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El recurso y talento humano es lo mds importante con lo que cuenta la
Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Esmeraldas y por
ello es necesario fijar un sistema de remuneraciones que incentive y
promueva al talento humano, que a su vez sea proporcional, equitativo
y justo paralos servidores publicos y/o Trabajadores que bajo cualquier
titulo,modalidad o forma en que trabajen, presten sus servicios o ejerzan
un cargo funcion o dignidad dentro la CONAGOPARE ESMERALDAS,
atendiendo las funciones que desempene cada servidor, valorando para
ello la profesionalizaciéon, capacitacion, grado de responsabilidad y
eficiencia.

El presente Manual ordena de manera légica vy sistemdtica los diferentes
puestos que conforman la Instancia  Organizativa  Territorial
Desconcentrada de Esmeraldas, considerando su aporte al logro de la
misidon y productos institucionales y las actividades a cumplir por las
distintas clases de puestos.

En ofras palabras, en este manual se fratard de ordenar los puestos
objetivamente, de acuerdo al aporte que cada uno de ellos lo haga,
para lograr los objetivos de la institucion, en base a lo cual se
determinard una apropiada y equitativita salarial.

Este manual permite describir todos los puestos de trabajo y las funciones que
deben ser ejecutadas en cada uno de ellos. Es importante indicar que, en
estricta alineacion con el Plan Estratégico Institucional, el Orgdnico
Funcional de la CONAGOPARE ESMERALDAS vy al Estatuto Nacional de la
CONAGOPARE, se ha readlizado el andlisis de los diferentes puestos de
trabajo de acuerdo con las necesidades de lainstitucion definidas en la
estructura organizacional de sus diferentes niveles.

Conagopare Esmeraldas Teiafonos: 082710848 - 062712083
www.conagopareesmeraldas.gob.ec Direcaion: Jr. Coronel y Jaime Roldas Agullera (al lado de gasclinera Primax)

g-mail: info@conagopareesmeraldas. gob.ec W Twitier: (@oonagopare_esme f Facebook: @conagoparessme

CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO PARROQUIALES RURALES DEL ECUADOR




GORIEANOS AURMLES

“.cl:‘qnagopare compo, hosemos

Esmeraldas grande al pais.

iNDICE

1. ANTECEDENTES Y BASE LEGAL

2. OBIJETIVO
2.1.- Objetivos Especificos:

3. ORGANIGRAMA:

4. CLASIFICACION DE PUESTO
4.1.- Codificacidon de Puestos

5. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

6. VALORACION DE PUESTOS.
6.1.-PardmetrosdeValoracion

6.2.- Ponderacion De Factores, Subfactores y Niveles.
6.2.1.- Subfactor: instruccion formal

6.2.2.- Subfactor: experiencia

6.2.3.- Subfactor: habilidades de gestion

6.2.4.- Subfactor: habilidades de comunicacion
6.2.5.- Subfactor: condiciones de trabajo

6.2.6.- Subfactor: toma de decisiones

6.2.7 .- Subfactor: rol del puesto

6.2.8.- Subfactor: control de resultados
6.3.-Valoracion por Puesto.

7. CLASIFICACION Y ESTRUCTURA DE PUESTOS
8. MODALIDADES DE CONTRATACION EN GENERAL
9. PERFILES Y FUNCIONES

10. CONDICIONES GENERALES

Conagopare Esmeraldas Teidfonos: 082710848 - 062712063
www.conagopareesmeraldas gob.ec Direcgidn: Jr. Coronel y Jaime Roldds Agullera (al lado de gasclinera Primax)

g-mail: infol@conagopareesmeraldas. gob.gc W Twitter: (@conagopare_esme f Facebook: [@oonagopareesme

CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO PARROQUIALES RURALES DEL ECUADOR



GOBIEANDOE AURALES .
v Conagopare | s

Esmeraldas grande al pais.

1.- ANTECEDENTES

El Articulo 225 numeral 2 de la Constitucién de la Republica, determina
que las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado,
comprenden parte del sector publico.

El Arficulo 226 de la Constitucion de la Republica, dispone: "Las
instifuciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y Tas personas que actiuen en virtud de una potestad
estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constituciéon®.

El Arficulo 227 de la Carta Magna, prescribe: "La administracion puUblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por 10s principios de
eficacia, eficienciaq, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia
y evaluacion”;

Los Articulos 313 y 314 del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) publicado el 19 de Octubre
del 2010 bajo Registro Oficial Suplemento N°303 y reformado el 21de
enero del 2014 bajo Registro Oficial Suplemento N°166, indican el
funcionamiento y la finalidad de las Enfidades Asociatfivas de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados;

El Articulo 313, inciso primero del COOTAD, dispone que, los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, en cada nivel de gobierno tendrdn una
entidad asociativa de cardcter nacional, con personeria juridica, de
derecho puUblico y autonomia administrativa, financiera y patrimonio

propio;

El Art 313, inciso final del COOTAD reformado, dispone: "Las instancias
organizativas territoriales creadas de conformidad con los estatutos de las
entidades asociativas nacionales de los gobiernos auténomos
descenftralizados formardn parte del sector publico y serdn
desconcentradas, de acuerdo con el modelo de gestidon previsto en la
norma estatutaria”;

La Ley Orgdnica Reformatoria al Cédigo Orgdnico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizaciéon, publicada en el suplemento
del Registro oficial No.166 del 21 de enero de 2014, modifica la naturaleza
juridica de las instancias organizativas territoriales creadas a partir de los
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Estatutos de las Entidades Asociativas Nacionales, mandamiento que obliga
a modificar y/o reformar los Estatutos para que guarden armonia con la
normativa vigente;

El Articulo 52 de la Ley Orgdnica de Servicio PUblico - LOSEP establece,
en su literal d, como aftribuciones y responsabilidades de las Unidades de
Administracion del Talento Humano la de Elaborar y aplicar los manuales
de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con
enfoque en la gestion competencias laborales.

El Art. 61 de la Ley Orgdnica del Servicio PUblico — LOSEP establece que
el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto
de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos en todas las entidades, instituciones, organismos o personas
juridicas de las senaladas en el Articulo 3 de citadal ley.

Se fundamentard principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad,
ubicacién geogrdfica, dmbito de accidn, complejidad, nivel académico y
responsabilidad, asi como los requisitos de apfitud, instruccion vy
experiencia necesarios para su desempeno de los puestos publicos.

La clasificacion senalard el titulo de cada puesto, la naturaleza del
trabajo, la distribucion jerdrquica de las funciones y los requerimientos
para ocuparlos.

El Art. 62 inciso final ibidem expresa que, en el caso de los Gobiernos
Autdbnomos Descentralizados, sus enfidades y regimenes especiales,
disenardny aplicardn su propio subsistema de clasificacion de puestos.

El Art. 162 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico
expresa que el subsistema de clasificacion de puestos es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, que serd aplicable para
las instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP.

El Art. 163 de citada normativa en su inciso tercero determina que en el
caso de los Gobiernos Autébnomos Descentralizados, sus entidades vy
regimenes especiales, disenardn y aplicarédn su propio subsistema de
clasificacion de puestos, observando la normativa general que emita el
Ministerio de RelacionesLaborales, respetandolaestructurade puestos, grados
y grupos ocupacionales asicomo los Ministerio de Relaciones Laborales. En
todo momento, los Gobiernos Autdnomos Descentralizados aplicardn esta
normativa considerando su real capacidad econdmica, techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos
por el Ministerio de Relaciones Laborales.
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La Norma de Control Interna emitida por la Contraloria General del
Estado NUmero 407-02 determina que la entidad contard con un manual
que contenga la descripcion de las tareas, responsabilidades, el andlisis
de las competencias y requisitos de todos los puestos de su estructura
organizativa. El documento serd revisado y actualizado periddicamente y
servird de base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento,
selecciéony evaluacion del personal. La definicion y ordenamiento de los
puestos se establecerd tomando en consideracion la mision, objetivos y
servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las
unidades y procesos organizacionales.

Conforme el Estatuto Reformado del Consejo Nacional de Gobiernos
Parroquiales Rurales del Ecuador-CONAGOPARE, debatido y aprobado
en dos sesiones por los integrantes del Consejo Directivo Nacional,
realizadas el 29 de julio de 2020 y el 26 de octubre de 2020, publicado en
registro oficial N° 1329 del 17 de noviembre de 2020, establece en el Art.
33.-Estructura bdsica institucional: La estructura bdsica de las instancias
organizativas territoriales desconcentradas del CONAGOPARE, se
establecerdn en el Reglamento Orgdnico Funcional de cada instancia
provincial.

Que el Estatuto vigente establece en el Art. 39.- Atribuciones del
Presidente o Presidenta Provincial Les corresponden a los Presidentes o
Presidentas de las Instancias Organizativas Territoriales Desconcentradas
Provinciales: 1. Ejercer la representacion legal y judicial, de la Instancia
Provincial; 4. Expedir el reglamento orgdnico funcional de la instancia
organizativa provincial; 13. Expedir Acuerdos y Resoluciones de cardcter
administrativo; 14. Decidir del modelo de gestion politico administrativo
de la instancia organizativa provincial;

Considerando que el recurso humano es lo mds importante con lo que
cuenta el CONAGOPARE ESMERALDAS, es necesario fijar un sistema de
remuneraciones que incentive y promueva, proporcional, equitativa y
justa para los servidores publicos, atendiendo las funciones que
desempene cada servidor, valorando para ello la profesionalizacion,
capacitacion, grado de responsabilidad y eficiencia.

Este instrumento ordena los cargos objetivamente, de acuerdo ala porte
qgue cadaunodeelloslo haga, paralograr los objetivos de lainstitucion, en
base a lo cual se determinard una apropiada y equitativa tasa
remunerativa, para ello y en cumplimiento a las normativas citadas, en
este contexto el MRL emiti¢ la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, cuyo objeto esestablecerlos
instrumentos y mecanismos de cardcter técnico y operativo para que las
Unidades de Administraciéon del Talento Humano, puedan analizar,
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describir, valorar, clasificar y estructurar los puestos institucionales.

2.- OBJETIVO:

El presente manual tiene por objeto analizar, describir, y valorar, mediante
el uso de los instrumentos y mecanismos de cardcter técnico y operativo,
cada uno de los puestos institucionales del CONAGOPARE ESMERALDAS.

Este instrumento servird para todo nombramiento, contrato ocasional,
ascenso, promocion, fraslado, rol de pago y demds movimientos de
personal; asi también, para la elaboraciéon de los presupuestos de gastos
de personal.

2.1.- Objetivos Especificos:

e Potenciar el Talento Humano de los servidores, orientado a la
prestacion de los bienes y servicios del CONAGOPARE
ESMERALDAS, en funcion de las demandas de los diferentes
Gobiernos Parroquiales de Esmeraldas.

e Ordenar y definir los puestos previstos en 1os procesos
organizacionales, racionalizando el Sistema de Gestidn y Desarrollo
de los Recursos Humanos;

e Definir los factores, subfactores y grados de valoracidn como
insumo bdsico para estructurar las Escalas Remunerativas y la
Estructura de Clasificacion de Puestos, y;

e Conformar la Estructura Ocupacional, vinculdndola al desarrollo
personal y profesional de los servidores, buscando incrementar sus
niveles de eficiencia, eficacia y productividad.

3.- ORGANIGRAMA:

La estructura del Organigrama del CONAGOPARE-ESMERALDAS este
fundamento en el estatuto y tiene un tipo funcional de Organigrama que
estd estructurado en base a las necesidades reales y completas que
necesita el CONAGOPARE-ESMERALDAS, a fin de poder cubrir con
eficiencia y eficacia los diferentes servicios ofertados llegando a toda y
cada una de las 57 parroquias a las cuales representa.

Y consta de los siguientes puestos:
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Este instrumento servird para todo nombramiento, contrato ocasional,
ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demds movimientos de
personal; asi fambién, para la elaboracion de los presupuestos de gastos
de personal.

El Organigrama bdsico estd conforme al presupuesto de la institucion, el
manual de funciones deberd actualizarse anualmente y de ser el caso a
fin de cumplir a cabalidad con los objetivos de la institucion, deberd ir
ajustdndose al organigrama  6ptimo, readlizando las  reformas
presupuestarias pertinentes, siempre enmarcadas en la ley.

4.- CLASIFICACION DE PUESTO

En el proceso de clasificacion, se referird Unicamente a identificar las
acciones, actividades y tareas que se ejecutan en los puestos y no se
considerard las caracteristicas del personal que en calidad de servidores
lo desempenan.

La Clasificacion de Puestos, permitird contar con la informacion necesaria
para definir politicas y ejecutar procesos técnicos de administraciéon del
talento humano; capacitar y desarrollar la carrera profesional del
personal administrativo, he inclusive dar una mayor atencién a los
Gobiernos Parroquiales en diversas meterias que correspondan a la
administracién publica

La estructura de puestos institucionales, mantendrd una codificacion,
que tendrd una secuencia numérica logica e identificardn el puesto y la
unidad institucional, esta puede cambiar en base a la necesidad
institucional, previa reforma.

4.1.- Codificacion de Puestos.

UNIDAD PROVINCIAL CODIGO

Coordinacion General 4.2

Unidad Provincial de Proyectos, Planificacion 4.3.1
y Enlace Ciudadano y Control Social o
Analista de Planificacion Proyecto y Enlace
Ciudadano Rural

Técnico de Planificaciéon Proyecto y
Enlace Ciudadano Rural

4.3.1.1

4.3.1.2
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Técnico de Planificaciéon Proyecto y 4333
Enlace Ciudadano Rural e
Unidad Provincial Administrativa Financiera 4.3.2
Jefe/a Provincial Administrativo Financiero 4.3.2.1
Tesorero/a 4.3.2.2
Contador/a 4323
Técnico/a de Compras PUblicas 43.2.4
Asistente Administrativo 4325
Técnico/a de Apoyo 4.3.2.6
Auxiliar de Servicios 4.3.2.7
Chofer 1 43.2.8
Chofer 2 4.3.2.9
Unidad Provincial de Asesoria Juridica 43.3
Asesoria Juridica y — Secretaria General 4.3.3.1
Asistente Juridica 4.3.3.2
Unidad Provincial Comunicacion Social 4.3.4
Técnico en Comunicacion Social 4.3.4.1
Asistente de Comunicacion 43.42
Unidad Provincial de Talento Humano 4.3.4
Técnico de Talento Humano 4.3.4.1
Asistente de Talento Humano 4.3.4.2

Unidad Provincial de Coordinacion Territorial 435

y Enlace Ciudadano
Analista de Coordinacion Territorial y Enlace 4.3.5.1
Ciudadano
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5.- ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS,

Es el proceso que identifica, recolecta, analiza y registra la informacion
relativa al contenido, situacion e incidencia real en el desempeno de sus
funciones, a través de la determinacién del rol del puesto, atribuciones,
responsabilidades, actividades e interrelacion en funcion de la mision y
objetivos institucionales.

La descripcion de un puesto determinard en forma técnica, su
naturaleza, atribuciones y responsabilidades, su ubicacion y el impacto o
grado de contribucién a la solucidn de problemas y al logro de objetivos
de la organizacion.

El proceso de descripcion se referird Unicamente a identificar y
levantar las acciones y actividades que se ejecutan en los puestos y
no a considerar las caracteristicas de las personas que en calidad de
servidoras o servidores ocupan los mismos; deberd ser realizada en
base a factores comunes que permitan determinar con claridad vy
transparencia la posicion comparativa de cada puesto dentro de la
institucion.

En este contexto, el MDT ha expedido fichas técnicas que
contemplan todos los factores que determinan un andlisis objetivo
para desempenar el puesto, las cuales contiene:

Datos de Identificacion del Puesto
Relaciones Internas y Externas
Instruccion Formal Requerida

Mision

Experiencia Laboral Requerida
Capacitacion Requerida para el Puesto
Actividades Esenciales

Conocimientos Adicionales Relacionados a las Actividades
Esenciales

9. Competencias Técnicas

10. Competencias Conductuales

PN B DD
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El presente instrumento anexa los perfiles técnicos, los cuales fueron creados en base
ala necesidad y a los objetivos establecidos por el CONAGOPARE.

En lo que concierne a las actividades esenciales, estas fueron graduadas tomando
en cuenta ponderaciones de: Frecuencia, Consecuencia de la Omisién de la
Actividad y Grado de Complejidad, por o que se seleccionaron las actividades
esenciales que se encuentran incorporadas a los perfiles técnicos, esto no indica
que las actividades o funciones expresas en el orgdnico funcional sean suprimidas.

6.- VALORACION DE PUESTOS.

En este proceso se calificard la importancia y relevancia de los puestos en las
unidades o procesos organizacionales, a través de la medicion de su contribucion
al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan, por
lo que se define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de
valoracion.

Las Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, de conformidad a la
metodologia prevista en la norma técnica expedida por el Ministerio del Trabajo vy
sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, valorard los
puestos que conforman la estructura ocupacional institucional, a fin de ordenarlos o
agruparlos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas.

6.1.- Paradmetros de Valoracién

En cuanto se refiere a las valoraciones de los cargos, serdn elaboradas
considerando la norma técnica del subsistema de clasificacion de puestos para
el sector puUblico, en la cual se efectUa la siguiente ponderacidn, considerando
factores, subfactores y niveles de Valoracion:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION TOTAL
Instruccion Formal 200
COMPETENCIA Experiencia 100 c00
Habilidad de Gestién 100
Habilidad de Comunicacion 100
COMPLEJIDAD DEL Condiciones de Trabajo 100 200
PUESTO Toma de Decisiones 100
Rol del Puesto 200 300
RESPONSABILIDAD Control de Resultados 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000
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6.2.- PONDERACION DE FACTORES, SUBFACTORES Y NIVELES.

6.2.1.- SUBFACTOR: INSTRUCCION FORMAL (200 PUNTOS)

) ey
Conjunto de conocimientos requer;dos para el desempenn del puesto adquiridos a través de estudios
formales, competencia necesaria para que el servidor se desempefie eficientemente en el puesto.

CRITERIO DE
VALORACION

NIVEL DESCRIPCION PUN
TOS
1 | Educacion Basica Nivel de instruccion bdsica 15
2 | Bachiller Estudios Formales de Educacion media 45
3 | Técnico Estudios Técnicos de una rama u oficio 85
4 | Tercer ano  aprobado- | Estudios adquiridos —en instituciones de | 125

Certificado de culminacién | Educacion superior.

de Educacion Superior.

5 | Profesional de 2 a 4 anos Estudios adquiridos  en instituciones de | 140

educacion superior.
6 | Profesional - 5 anos Estudios adquiridos en instituciones de | 155

educacion superior.

7 | Profesional — 6 anos o mds. Estudios adquiridos  en instituciones de | 170
educacion superior.

8 | Diplomado Superior Conocimiento de una rama cientifica | 180
adicional

9 | Educacién Suficiencia y dominio de una rama | 190
cientifica especializada.

10 | Maestria o PHD Dominio en una disciplina organizacional 200

administrativa y/o cientifica.
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6.2.2.- SUBFACTOR: EXPERIENCIA (100 PUNTOS)

Aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del Rol, atribuciones y responsabilidades
asignados al puesto en funcion del portafolio de productos y servicios definidos en |as unidades o procesos

organizacionales,

CRITERIO DE VALORACION
NIVEL DESCRIPCION PUNTOS
1 De O meses a 1 anos 14
2 De 1.1 a2 anos 28
3 De 2.1 a 3 anos 42
4 De 3.1 a 4 anos 56
5 De 4.1 a 5 anos 70
6 De 5.1 a 6 anos 84
7 Mds de 6 anos 100

6.2.3.- SUBFACTOR: HABILIDADES DE GESTION (100 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
Valora las competencias que permiten administrar los sistemas y procesos

organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacién, organizacién, direccidn ycontrol.
CRITERIO DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION PUNTOS

1 El frabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo 20
rutinario.
El frabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas

2 rutinarias. 40
e El trabajo se efectUa con flexibilidad en los procedimientos.

3 e Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al 60

puesto.

e Confrola el avance y losresultados de las propias actividades del puesto.

e Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta en
proyecto especifico. 80

4 ¢ Conftrola el cumplimiento de las actividades y resulfados de los puestos

de frabagjo o su cargo.

Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso.

Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.

Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo. 100

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del drea o

proceso.
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CRITERIO DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION PUNTOS
1 El puesto requiere de una red minima de contactos de frabajo. Las 20
actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros
2 Establece una red bdsica de contactos de laborales para asegurar la 40

eficacia de su trabajo. Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar
apoyo logistico y administrativo.

3 Establece una Red maderada de contactos de frabajo. Las actividades que 60
realiza estdn orientadas a brindar apoyo técnico.
4 Establece una red amplia de contactos internos. El puesto ejecuta 80

actividades de supervision de equipos de trabagjo. Las actividades que
realizan estdn orientadas a brindar apoyo técnico especializado.
El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos 100

5 de trabajo internos y externos a la organizacién. El puesto ejecuta
actividades de integracién a brindar asesoria y asistencia.

6.2.4.- SUBFACTOR: HABILIDADES DE COMUNICACION (100 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para dispones, transferir y administrar
informacion; a fin de satisfacer las necesidades de |os clientes internos y externos. Valora trabajo en equipo,
persuasion, seguridad, firmeza, orientacion de servicio y facilitacion de relaciones.

6.2.5.- SUBFACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO (100 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que impligue riesgos ocupacionales al que esta sujeto el
puesto, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles de estrés y exposicion enfermedades

CRITERIO DE VALORACION
NIVEL DESCRIPCION PUNTOS

1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas 20
que no implica riesgos ocupacionales.

2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas 40
con baja incidencia de riesgos ocupacionales.

3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas 60
qgue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

4 Desarrolla las actividades en condiciones de frabajo, ambientales vy fisicas 80
que implica considerable riesgo ocupacional.

5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas 100
que implica alto riesgo ocupacional.
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6.2.6.- SUBFACTOR: TOMA DE DECISIONES (100 PUNTOS)

Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de alternativas de solucidn para cumplir la misién y
objetivos de las unidades o procesos organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, analisis,
innovacion, creatividad y solucién de problemas.

NIVEL DESCRIPCION PUNTOS

1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en 20
la gestién institucional.

2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias 40
alternativas, con baja influencia de la gestion institucional.

3 La toma de decisiones requiere el andlisis descriptivo, con moderada 60
incidencia en la gestion institucional.

4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en 80
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestién institucional.

5 La toma de decisiones depende del andilisis y desarrollo de nuevas 100
alternativas de solucién, con trascendencia en la gestién institucional.

W
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6.2.7.- SUBFACTOR: ROL DEL PUESTO (200 PUNTOS)

Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, definida a través de su misidgn
atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados
a la satisfaccion delcliente.

CRITERIO DE VALORACION

GRUPO NIVEL DESCRIPCION PUNTOS
OCUPACIONAL
Servicios Intfegran los puestos que ejecutan 25
actividades de servicios generales y/o
NO complementarios.

PROFESIONAL Administrativo | Integran  los puestos que ejecutan 50
actividades que facilitan la operatividad
de los procesos mediante la ejecucién de
labores de apoyo administrativo.

Técnico Integran los puestos que proporcionan 75
soporte técnico en una rama u oficio
determinada de acuerdo «a los

requerimientos de los procesos
organizacionales.

Ejecucidon de |Integran los puestos que ejecutan 100

Procesos de | actividades de soporte profesional con

Apoyo incidencia directa a la gestion de los
PROFESIONAL procesos.
Ejecucidon de |Infegran los puestos que ejecutan 125
Procesos actividades profesionales agregando valor

a los productos y/o servicios que genera la
unidad o proceso organizacional.

Ejecuciony Constituyen los puestos que ejecutan 150
Supervisidon actividades operativas y supervisan a
de Procesos | equipos de trabajo.

Ejecuciény Infegran los puestos que ejecutan 175
Coordinacion | actividades de coordinacion de
de Procesos. Unidades y/o procesos organizacionales.
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6.2.8.- SUBFACTOR: CONTROL DE RESULTADOS (100 PUNTOS)

Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las actividades, atribuciones y
responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos asignados; y la contribucion al logro del
portafolio de productos y servicios.

CRITERIO DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION PUNTOS
1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de 20
recursos, sujeto a supervisién de sus resultados.
2 El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios 40

organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estdndares establecidos y asignacién de recursos.

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
3 portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o 60
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.
Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados
Responsable de los resultados del equipo de trabajo. Propone politicas vy 80
4 especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de
recursos. Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al
logro del portafolio de productos y servicios.

Define politicas especificaciones técnicas para los productos y servicios en
5 funcion de la demanda de los clientes. Le corresponde monitorear, 100
supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios. Determinan estrategias medios y recursos
para el logro de los resultados. Responsable del manejo dptimo de los
recursos asignados.

6.2.- Valoracion por Puesto.

En este sentido se ha efectuado el andlisis de cada uno de los perfiles técnicos
de los puestos institucionales, tomando en cuenta los puntajes citados vy
niveles de relevancia respecto al puesto con la entidad, esta comparacion
permite determinar en qué grado de los diferentes factores se encuentra el

puesto que se estd valorando, con el propdsito de asignar el nUmero total
de puntos que le corresponde:

Cabe indicar que se anexan también fichas de valoracién, especificando
los niveles seleccionados acorde al siguiente andlisis de cada factor en
relacién al puesto:
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FACTORES SUBFACTORES

Instruccidon
Formal

PUNTAJE

155

ANALISIS PUESTO DE COORDINACION GENERAL

DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional
(Ingenieria en Administracién, Mecdnica, Industrial,
Ingenieria Civil, Agronomo, etc), esto es de tercer nivel y
fomando en cuenta las carreras detalladas en el perfil
técnico, los anos corresponden entre 5y 6, por lo que se
ubica esta valoracién en Profesional-5 anos

COMPETENCIA
Experiencia

70

Se requiere como minimo una experiencia de 5 anos
como Profesional en su drea, considerando la injerencia
que tendrd este cargo en las demds Unidades por lo
que esto corresponde a la calificacion de Profesional
Ejecucién de Procesos.

Habilidad de
Gestion

100

Es responsable de la articulacidon del plan estratégico
institucional a las lineas estratégicas, planes operativos
y directrices aprobadas. La planificacién operativa de
la institucion, a mds que participa del manejo y asigna
recursos a las programas y proyectos. Dirige y asigna
responsabilidades a los equipos de frabajo y controla el
cumplimiento de las actividades y resultados.

Habilidad de
Comunicacién

100

El puesto manfiene una amplia y consolidada
articulaciéon con distintos personajes sociales entorno a
los GAD s seaninternos o externos ala Organizacion, de
igual manera el puesto ejecuta actividades de
integracion y coordinacién de equipos de trabajo ya
mds de ello brinda asesoria y asistencia.

Condiciones
de Trabajo
COMPLEJIDAD
DEL PUESTO

80

Por su dindmica de gestidn, el puesto debe efectuar
visitas constantes a las diferentes parroquias de la
provincia e incluso fuera de ella, por lo que trasladarse
de manera diaria, genera un alto nivel de riesgo. Y a

nivel de estrés, el cargo maneja la responsabilidad
estratégicas y resultados de la entfidad.

Toma de
Decisiones

100

El puesto toma de decisiones, efectuado andlisis del
entorno y desarrolla nuevas alternativas de solucion,
con trascendencia en la gestiéon institucional.

Rol del Puesto

RESPONSABILIDAD

175

EJECUCION DE PROCESOS - Integran los puestos que
ejecutan actividades, profesionales agregando valor a
los productos y/o servicios que genera bajo un sistema
técnico — administrativo.

Control de
Resultados

100

Cumple con parte de los productos institucionales, por
lo que es responsable de varios de sus resultados y
ademds propone la asignacién de presupuesto a varios
de los programas institucionales

TOTAL PUNTOS

880
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ANALISIS PUESTO DE ANALISTADE PLANIFICACION PROYECTO Y ENLACE RURAL

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO
El puesto requiere de un nivel académico profesional
Instruccion 140 (Ingenieria en Administracién, Mecdnica, Industrial,
Formal Ingenieria Civil, Agrénomo, etc), esto es de tercer nivel y

fomando en cuenta las carreras detalladas en el perfil

técnico, los ahos corresponden entre 2 y 3, por lo que

se ubica esta valoracién en Profesional — 3 anos

Se requiere como minimo una experiencia de 1 ano
como Profesional en su drea, considerando la injerencia
COMPETENCIA que tendrd este cargo en las demds Unidades por lo
Experiencia 70 que esto corresponde a la calificaciéon de Profesional
Ejecucién de Procesos.

Es responsable de la planificaciéon operativa de su
Habilidad de 100 |unidad o proceso, a mds que participa del manejo vy
Gestion asigna recursos a las programas y proyectos. Dirige y
asigna responsabilidades a los equipos de frabajo vy
confrola el cumplimiento de las acfividades vy

resultados.

El puesto manfiene una amplia y consolidada
Habilidad de 100 |articulacion con distintos personajes sociales entorno a
Comunicacién los GAD s seaninternos o externos ala Organizacion, de

igual manera el puesto ejecuta actividades de
integracion y coordinacion de equipos de trabajo ya
mds de ello brinda asesoria y asistencia.

Por su dindmica de gestion, el puesto debe efectuar

Condiciones 80 visitas constantes a las diferentes parroquias de la

de Trabajo provincia e incluso fuera de ella, por lo que trasladarse
COMPLEJIDAD de manera diaria, genera un alto nivel de riesgo. Y a
DEL PUESTO nivel de estrés, el cargo maneja la responsabilidad

estratégicas y resultados de la entidad.
El puesto toma de decisiones, efectuado andlisis del

Toma de 80 entorno y desarrolla nuevas alternativas de solucion,
Decisiones con trascendencia en la gestién institucional.
EJECUCION DE PROCESOS - Intfegran los puestos que
Rol del Puesto 100 |ejecutan actividades, profesionales agregando valor a
los productos y/o servicios que genera la unidad o
RESPONSABILIDAD proceso organizacional.
Cumple con parte de los productos instifucionales, por
Conftrol de 100 |lo que es responsable de varios de sus resultados y
Resultados ademdads propone la asignacién de presupuesto a varios

de los programas institucionales

TOTAL PUNTOS 770
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ANALISIS PUESTO DE TECNICO EN PROYECTOS PLANIFICACION Y ENLACE RURAL

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional,
Instruccidn Formal 22 esto es de tercer nivel y tommando en cuenta las carreras
detalladas en el perfil técnico, los anos corresponden
entre 5y 6, por lo que se ubica esta valoracion en
Profesional-5 anos

4 Se requiere una experiencia minima de 3 anos, por

Experiencia cuanto el puesto maneja lo referente a proyectos
COMPETENCIA publicos y sobre todo, propone también la asignacion de
recursos. A mds de ello debe conocer sobre gestién en
cooperacién interinstitucional
- Lleva el seguimiento de los proyectos institucionales, al
Habilidad de 60 . . . .
L igual que brinda soporte a la ejecucion de obras de los
Gestion , . e, o
GAD s Parroquialesy de lainstitucion, por lo que planifica
y organiza alos equipos de trabajo de los GAD s y brinda
la debida asesoria técnica
Mantiene una red de comunicacion moderada con
Habilidad de 60 las diferentes autoridades locales, al igual que brinda
Comunicacion asesoria y asistencia a los GAD’s Parroquiales.
o Realiza visitas frecuentemente a los GAD’s Parroquiales
Condiciones de 60 . . . -
. y a los diferentes frentes de trabajo en la ejecucion de
Trabajo L
COMPLEJIDAD DEL obras, por lo que se traslada fuera de su domicilio
PUESTO generando un moderado riesgo ocupacional
40 Al preparar informes técnicos sobre proyectos de obras
Toma de de los GAD’s Parroquiales y al estar frente de los
Decisiones proyectos institucionales, asi como de la cooperacién

interinstitucional, el puesto toma decisiones con
significativa incidencia en la gestién institucional.
EJECUCIONDEPROCESOS-Integran los puestos que
100 ejecutan actividades, profesionales agregando valor
a los productos y/o servicios que genera la unidad o
proceso organizacional.

Rol del Puesto
RESPONSABILIDAD

Cumple con parte de los productos institucionales, por
Control de 60 lo que es responsable de varios de sus resultados y
Resultados ademds propone la asignacion de presupuesto a varios
de los programas institucionales

TOTAL PUNTOS 567
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ANALISIS PUESTO DE JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional,
Instrucciéon Formal 155 Ingeniero en  Administracién de  Empresas,
Contabilidad y Auditoria o a fines esto es de tercer
nivel y tomando en cuenta las carreras detalladas en
el perfil técnico, los anos corresponden entre 2y 3, por
lo gue se ubica esta valoracion en Profesional — 3 anos
Se requiere como minimo una experiencia de 5 anos
Experiencia 70 como Profesional en su drea, considerando la injerencia
COMPETENCIA que tendrd este cargo en las demds Unidades por lo
que esto corresponde a la calificacién de Profesional
Ejecucion de Procesos.

Es responsable de la planificacion operativa de su
Habilidad de 100 unidad o proceso, a mds que participa del manejo y
Gestion asigna recursos a las programas y proyectos. Dirige y
asigna responsabilidades a los equipos de frabajo y

controla el cumplimiento de las actividades vy

resultados.

El puesto mantiene una amplia y consolidada
Habilidad de 100 articulaciéon con distintos personajes sociales entorno a
Comunicacion los GAD’s sean internos o externos a la organizacion, de

igual manera el puesto ejecuta actividades de
integracion y coordinacién de equipos de trabajo ya
mds de ello brinda asesoria y asistencia.

Por su dindmica de gestion, el puesto debe efectuar

Condiciones de 80 visitas constantes a las diferentes parroquias de la
Trabajo provincia e incluso fuera de ella, por lo que trasladarse
COMPLEJIDAD DEL de manera diaria, genera un alto nivel de riesgo, el
PUESTO cargo maneja la responsabilidad estratégica y de

resultados de la entidad.

El puesto toma de decisiones, efectuado andilisis del

Toma de 100 entorno y desarrolla nuevas alternativas de solucién,
Decisiones con frascendencia en la gestidn institucional y bajo
las directrices de la mdxima autoridad de la
institucioén.
Ejecucidn y Supervisién de Procesos — Propone cambio
Rol del Puesto 175 de la estructura administrativa para una eficiente
gestion y ademds supervisa y controla Ila administraciéon
RESPONSABILIDAD de talento humano institucional.
Incorpora cambios estructurales acorde alas politicas
Confrol de 100 institucionales para el mejor funcionamiento
Resultados institucional. Monitorea y supervisa la contribucion de

los puestos de trabajo al logro del portafolio de
productos y servicios, mediante el seguimiento de sus
actividades.

TOTAL PUNTOS 880
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GOBEANGS AUAALES
Cona 0 Haciendo grande al
‘ g pare campo, hacemos
‘ "' Esmeraldas | 9rande al pais.
ANALISIS PUESTO DE TESORERO/A

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional,
Instrucciéon Formal 140 esto es de tercer nivel y/o bachiller tomando en
cuenta las carreras detalladas en el perfil técnico, los
anos corresponden enfre 2 y 3, por lo que se ubica
esta valoracién en Profesional — 3 anos

Se requiere como minimo una experiencia de 1 anos
Experiencia como Profesional en su drea, considerando la injerenciqg
que tendrd este cargo en las demds Unidades por Ig
COMPETENCIA 70 que esto corresponde a la calificacién de Profesional
Ejecucion de Procesos. Hasta 2 anos 6 meses

Es responsable de la planificacion operativa de su
Habilidad de 100 unidad o proceso, a mds que participa del manejo y
Gestion asigna recursos a las programas y proyectos. Dirige y
asigna responsabilidades a los equipos de frabajo vy
controla el cumplimiento de las acftividades vy

resultados.

El puesto mantfiene una amplia y consolidada
Habilidad de 100 articulaciéon con distintos personajes sociales entorno a
Comunicacién los GAD’s sean internos o externos a la Organizacion,

de igual manera el puesto ejecuta actividades de
integracion y coordinacién de equipos de trabajo y a
mds de ello brinda asesoria y asistencia.

Por su dindmica de gestion, el puesto debe efectuar

Condiciones de 80 visitas Constante a las diferentes parroquias de Ia

Trabajo provincia e incluso fuera de ella, por lo que trasladarse
COMPLEJIDAD DEL de manera diaria, genera un alto nivel de riesgo. Y a
PUESTO nivel de estrés, el cargo maneja la responsabilidad

estratégicas y resultados de la entidad.
El puesto toma de decisiones, efectuado andilisis del

Toma de 80 entorno y desarrolla nuevas alternativas de solucion,
Decisiones con trascendencia en la gestidn institucional.
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS - Por cuanto
Rol del Puesto 100 Ejecuta actividades de tesoreria con cada una de las
unidades y puestos organizacionales, y concatena las
RESPONSABILIDAD disposiciones del nivel politico con el nivel asesor y de
apoyo.
Define politicas y especificaciones técnicas para los
Conftrol de 100 productos y Servicios, en funcion de la demanda de los
Resultados GAD’s. Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar

la contribucion de los equipos de trabajo. Determinan
estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados.

TOTAL PUNTOS 770
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campo, hacemos

Esmeraldas grande al pais.

ANALISIS PUESTO DE CONTADORA

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional,
esto es de tercer nivel y tomando en cuentalas carreras
detalladas en el perfil técnico, los anos corresponden
entre 9 y 10, por lo que se ubica esta valoracién en
Profesional de 9 a 10 anos.

Considerando que el puesto requiere de mucha
responsabilidad para el manejo de recursos publicos,
se requiere de una vasta experiencia en la
administraciéon y control de la gestion financiera y
sobre todo, en el control del drea contable.

Maneja la organizacién de sus actividades y se
requiere de una flexibilidad dentro de los procesos
institucionales, esresponsable delregistro contable de
las actividades financieras de la institucién.

Instruccién Formal 155

Experiencia 70

COMPETENCIA

Habilidad de
Gestidon

100

Habilidad de 100

Comunicacidén

Las actividades que realizan estdn orientadas a
brindar Apoyo técnico especializado, acorde a la
demanda o peticiones que presentenlos Gobiernos
Parroquiales en el drea contable y financiera

Mantiene sus actividades dentro de lasinstalaciones,

Condiciones de 80 Periddicamente efectUa salidas a las diferentes

COMPLEIJIDAD
DEL PUESTO

Trabajo

parroquias. Asesora y asiste fodo lo que concierne a
manejo de recursos a mds de ser la responsable del
registro contable de los recursos institucionales por lo

que el nivel de responsabilidad y estrés son
moderados.

Previo a la aprobacién del presupuesto y del POA, se
requiere contar con la proforma presupuestaria y el
andlisis descriptivo del mismo, por lo que el puesto
tiene una incidencia moderada en la gestidn
institucional

Toma de 100

Decisiones

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS- Realiza los
procesos de Contabilidad y Control de Bienes, asil
como supervisa el buen manejo de los recursos
pUblicos de la institucion.

Rol del Puesto 175

RESPONSABILIDAD

100 Propone las debidas asignaciones presupuestarias a
cada uno de los programas o proyectos de la
institucion, al igual que monitorea la ejecucién del

gasto publico.

Control de
Resultados

TOTAL PUNTOS 880
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ANALISIS PUESTO DE TECNICA DE COMPRAS PUBLICAS

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional, esto
Instruccién Formall 140 es de tercer nivel y tomando en cuenta las carreras
detalladas en el perfil técnico, los anos corresponden
entre 5 y 6, por lo que se ubica esta valoracién en
Profesional de 5 a 6 anos.

Considerando que el puesto requiere de mucha
Experiencia responsabilidad para el manejo de recursos publicos, se
requiere de una vasta experiencia en el Sistema
COMPETENCIA 70 Nacional de Confratacion Publica, Administraciéon y
control de procesos administrativos, Control de
Inventarios, Ejecucién de procesos de Adquisiciones.
Maneja la organizaciéon de sus actividades y se
Habilidad de 100 requiere de una flexibilidad dentro de los procesos
Gestion institucionales, es responsable del control y avance de
sus trabagjos y sobre todo del adecuado manejo y
control de los recursos puUblicos de la institucion.

Las actividades que realizan estdn orientadas a brindaf
Habilidad de 100 Apoyo técnico especializado, acorde a la demanda g
Comunicacién peticiones que presenten los Gobiernos Parroquiales en
el drea Sistemma Nacional de Contratacién Publica
Administracion y control de procesos administrativos
Control de Inventarios, Ejecucion de procesos de
Adquisiciones

Mantiene sus actividades dentro de las instalaciones,

Condiciones de 80 Espordadicamente efectua salidas a las diferentes

Trabajo parroquias. Asesora y asiste fodo lo que concierne al
COMPLEJIDAD manejo del portal institucional del SERCOP, normativa
DEL PUESTO de contratacién publica y procesos de contratacion.

Previo a la aprobaciéon del presupuesto POA y del PAC,

Toma de 80 se requiere contar con la proforma presupuestaria y el

Decisiones andlisis descriptivo del mismo, por lo que el puesto
tiene una incidencia moderada en la gestién
institucional.

Rol del Puesto 100 EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS- Realiza
los procesos de Contfratacion y Adquisicion de

RESPONSABILIDAD productos, Bienes y/o Servicios hasta de consultorias.
Control de 100 Coordina la ejecucidén de los procedimientos vy
Resultados disposiciones establecidas en la Ley Orgdnica del

Sistema Nacional de Contratacion PUblica y demds
normativas conexas.

TOTAL PUNTOS 770

Conagopare Esmaeraldas Teiéfonos: 082710848 - DB2712083
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ANALISIS PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA

‘ FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

» El puesto requiere de un nivel académico profesional
Instruccion Formal 45 esto es de tercer nivel y tomando en cuenta las carreras
detalladas en el perfil técnico.

Tomando en cuenta que la Asistente Administrativg
. . mantiene Directa relacidn con Presidencia y log
Experiencia 42 funcionarios de los GAD s Parroquiales, se requiere und
experiencia minima de 3 anos respecto a atencidén a
COMPETENCIA cliente y organizaciéon de actividades de su puesto

y soporte a las unidades administrativas

Maneja la organizacién de sus actividades y se
Habilidad de requiere de una flexibilidad dentro de los procesos
Gestidn 40 institucionales es responsable del control y avance de
sus frabajos.

Mantiene directa comunicacién con los GAD’s
Habilidad de Parroquiales, respecto a la nofificacién de los
Comunicacidn 60 programas y proyectos de la entidad. Presta el
apoyo directo a cada una de las unidades
administrativas.

Mantiene sus actividades denfro de las instalaciones,

Condiciones de esporddicamente efectUa salidas a las diferentes

Trabajo 60 parroquias. Es quien se encuentra en contacto
COMPLEJIDAD DEL directo con los visitantes, por lo que maneja un
PUESTO moderado riesgo de trabajo.

Las decisiones que se ftoman son de bagja
incidencia a nivel de la gestidnorganizacional, sus

Toma de 40 decisiones son relativas respecto a su puesto
Decisiones

Administrativo. —Presta apoyo y soporte a las

dreas profesionales y a las unidades
Rol del Puesto S0 institucionales.

RESPONSABILIDAD

Se mantiene en los estdndares de los productos,

Control de y apoya a las unidades administrafivas en su
Resultados 40 ejecucion.
TOTAL PUNTOS 377
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ANALISIS PUESTO DE TECNICO DE APOYO

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El cargo es responsable de la custodia y recepcion de los
bienes, por lo que manejara sistemas informdaticos de
baja complejidad, por lo que se requiere que minimo el
puesto se ha ocupado por alguien que cuente con una
instruccion académica de bachillerato

Instruccion Formal 45

Por cuanto el puesto estd a cargo de la custodia de
28 bienes y del suministro de equipos y material de oficing,
se requiere que cuente con experiencia laboral de
COMPETENCIA minimo é meses en el apoyo a las actividades
institucionales

Experiencia

. Maneja la organizacion de sus actividades y se requiere
Hob|!|,ciod de 40 de unaflexibilidad dentro delos procesosinstitucionales, es
Gestion responsable del control y avance de sus trabajos y sobre

todo del cuidado de los bienes institucionales y su debido
uso.

Habilidad de Mantiene comunicacién con el personal institucional y
Comunicacidn 40 directamente con la Coordinacion Administrativa, para
dar el apoyo técnico necesario para la ejecucion de los
programas.

Condiciones de Se mantiene dentro de la oficina, al estar responsable del
Trabajo 20 buen manejo de los bienes, el puesto se desarrolla con
COMPLEJIDAD DEL una baja incidencia de riesgo ocupacional

PUESTO

Las decisiones que se toman son de baja incidencia a nive
Toma de 40 de la gestién organizacional, sus decisiones son relativag

Decisiones respecto a su puesto

EJECUCION DE APOYO.- Presta apoyo y soporte a las
Rol del Puesto 50 dreas profesionales y a las unidades institucionales.

RESPONSABILIDAD

Parte de la custodia de bienes y del control de su uso, e9
Control de verificar que Los mismos se encuentren en buen estado
Resultados 60 por lo que el puesto tiene incidencia considerable en el
funcionamiento institucional para el cumplimiento de los

programas y proyectos. Estd supeditado al control de la
Coordinacion Administrativa

TOTAL PUNTOS 323
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ANALISIS PUESTO DE AUXILIAR DE SERVICIOS
FACTORES ‘ SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO
Se requiere como minimo una instruccién formal
Instruccion Formal 15 bdsica, estard pendiente de cumplir con las
actividades que su jefe inmediato le asigne.
Experiencia 14 No se requiere de experiencia especifica ni de un
fiempo determinado
COMPETENCIA
Habilidad de 20 Cumple instrucciones directas de la coordinacién o
Gestion presidencia
Habilidad de 20 Requiere de una limitada red de comunicacion,
Comunicacién considerando que presta asistencia solamente dentro
de la institucion
Condiciones de 20 Sus acftividades las realiza en las  oficinas
Trabajo administrativas, esporddicamente las realiza fuera de
COMPLEJIDAD las mismas por lo que no genera un alto riesgo de
DEL PUESTO frabajo.
Toma de 20 Sus decisiones son solamente respecto a sus
Decisiones actividades y no tiene incidencia en la gestion
administrativa
Rol del Puesto 25 SERVICIO. - Integran los puestos que ejecutan
actividades de servicios generales y/o
RESPONSABILID complementarios.
AD
Confrol de 20
Resultados Responde exclusivamente alos resulfados de su puesto
TOTAL PUNTOS 154
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Cona o Haciendo grande al
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‘ " Esmeraldas grande al pais.

ANALISIS PUESTO DE CHOFER 1y 2
FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO
Instrucciéon Formal 15 Conforme el Perfil técnico y que las actividades no
son profesionales o especializadas se requiere como
minimo haber terminado la educacion Bdsica y
tener licencia Profesional
Se requiere de una experiencia minima de 3 meses,
Experiencia 14 tomando en cuenta que la movilizacién en su
mayoria se la efectla a parroquias rurales, por lo
COMPETENCIA que el Chofer debe conocer varias de las rutas
principales y alternas para trasladar al personal
insfitucional
Habilidad de 20 Ejecuta sus actividades acordes a las directrices
Gestion que recibe por parte de Presidencia
Habilidad de 40 El puesto efectla en su mayoria asistencia al
Comunicacién personal institucional
Condiciones de 80 Maneja un alto riesgo de trabagjo, pues
Trabajo diariamente se fraslada a parroquias rurales, y
COMPLEJIDAD DEL esta propenso a accidentes
PUESTO
Toma de 20
Decisiones Solamente toma decisiones respecto a sus
funciones
Rol del Puesto 25 SERVICIO.- integran los puestos que ejecutan
actividades de servicios generales vy/o
RESPONSABILIDAD complementarios.
Control de 20
Resultados Responde exclusivamente a los resultados de su
puesto
TOTAL PUNTOS 234
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ANALISIS PUESTO DE ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA Y SECRETARIA GENERAL

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional,
Instruccién Formal 140 esto es de tercer nivel y tomando en cuentfa las
carreras detalladas en el perfil técnico, los anos
corresponden enfre 5 y 6, por lo que se ubica esta
valoracion en Profesional — 5anos

Se requiere una experiencia minima de 3 anos, por
Experiencia cuanto el puesto maneja dreas en politica publica,
administracién publica y supervisibon de actos
COMPETENCIA 70 administrativos que ejecuta la institucion y los GAD s
Parroquiales.

Maneja la organizaciéon de sus actividades y se
Habilidad de 100 requiere de una flexibiidad dentro de los procesos
Gestion institucionales, es responsable del control y avance de
sus frabajos y sobre todo de las acciones
administrativas que ejecute la entidad y los GAD's
Parroquiales

El puesto mantiene una amplia y consolidadd
Habilidad de 100 articulaciéon con distintos personajes sociales entorno g
Comunicacion los GAD’s sean internos o externos a la Organizacion
de igual manera el puesto ejecuta actividades de
gestion politica con equipos de trabajo y a mds de ello
brinda asesoria y asistencia.

Realiza visitas frecuentemente a los GAD’s

Condiciones de 80 Parroquiales e incluso fuera de la provincia, por lo
Trabajo que se traslada fuera de su domicilio generando un
COMPLEJIDAD moderado riesgo ocupacional.
DEL PUESTO El puesto toma de decisiones, efectuado andlisis del
Toma de 80 entorno y desarrolla nuevas alternativas de solucién,
Decisiones con frascendencia en la gestién institucional.
Rol del Puesto 100 EJECUCIONYSUPERVISIONDEPROCESOS-Elabora
propuestas de normativas internas y externas, asi
RESPONSABILIDAD como, supervisa las acciones administrativas de la
institucion y de los GADs Parroquiales.
Control de 100 Propone  politicas institucionales acorde  al
Resultados ordenamiento juridico y supervisa que todas las
acciones que ejecuten la entidad y sus infegrantes
sean legitimos.
TOTAL PUNTOS 770
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ANALISIS PUESTO DE ASISTENTE JURIDICA

‘ FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

» El puesto requiere de un nivel académico profesional
Instruccion Formal 45 esto es de tercer nivel y tomando en cuenta las carreras
detalladas en el perfil técnico.

Tomando en cuenta que la Asistente Juridicg
mantiene Directa relacion con la Asesoria juridica y lag

Experiencia 42 autoridades de los GADs Parroquiales, se requiere und
experiencia minima de 3 meses en actividades de su
COMPETENCIA puesto.
Maneja la organizacion de sus actividades y se
Habilidad de requiere de una flexibilidad denfro de los procesos
Gestidn 40 institucionales esresponsable del control y avance de

sus frabagjos.

Mantiene directa comunicacién con los GAD’s
Habilidad de Parroquiales, respecto a la notificacion de los
Comunicacion 60 programas y proyectos de la entidad. Presta el
apoyo directo a cada una de las autoridades
parroquiales.

Mantiene sus actividades dentro de las instalaciones,

Condiciones de esporddicamente efectUa salidas a las diferentes

Trabajo 60 parroquias. Es quien se encuentra en contacto
COMPLEJIDAD DEL directo con las autoridades y funcionarios, por lo que
PUESTO maneja un moderado riesgo de frabajo.

Las decisiones que se foman son de bagja
incidencia a nivel de la gestidbn organizacional, sus

Toma de 40 decisiones son relativas respecto a su puesto
Decisiones

Juridico. — Presta apoyo y soporte a las dreas
profesionales y a las unidades institucionales.

Rol del Puesto 50
RESPONSABILIDAD
Se mantiene en los estdndares de los productos,
Conftrol de y apoya a las unidades administrativas en su
Resultados 40 ejecucion.
TOTAL PUNTOS 377
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ANALISIS PUESTO DE TECNICO DE COMUNICACION
FACTORES ‘ SUBFACTORES ‘ PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académicg
Instruccion Formal 125 profesional, esto es de fercer nivel y tomando en
cuenta las carreras detalladas en el perfil técnico
los anos corresponden entre 2 y 4, por lo que s¢
ubica esta valoracién en Profesional de 2 a 4anos
Se requiere como minimo una experiencia de 2
Experiencia 42 anos como profesional en su drea, considerando
que elpuesto maneja la informacion y difusién de
COMPETENCIA los programas institucionales y a su vez capitalizan
las mismas con los medios de comunicacién
Maneja la organizacidon de sus actividades y se
Habilidad de 60 requiere de una Flexibilidad denfro de los
Gestién procesos insfifucionales, es responsable de
control y avance de sus frabajos y sobre todo
de la adecuada publicaciéon de la informacion
en redes sociales y mediosde Comunicacion
Mantiene una red de comunicacién moderada
Habilidad de 60 con los diferentes actores que generan nofticias
Comunicacién y ademds da soporte y apoyo técnico a la
institucién y a sus asociados.

Realiza visitas frecuentemente a los GAD’s

Condiciones de 60 Parroquiales y da acompanamiento a la
Trabajo gestion que readliza la institucién. Acompana
COMPLEJIDAD continuamente a presidencia y coordinacion,
DEL PUESTO por lo que se traslada fuera de su domicilio

generando un moderado riesgo ocupacional
EfectUa andilisis de las decisiones que se fuesen
Toma de 60 a fomar respecto a la imagen institucional, al
Decisiones igual que representa los programas en dmbito
social y de comunicaciéon que ejecute la
instituciéon, teniendo moderada incidencia en
la gestidn institucional.

EJECUCION DE PROCESOS - Integran los
Rol del Puesto 100 puestos que  ejecutan  actividades,
profesionales agregando valor a los
RESPONSABILIDAD productos y/o servicios que genera la unidad

O proceso organizacional.

Maneja todo lo referente a la difusion dg
Control de 60 informacién de programacion institucional, su
Resultados ejecucion y ademds lo que concierne al dmbitc
social y comunicacional de la entidad, por Ig
gue propone presupuestos para la ejecucion
de programas dentro de esta unidad

TOTAL PUNTOS 567
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ANALISIS PUESTO DE ASISTENTE DE COMUNICACION

FACTORES ‘ SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

» El puesto requiere de un nivel académico profesional
Instruccion Formal 45 esto es de tercer nivel y tomando en cuenta las carreras
detalladas en el perfil técnico.

Tomando en cuenta que la Asistente de
comunicacién mantiene Directa relacién con el
Experiencia 42 técnico de comunicacion y las autoridades de los
GAD’s Parroquiales, se requiere una experiencia

COMPETENCIA minima de 3 meses en actividades de su puesto.

Maneja la organizaciéon de sus actividades y se
Habilidad de requiere de una flexibilidad dentro de los procesos
Gestidn 40 institucionales esresponsable del control y avance de
sus frabajos.

Mantiene directa comunicacién con los GAD’s
Habilidad de Parroquiales, respecto a la publicidad vy
Comunicacién 60 comunicacién de los programas y proyectos de

la entidad. Presta el apoyo directo a cada una

de las autoridades parroguiales.

Mantiene sus actividades denfro de las instalaciones,
Condiciones de esporddicamente efectUa salidas a las diferentes
Trabajo 60 parroquias. Es quien se encuentra en contacto
COMPLEJIDAD DEL directo con las autoridades y funcionarios, por lo que
PUESTO maneja un moderado riesgo de trabagjo.

Las decisiones que se foman son de bagja
incidencia a nivel de la gestidnorganizacional, sus

Toma de 40 decisiones son relativas respecto a su puesto
Decisiones

Comunicacién. — Presta apoyo y soporte a las

dreas profesionales y a las unidades
Rol del Puesto S0 institucionales.

RESPONSABILIDAD

Se mantiene en los estdndares de los productos,

Control de y apoya a las unidades administrativas en su
Resultados 40 ejecucion.
TOTAL PUNTOS 377
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ANALISIS PUESTO DE TECNICO DE TALENTO HUMANO

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

El puesto requiere de un nivel académico profesional, estq
Instruccién Formal 125 es de fercer nivel y tomando en cuenta las carreray
detalladas en el perfil técnico, los anos corresponden
entre 5 y 6, por lo que se ubica esta valoracion en
Profesional de 5 a 6 anos
Se requiere como minimo una experiencia de 5 anos
Experiencia 42 como profesional en su drea, considerando que el puestd
maneja la informacion y difusibn de los programas
COMPETENCIA institucionales y a su vez capitalizar las mismas con e
desarrollo del capital humano

Maneja la organizacién de sus actividades y se requiere
Habilidad de 60 de una Flexibiidad dentro de los procesos
Gestidon institucionales, es responsable del control, seguimientd
y evaluaciéon del personal de la institucion.

El puesto manfiene una amplia y consolidadd
Habilidad de 60 articulacion con distintos personajes sociales entorno d
Comunicacién los GAD’s sean internos o externos a la Organizacién
de igual manera el puesto ejecuta actividades de
gestion politica con equipos de trabajo y a mds de ello
brinda asesoria y asistencia a los GADs.

Realiza visitas frecuentemente a los GAD’s

Condiciones de 60 Parroquiales y da acompanamiento en Talento
Trabajo Humano que redliza la institucién. Acompana
COMPLEJIDAD continuamente a presidencia y coordinacioén, por lo
DEL PUESTO que se fraslada fuera de su domicilio generando un

moderado riesgo ocupacional
El puesto toma de decisiones, efectuado andlisis de los

Toma de 40 funcionarios, genera nuevas alternativas de solucion,
Decisiones con frascendencia en la gestién institucional.
Rol del Puesto 100 EJECUCIONYSUPERVISIONDEPROCESOS-Elabora
propuestas de normativas internas y externas, asi
RESPONSABILIDAD| como, supervisa las acciones administrativas de la

institucion y de los GADs Parroquiales.

El puesto toma de decisiones, efectuado andilisis del
Control de 40 entorno y desarrolla nuevas alternativas de solucion,
Resultados con trascendencia en la gestion institucional.

TOTAL PUNTOS 567
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ANALISIS PUESTO DE ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

FACTORES ‘ SUBFACTORES PUNTAJE DETALLE ANALIZADO

» El puesto requiere de un nivel académico profesional
Instruccion Formal 45 esto es de tercer nivel y tomando en cuenta las carreras
detalladas en el perfil técnico.

Tomando en cuenta que la Asistente de Talento)
Humano mantiene Directa relacién con Talento
Experiencia 42 Humano y las autoridades de los GAD s Parroquiales, se
requiere una experiencia minima de 3 meses en

COMPETENCIA actividades de su puesto.

Maneja la organizaciéon de sus actividades y se
Habilidad de requiere de una flexibilidad dentro de los procesos
Gestidn 40 institucionales esresponsable del control y avance de
sus frabajos.

Mantiene directa comunicacién con los GAD’s
Habilidad de Parroguiales, respecto a la nofificacion de los
Comunicacién 60 programas y proyectos de la entidad. Presta el
apoyo directo a cada una de las autoridades
parroquiales.

Mantiene sus actividades denfro de las instalaciones,
Condiciones de esporddicamente efectia salidas a las diferentes
Trabajo 60 parroquias. Es quien se encuentra en contacto
COMPLEJIDAD DEL directo con las autoridades y funcionarios, por lo que
PUESTO maneja un moderado riesgo de frabajo.

Las decisiones que se foman son de bagja
incidencia a nivel de la gestidn organizacional, sus

Toma de 40 decisiones son relativas respecto a su puesto
Decisiones

Talento Humano. — Presta apoyo y soporte a las

dreas profesionales y a las unidades
Rol del Puesto S0 institucionales.

RESPONSABILIDAD

Se mantiene en los estdndares de los productos,

Conftrol de y apoya a las unidades administrativas en su
Resultados 40 ejecucion.
TOTAL PUNTOS 377
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ANALISIS PUESTO DE COORDINACION TERRITORIAL Y ENLACE CIUDADANO

FACTORES SUBFACTORES PUNTAJ DETALLE ANALIZADO
E
El puesto requiere de un nivel académico
Instruccion 140 |profesional (Ingenieric  en  Administracion,
Formal Ingenieria Civil, Telecomunicaciones), esto es de

tercer nivel y fomando en cuenta las carmeras
detalladas en el perfill técnico, los anos
corresponden entre 5y 6, por lo que se ubica
esta valoracién en Profesional — 5 anos
Se requiere como minimo una experiencia de 1
ano como Profesional en su drea, considerando Id
COMPETENCIA injerencia que tendrd este cargo en las demds
Experiencia 70 Unidades por lo que esto corresponde a Ig
calificacién de Profesional de Ejecucidn de Procesos.
Es responsable de la coordinacion territorial y la
Habilidad de 100 |vinculacién con la ciudadania de los GADS
Gestion parroquiales de la provincial. Dirige y asigna
responsabilidades a los equipos de trabajo y
controla el cumplimiento de las actividades y
resultados en los GADs.
El puesto mantiene una amplia y consolidadd
Habilidad de 100 |articulacidon con distintos  personajes sociales
Comunicacién entorno a los GAD’s sean internos o externos a Id
Organizacion, de igual manera el puesto ejecuta
actividades de integracién y coordinacion de
equipos de trabajo y a mds de ello brinda asesoria
y asistencia.
Por su dindmica de gestion, el puesto debe
Condiciones 80 efectuar visitas constantes a las diferentes
de Trabajo parroquias de la provincia e incluso fuera de ella,
COMPLEJIDAD por lo que frasladarse de manera diaria, genera un
DEL PUESTO alto nivel de riesgo. Y a nivel de estrés, el cargo
maneja la responsabilidad  estratégicas
resultados de la entidad.
El puesto toma decisiones, efectuado andilisis del

lenme) ele 80 |entorno y desarrolla nuevas alternativas de
Decisiones gy . oz
solucién, con frascendencia en la gestion

insfitucional.
EJECUCION DE PROCESOS - Integran los puestos
elleElFUEs 100 |que ejecutan actividades, profesionales

agregando valor a los productos y/o servicios
RESPONSABILIDAD gue genera la unidad o proceso organizacional.

Cumple con parte de los productos institucionales,

(R:;T#Z'dies 100 |por lo que es responsable de varios de sus
resultados y ademds propone la asignacién de
presupuesto a varios de los programas
institucionales

TOTAL PUNTOS 770
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7.- CLASIFICACION Y ESTRUCTURA DE PUESTOS:

Es el proceso mediante el cual se ubican los puestos dentro de los
grupos ocupacionales de acuerdo a su valoraciéon. Las series de
puestos deberdn estar comprendidas en los grados de las escalas de
remuneracidén mensual unificadas emitidas por el Ministerio del
Trabajo, las cuales estdn determinadas de la siguiente manera.

RMU

GRUPO OCUPACIONAL GRADO EN USD

Servidor PUblico de Servicios 1 1 527
Servidor PUblico de Servicios 2 2 553
Servidor PUblico de Apoyo 1 3 585
Servidor PUblico de Apoyo 2 4 622
Servidor PUblico de Apoyo 3 5 675
Servidor PUblico de Apoyo 4 6 733
Servidor PUblico 1 7 817
Servidor PUblico 2 8 901
Servidor PUblico 3 9 986
Servidor PUblico 4 10 1.086
Servidor PUblico 5 11 1.212
Servidor PUblico 6 12 1.412
Servidor PUblico 7 13 1.676

Analizando la descripcion y valoracidén de los puestos, se conforma la
clasificacion y estructura de los puestos, en el cual se detalla el grado
ocupacional y la remuneracién por cada uno de los puestos, tomando
en cuenta los siguientes intervalos.

1 Servidor PUblico de Servicios 1 153 213
2 Servidor PUblico de Servicios 2 214 273
3 Servidor PUblico de Apoyo 1 274 334
4 Servidor PUblico de Apoyo 2 335 394
5 Servidor PUblico de Apoyo 3 395 455
6 Servidor PUblico de Apoyo 4 456 516
7 Servidor PUblico 1 517 576
8 Servidor PUblico 2 577 637
9 Servidor PUblico 3 638 697
10 Servidor PUblico 4 698 758
11 Servidor PUblico 5 759 819
12 Servidor Publico 6 820 879
13 Servidor PUblico 7 880 940
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Servidor PUblico de

Auxiliar de Servicios Servicios 2 2 553 214 273
Servidor PUblico de

Técnico de Apoyo Apoyo 1 3 585 274 334

Asistente Administrativo | Servidor PUblico de

Financiero, Apoyo 2 4 622 335 394

Asistente Juridica,
Asistente de
comunicacion,
Asistente de Talento
Humano

Técnico de Planificaciéon
Proyecto y Enlace Rural, |Servidor PUblico 1 7 817 517 576
Técnico de Compras
PUblicas

Técnico de Servidor PUblico 4 10 1086 698 758
Comunicaciéon Social,
Técnico de Talento
Humano,

Analista de
Coordinacion Territorial y
enlace ciudadano,
Andlista de planificacion
proyecto y enlace
ciudadano Rural
Tesorero,

Asesoria Juridica y
secretaria general Servidor PUblico 5 11 1.212 759 819
Jefe Provincial
Administrativo Financiero | Servidor PUblico 7 13 1.676 880 940
Contador,
Coordinacion General

Conductor Codigo de trabajo 596

8.- MODALIDADES DE CONTRATACION EN GENERAL

Para la debida contfrataciéon de los servidores y trabajadores de la
Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Esmeraldas, se han
considerado diversas modalidades de contrataciéon, las cuales se
encuentran determinadas en la Ley Organiza de Servicio Publico — LOSEP-
y su Reglamento.

El Art. 328 numeral 16 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
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manifiesta que: “En las instituciones del Estado y en las entidades de
derecho privado en las que haya participacion mayoritaria de recursos
publicos, quienes cumplan actividades de representacion, directivas,
administrativas o profesionales, se sujetardn a las leyes que regulan la
administracion publica.

Aquellos que no se incluyen en esta categorizacion estardn amparados
por el Codigo del Trabajo.”

8.1.-Servidores de Carrera Administrativa.-

Garantizard la estabilidad, ascenso y promociéon de sus servidoras y
servidores de conformidad con sus apftitudes, conocimientos,
capacidades, competencias, experiencia, responsabilidad en el
desempeno de sus funciones y requerimientos institucionales.

Para la designacién de servidor de carrera, se realizard un concurso de
meéritosy oposiciones que serd llevado a cabo conforme alo determinado
enla Ley Orgdnica de Servicio PUblico y su Reglamento.

El Manual de Clasificaciéon, Descripcion y Valoracidn de Puestos se
constituird en instrumento bdsico para la definicion de bases de los
concursos de méritos y oposicion; y, para la evaluacion del desempeno
de los servidores dentro del proceso organizacional.

8.2.- Designacioén Directa.-

Son de designacion directa de la autoridad nominadora los puestos de
liore nombramiento y remocion, nombramientos provisionales, y los que
tienen el cardcter de contrato de servicios ocasional. Los postulantes
deberdn reunir los requisitos minimos exigidos para cada puesto en el
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Institucional.

Estos tipos de contratacion no generan ningun tipo de estabilidad
laboral.

8.3.- Contratacién Civil de Servicios Profesionales o Especializados. -

El Presidente del CONAGOPARE-ESMERALDAS, podrd suscribir contratos
civiles de servicios profesionales con personas naturales sin relaciéon de
dependencia, previo informe favorable de la Unidad Administrativa,
Financiera y Talento Humano o quien haga sus veces, con la debida
certificacion presupuestaria.
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Se deberd justificar que la labor no puede ser ejecutada por personal de
la entidad por razones de la especialidad de la materia en que se

requieren los servicios, y que de no contratarse dificultarion el acceso
oportuno y agil de los mismos.

El Informe Técnico a que se refiere el inciso anterior deberd ubicar el
grado que le corresponda percibir en concepto de honorarios al
contratado por servicios profesionales.

Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales, tendrdn
Unica y exclusivamente por objeto la contratacion de productos
especificos, esporddicos y temporales, que concluirdn con la entrega del
producto en la forma que senale el respectivo confrato.

De ser necesario sea ésta por situacion presupuestaria o administrativa
y asi lo requiera la institucidon y su autoridad nominadora, podrdn
celebrarse contratos civiles de Servicios Profesionales en cualquiera
de los cargos considerados de asesoria o apoyo.

Los confratos que se celebrardn bajo esta modalidad se sujetardn a lo

establecido en el Reglamento a la LOSEP, o como norma supletoria a lo
dispuesto en el Codigo Civil y Codigo de Procedimiento Civil.

9- PERFILES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION GENERAL
OFICINA / UNIDAD COORDINACION GENERAL
PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
ASAMBLEA PROVINCIAL, PRESIDENTE, VICEPRESIDENCIA
REPORTA A PROVINCIAL,
PRESIDENTE, GAD’S PARROQUIALES, UNIDADES INTERNAS
INTERRELACIONES
CARGOS QUE LE COORDINACION GENERAL
REPORTAN

) Elaborar, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
MISION DEL PUESTO actividades institucionales.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Coordinar, facilitar y artficular la formulacion e implementaciéon de politicas
institucionales y publicas para los temas de planificacidn ordenamiento territorial y
desarrollo rural de la provincia.

Coordinar y gestionar la elaboracion de proyectos, reglamentos y mas instrumentos
necesarios para adecuar la planificacion y los servicios de la institucion y parroquiales y
ponerlas a consideracién de las autoridades de la parroquia.

Coordinar con los diferentes Gobiernos Parroquiales, unidades e instancias o niveles
jerarquicos que tiene que ver con la planificacion y formulacion de planes de desarrollo
de largo, mediano y corto plazo, asi como los presupuestos correspondientes.

Brindar asesoria a los diferentes niveles jerdrquicos, en materia de planificacion
estratégica y operativa, los planes de mejora de la calidad en la gestion publica a través
de la eficiente gestion por procesos, gestion de proyectos, tecnologias de la informacion,
gestion de cambio de la cultura organizacional e innovaciéon de la gestion publica, que
mejore los servicios que ofrece la institucion.

Realizar el seguimiento del desempeno y logros de la inversion y planificacion
operacional alcanzados y sugerir las medidas correspondientes de ser el caso.
Establecer los lineamientos para formular planes operativos anuales en coordinacion
con las unidades administrativas y procesos institucionales conforme a las normas de la
materia.

Realiza el seguimiento a la evaluaciéon de la consecucion de metas y objetivos
propuestos en el Plan Operativo y Planes de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de los
gobiernos parroquiales rurales.

Asesorar alas autoridades, directores de drea, servidores y responsables de unidades y
procesos de trabajo de, en la formulacion de planes, programas, proyectos e
inversiones.

Dirigir la evaluacion del cumplimiento de: Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Inversiones y convenios interinstitucionales suscritos en materias de su competencia.
Supervisar el cuadro de mando integral y recomendar acciones preventivas y correctivas
sobre la planificaciéon estratégica y operativa, y los planes de mejora de la calidad enla
gestion publica institucional.

Gestionar articular la concrecion y consecucion de apoyos y financiamiento a los
proyectos para el desarrollo de la institucion

Sugerir, planificar, coordinar y dirigir todas las actividades referentes a plan estratégico
institucional acorde al plan estratégico del Conagopare Esmeraldas, evaluacion y
elaboracion del Plan Anual de Ila Politica PuUblica (POA).
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Recopila y consolida la informacién para la elaboracion del documento relacionado a
la rendicidon de cuentas institucional

Resolver consultas sobre casos especiales y emitir informes técnicos, solicitados por los
gobiernos parroquiales rurales.

Las demds que disponga o sean asignadas por la mdxima autoridad.

FORMACION Titulo Terminal de Tercer nivel en Ingenieria en Administracion,
Mecdnica, Industrial, Ingenieria Civil, Agronomo

CONOCIMIENTO Planeacion estratégica. Conocer las leyes, reglamentos,
S REQUERIDOS regulaciones intfernas o externas relevantes para el frabagjo.
Estadisticas financieras, produccion, sistemas, comercializacion,
Elaboracion de proyectos, ejecucion de proyectos.

AutoCad, Exel, Argis, microsoff ofice, sigad, Proyectos formato
Planifica Ecuador (Senplades), manejo de unidades de
planificacion en empresas medianas o grandes de 4 a 5 anos

CONDICIONES —
DE TRABAJO Oficina'y Campo.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Canagopare Esmaraldas Teléfonos: 082710848 - 062712063
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NOMBRE DEL PUESTO | ANALISTA DE PLANIFICACION PROYECTO Y ENLACE CIUDADANO
RURAL

OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL DE PROYECTOS PLANIFICACION Y ENLACE
RURAL

PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
PRESIDENTE, COORDINACION GENERAL,

REPORTA A JEFATURAADMINISTRATIVA FINANCIERA

INTERRELACIONES PRESIDENTE, GAD’S PARROQUIALES, UNIDADES INTERNAS

CARGOS QUE LE TECNICO DE PLANJFICACION PROYECTO Y ENLACE RURAL,

REPORTAN COORDINADOR TECNICO

) Elaborar, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
MISION DEL PUESTO actividades de los proyectos y planificacion enfocados al
desarrollo rural.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Coordinar, facilitar y articular la formulacion e implementacion de politicas
institucionales y publicas para los temas de planificacién ordenamiento territorial y
desarrollo rural de la provincia.

Coordinar y gestionar la elaboracion de proyectos, reglamentos y mds instrumentos
necesarios para adecuar la planificacion y los servicios de la institucion y parroquiales y
ponerlas a consideracion de las autoridades de la parroquia.

Coordinar con los diferentes Gobiernos Parroquiales, unidades e instancias o niveles
jerdrquicos que tiene que ver con la planificacion y formulacion de planes de desarrollo
de largo, mediano y corto plazo, asi como los presupuestos correspondientes.

Brindar asesoria a los diferentes niveles jerdrquicos, en materia de planificacion
estratégica y operativa, los planes de mejora de la calidad en la gestion publica a través
de la eficiente gestion por procesos, gestion de proyectos de infraestructura, tecnologias
de la informacién, fiscalizacion de obras, gestion de cambio de la cultura organizacional e
innovacion de la gestion publica, que mejore los servicios que ofrece la institucion.

Realizar el seguimiento del desempeno y logros de proyectos de infraestructura.

Realiza el seguimiento ala evaluacion de la consecucion de metas y objetivos
propuestos en el Plan Operativo y Planes de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de los
gobiernos parroquiales rurales y su Unidad Administrativa.

Asesorar alas autoridades, directores de drea, servidores y responsables de unidades y
procesos de trabajo de, en la formulacion de planes, proyectos sociales, de
infraestructura.

Dirigir la evaluacion del cumplimiento de: Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Inversiones y convenios interinstitucionales suscritos en materias de su competencia.

Gestionar articular la concrecion y consecucion de apoyos y financiamiento a los
proyectos para el desarrollo de la institucidn

Recopila y consolida la informacién para la elaboracion del documento relacionado a
la rendicidon de cuentas.

Resolver consultas sobre casos especiales y emitirinformes técnicos, solicitados por los
gobiernos parroquiales rurales.

Las demds que disponga o sean asignadas por la mdxima autoridad.

Conagopare Esmeraldas Teléfonos: 0B2T10848 - DB2712063
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FORMACION Titulo Terminal de Tercer nivel en Administraciéon, Arquitectura,
Ingenieria Civil o carreras afines.

CONOCIMENTO Ploneoc?ién esjrro’régico y POA. Conocer las leyes, reglomen’rgs,
S REQUERIDOS regulaciones intfernas o externas relevantes para el trabagjo.
Estadisticas financieras, produccion, sistemas, comercializacion,
Elaboracién de proyectos, ejecucion de proyectos.

EXPERIENCIA REQUERIDA Au’ro(;og, Exel, Argis, microsoff Qﬁce, sigad, software de
ingenieria, formato proyectos Planifica Ecuador (Senplades),
manejo de unidades de planificacion en empresas medianas o
grandes de 4 a 5 anos

Oficinay Campo.

CONDICIONES
DE TRABAJO

Caonagopare Esmeraldas Teléfonos: 0B2T10848 - DB2712063
www.conagopareesmeraldas gob.ec Direccion: Jr. Coronel v Jaime Roldds Aguilera (al lado de gasolinera Primax)
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NOMBRE DEL TECNICO DE PLANIFICACION PROYECTO Y ENLACE
PUESTO CIUDADANO RURAL

OFICINA / UNIDAD | UNIDAD PROVINCIAL DE PROYECTOS PLANIFICACION'Y
ENLACE RURAL

PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
PRESIDENTE, COORDINADOR TECNICO, ANALISTA DE
REPORTA A PLANIFICACION PROYECTO Y ENLACE RURAL

INTERRELACIONES | PRESIDENTE, GAD'S PARROQUIALES, UNIDADES INTERNAS
CARGOS QUE LE
REPORTAN

; Elaborar, programar, organizar, dirigir, coordinar y
MISION DEL PUESTO | controlarlas actividades de los proyectos y planificacion
enfocados al desarrollo rural.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

« Regqistrar y actualizar la base de datos de los Programas y Proyectos.

» Recopilary registrar perfiles de proyectos de inversion previa a su
postulaciéon, emision y/o actualizacién de dictamen

o FElaborar el andlisis economico y financiero de los proyectos

o Registrar, validar el requerimiento y la postulacion de los programas

« Elaborary actualizar los Proyectos, Informes de actualizacion de
Dictamen de Prioridad, Cronogramas de proyectos, Fichas proyectos,
maftrices de proyectos.

« Apoyar técnica y administrativamente en el campo de su especialidad a
las dependencias que lo soliciten, enlos casos que asigne el jefe inmediato
de conformidad con los procedimientos internos establecidos.

» Efectuarlas diligencias, framites y actividades que le sean
encomendadas por el superior inmediato para la atencién del servicio a
cargo de la unidad.

o Prestar apoyo técnico, tecnoldégico y administrativo a todas los Gads
Parroquiales que conforman el Conagopare Esmeraldas de acuerdo con
las politicas, competencias y procedimientos internos establecidos.

« Registrar la informacion correspondiente, en el sistema de informacion
adoptado por la Entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

o« Generarreportes y productos de informacion segun los requerimientos.

« Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas en funciéon de los
objetivos de la dependencia, siguiendo los lineamientos y
procedimientos establecidos para tal fin.

« Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y pruebas técnicas
concernientes al drea de desempeno; presentar resultados orientados a
la ejecucioén de los diversos planes, programas y proyectos relacionados
con el drea de desempeno.

o Las demds que asigne el presidente de CONAGOPARE-ESMERALDAS, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones, de conformidad con la
normativa vigente.
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FORMACION Titulo Terminal de Tercer nivel en Administraciéon,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Telecomunicaciones,
Informdtica o carreras afines.

CONOCIMIENTOS Planeacion estratégica. Conocer las leyes, reglamentos,

REQUERIDOS regulaciones intfernas o externas relevantes para el trabagjo.

Estadisticas financieras, produccion, sistemas,
comercializacién, Elaboracién de proyectos, ejecucion de
proyectos.

EXPERIENCIA REQUERIDA

AutoCad, Exel, Argis, microsoff ofice, sigad, software de
ingenieria, formato de proyectos Planifica Ecuador
(Senplades), manejo de unidades de planificacion en
empresas medianas o grandes de 2 a 3 anos

CONDICIONES DE
TRABAJO

Oficina y Campo.
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NOMBRE DEL JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
PUESTO
OFICINA / UNIDAD PROVINCIAL ADMINSITRATIVA FINANCIERA
UNIDAD
PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
REPORTA A PRESIDENTE, COORDINACION GENERAL

INTERRELACIONES | GAD’S PARROQUIALES, PROVEEDORES INSTITUCIONES DE
GOBIERNO, ONG's,

CARGOS TESORERIA, CONTADOR Y CONTROL DE BIENES, TECNICA DE
QUE LE COMPRAS PUBLICAS, ASISTENTE ADMINISTRATIVA, CHOFER, AXILIAR
REPORTAN DE SERVICIOS.

o Administrar eficientemente los recursos financieros vy
MISION DEL PUESTO materiales de la Institucidon con transparencia, eficiencia y
eficacia; requeridos para cumplir la gestidn institucional, en
sujecion a las normas legales vigentes.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las tareas técnicas
relacionadas con el desarrollo administrativo.
Organizar y supervisar los servicios de mantenimiento de vehiculos, edificios,
magquinaria y demds equipo de CONAGOPARE - ESMERALDAS.

Proponer politicas institucionales que orienten las actividades administrativas.

Dirigir, controlar y coordinar el uso y mantenimiento de los vehiculos de la institucion.

Realizar las adecuaciones y readecuaciones de activos institucionales.

Gestionar y generar politicas para el cuidado de la Imagen institucional.
Formular el Plan Anual de Contratacion -PAC- con el presupuesto correspondiente que
contendrdlas obras, los bienes y los servicios, incluidos los de consultoria, en

concordancia con la Unidad Provincial de Planificacion de la Institucion.

Realizar contrataciones mediante el procedimiento de infima cuantia, las mismas
que deben publicarse en la herramienta "Publicaciones de Infima Cuantia” del Portall
Institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica, durante el transcurso del
mes en el cual se redlizaron las contrataciones

Dirigir y coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento de planes (POA y PAl),
inversiones y proyectos de la Unidad.

Autorizar y asegurar una gestion oportuna y efectiva de los recursos materiales
tecnoldgicos (hardware); asi como los servicios de la unidad.

Evaluar, preparar y presentar informacion relevante a los niveles de decision del
Conagopare Esmeraldas referente a la gestion administrativa.

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en
la normativa vigente.
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Planificar, organizar, dirigir, coordinar y conftrolar el sistema financiero institucional
para la correcta ejecucion de las politicas y lineamientos promulgados por los

organismos de control y la normatividad vigente en materia financiera y de

ejecucion presupuestaria.
Coordinar y administrar el presupuesto del CONAGOPARE Esmeraldas

Apoyar y asesorar en los procesos de Compras Publicas Institucionales.
Monitorear que la programacion, formulacién, ejecucion, evaluacion y liquidacion del
presupuesto de gasto corriente y de inversién institucional, se desarrolle con
eficienciq, eficacia y efectividad.

Coordinar con Ia Unidad de Planificacion Y Coordinacion General para la
elaboraciéon de la Proforma Presupuestaria Institucional.

Establecer los procedimientos especificos de las normas confrol inferno en la
administracion de los bienes y existencias del Consejo Nacional de Gobiernos
Parroquiales Rurales del Ecuador — Esmeraldas

FORMACION Titulo Terminal de Tercer nivel en Ingenieria Comercial mencion
Administracion de empresas, Finanzas, Economia , Contabilidad
o Auditoria.

o Administracion de Empresas

o Compras PUblicas

CONOCIMIENTOS | « Conocer las leyes, reglamentos, regulaciones internas o
REQUERIDOS externas relevantes para el trabajo.

Manejo de Unidades de Administracion Financiera en entidades

EXPERIENCIA del sector publico sean medianas o grandes, Talento Humano
REUQERIDA Al menos 5 anos de experiencia

CONDICIONES DE | Oficina y campo

TRABAJO
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NOMBRE DEL TESORERO/A

PUESTO

OFICINA / UNIDAD | UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

REPORTA A JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO - FINANCIERO,
PRESIDENCIA

INTERRELACIONES PRESIDENTE, GAD’S PARROQUIALES, JEFATURA DE AREA,
UNIDADES INTERNAS,

Coordinar los pagos y obligaciones tributarias de la
institucion mediante el control efectivo de los
MISION DEL PUESTO recursos  financieros  para  garantizar  las
fransferencias de valores correspondientes a
proveedores y servidores de lainstitucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Revisary controlar la legalidad, veracidad, propiedad y conformidad de la
documentacion de respaldo, previo al pago de los valores a los beneficiarios,
debidamente autorizados y legalizados de conformidad con las normas de
control interno establecidas.

Mantener vigentes las garantias de contratos

Actuar como agente de retenciéon y satisfacer oportunamente las
obligaciones legales que deriva de tal funcion.

Ingresar, controlar y autorizar los pagos o erogaciones respectivas segun lo
determina el Jefe Administrativo-Financiero y de Talento Humano.

Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las
liguidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su

competencia, y del buen orden y debida comprobacién de las cuentas
de ingresos y egresos.

Proponer las politicas financieras que permitan optimizar los recursos
econdmicos y financieros de la Institucion.

Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periddica
segun la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.
Realizar el registro, actualizacion y custodia de garantias y valores.

Cumplir ofras tareas que el superior inmediato le encomiende, de acuerdo a
la naturaleza de sus funciones.

Notificar mensualmente al Presidente de CONAGOPARE-ESMERALDAS a
través del JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO — FINANCIERO, sobre los saldos

de asignaciones de ingresos y cupos de gastos de las diferentes partidas del
presupuesto.
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PRODUCTOS Y SERVICIOS
Proforma presupuestaria.
Reformas presupuestarias.
Informe de ejecucion presupuestaria.
Certificaciones presupuestarias.
Cédulas presupuestarias.
Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.
Indicadores de gestion Presupuestaria.
Informe de atencién a usuarios.
Procesos de recaudacion sistematizados.
0. Reporte de saldos de ingresos y pagos efectuados oportunos y
confiables.
11. Sistema de informaciéon y archivo funcional y sistematizado.
12. Documentos de respaldo completos, organizados y
debidamente archivados.
13. Informes de garantias y valores.
14.Informes de pagos a terceros.
15.Informes de transferencias realizadas.
16.Informes de recaudaciones.
17.Informe de Control Previo al pago.
18. Informe de declaracién del anticipo al impuesto a la renta.
19.Informes de liquidaciones de cuentas por cobrar.

SOPNOOAWN

FORMACION Titulo de Tercer Nivel, en

Administracién Publica, Finanzas,

Procesos, Contabilidad y Auditoria

y/o Bachiller Contable

Ley de Régimen Tributario.

Normas de confrol interno.

Manejo de Sistemas financieros y bancarios

Andlisis financiero.

Ley de Régimen Tributario.

Manejo del sistema de documentacion

institucional.

» Normas de control Interno expedidas por la
Contraloria General del Estado.

e Registro y control de comunicaciones.

Conocimiento de Contabilidad.
Compras PUblicas.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

e o o o o

EXPERIENCIA 4 anos en funciones similares
REUQERIDA

CONDICIONES
DE TRABAJO Oficinay campo
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NOMBRE DEL PUESTO | CONTADOR/A
OFICINA / UNIDAD | UNIDAD PROVINCIAL ADMINSITRATIVA FINANCIERA

PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
REPORTA A JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO - FINANCIERO,
TESORERO

INTERRELACIONES PRESIDENTE, GAD’'S PARROQUIALES, JEFATURA DE AREA,
UNIDADES INTERNAS, CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO

CARGOS QUE LE TESORERIA, PRESIDENTE, JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REPORTAN

Coordinar las actividades de andlisis contable de
conformidad a las disposiciones vigentes a fin de cumplir
MISION DEL PUESTO | con los objetivos y metas propuestas en el Plan
Operativo  Anual, generando metodologias e
instrumentos modelo para el CONAGOPARE-
ESMERALDAS.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar control previo al compromiso y al devengado.

Aplicacion de los principios y normas técnicas de Contabilidad Gubernamental.
Registrar todos los hechos econdmicos que representen derechos a percibir o
constituyan obligaciones.

Realizar los procesos de control y conciliacién bancaria en colaboracion del
tesorero.

Elaborar, declarar y pagar oportunamente las obligaciones tributarias.
Determinar el impuesto a la renta de los servidores previa recepciéon del
formulario SRI-GP por parte de la Direccion de Talento Humano.

Elaborar y entregar formulario 107 a los servidores.

Elaborar liquidaciones de haberes, cdlculos de vidticos, etc.

Conciliar el pago de la declaracion de obligaciones tributaria con Tesoreria.
Conciliar inventarios en colaboracién con el Guardalmacén.

Elaborar y entregar los estados financieros a las entidades rectoras.

Toma de decision en relacidon a cuentas de dudosa recuperacion, cuentas por
pagar y las cuentas que estime conveniente cerrarla.

Realizar cierre de cuentas conforme directrices emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas y emitir informe respectivo para conocimiento de la
Direccion.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de documentos

y respaldos. . .
Elaborar y actualizar instrumentos para el desarrollo de sus actividades.

Acompanar en los procesos contables solicitados por los entes asociativos y
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GAD:s PR.

Elabora plan de capacitacion y actualizacién en temas contables y tributarios

para los entes asociativos y GADs PR.
Coordinar y arficular la aplicacion de actividades con la Especialista
Administrativo Financiero del drea.

Mantener actualizado el sistema contable a fin de proporcionar informacion
oportuna y confiable indispensable para la toma de decisiones administrativas
segun la normativa del Manual de Contabilidad Gubernamental.

Y las demds que le asigne el jefe inmediato.

Productos y servicios:

Programa Anual de Caja.

Programa Periddico de Caja.

Informe de Conftrol Previo al compromiso.
Liguidaciones presupuestarias.

Estados financieros mensuales.

Inventarios actualizados y valorados.

Indicadores de gestion financiera.

Informe de los gastos reales de los servicios trimestralmente.
Registros de costos de obras.

Procesos contables sistematizados y en red.
Archivo organizado.

Registros contables actualizados.

Estados financieros y notas aclaratorias.
Conciliaciones Bancarias.

Declaracion de impuestos del periodo respectivo.
Mddulo de contabilidad

FORMACION Titulo de Tercer Nivel, en CPA
CONOCIMIENTOS Presupuesto, Contabilidad Gubernamental,
REQUERIDOS financiero/Tributario/Contrataciéon PUblica /Conftrol

Gestion PUblica.
Conocimiento de Contabilidad.

Conocimientos en contabilidad en instituciones publicas y

EXPERIENCIA privadas Experiencia en el liderazgo y administraciéon de
REUQERIDA las unidades de contabilidad en el sector publico.
9 anos
CONDICIO
NES DE Oficinay campo
TRABAJO
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NOMBRE DEL PUESTO | TECNICA DE COMPRAS PUBLICAS

OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

REPORTA A JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

INTERRELACIONES GAD’S PARROQUIALES, JEFATURA DE AREA, UNIDADES
INTERNAS, INSTITUTO NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA.

CARGOS QUE LE PROVEEDORES, Gads Parroquiales, JEFATURA

REPORTAN ADMINISTRATIVA FINANCIERA, CONTABILIDAD, TESORERIA

Administrar Coordinar y evaluar la ejecucion de los
procesos de contratacion publica, de conformidad con lo
MISION DEL PUESTO | establecido en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, su reglamento vy las resoluciones y
disposiciones emitidas por el Servicio Nacional de
Confratacion Publica.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Coordina y supervisa la aplicacion de los procedimientos y disposiciones
establecidas en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica 'y
demds normativas conexas
Coordina Ia elaboracion de los pliegos de los diferentes procesos de
contratacion publica.
Coordina y da seguimiento a la ejecucion de los procesos de contfratacion
puUblica institucional.
Asesora en materia de contfratacion publica a las mdximas autoridades de los
Gobiernos Parroquiales Rurales de la Provincia de Esmeraldas.
Coordina la elaboracion de manuales o instructivos de procedimientos de
contratacion publica, de ser necesario
Coordina la consolidacion del Plan Anual de Contrataciones de la entidad
Informa sobre los diferentes procedimientos de confratacion publica ejecutados
en caso de ser solicitados.
Coordina y ejecuta proyectos de modelos (metodologias, guias, herramientas,
formatos, instructivos, etc.)

e Plan Anual de Contrataciéon Publica y sus reformas.

« Expediente precontractual de contratacién publica.

» Pliegos para adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.
« Informes de seguimiento y ejecucion de los procesos de contfratacion

publicados en el portal de compras publicas.

« Manuales o Instructivos de procedimientos de contratacion publica, de ser
necesario.

» Registro consolidado de procesos de contratacion publica.
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FORMACION Tercer Nivel, Estudios Universitarios en Ingenieria
Comercial, Derecho o carreras afines.

e Procedimientos administrativos internos; Manejo
CONOCIMIENTOS del Portal de Compras PUblicas. Normativa Legal
REQUERIDOS vigente de la Ley de Compras publicas

« Normas de conftrol interno Manejo del sistema de

dpcumen’roc;ién. .
5 anos en funciones similares

EXPERIENCIA
REUQERIDA

CONDICIONES DE Oficinay campo
TRABAJO
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NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVA

OFICINA / UNIDAD | UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA

PROCESO PROCESOS DE APOYO

REPORTA A PRESIDENTE, JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

INTERRELACIONES GAD'’S PARROQUIALES, PERSONAL DE LA INSTTUCION.

CARGOS QUE LE GAD'S PARROQUIALES, JEFATURA DE AREA, UNIDADES

REPORTAN INTERNAS, PERSONAL DE LA INSTITUCION.

i Ejecutar actividades especializadas de asistencia
MISION DEL PUESTO técnica administrativa CONAGOPARE-ESMERALDAS.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Informes de constataciones fisicas de los bienes de la institucion

Elaborar las respectivas actas de entrega recepcion de bienes y materiales de
existencias Reporte de los controles sistematizados de cuentas de inventarios de
bienes de larga duracion. Inventarios saneados, actualizados, revalorizados.
Informe de entrega de suministros, materiales y bienes oportunos con respaldos.
Disponer y organizar materiales, equipos y demds aspectos que requieran para
el desarrollo de eventos de la Entidad.

Reporte de stock de materiales permite continuidad de los procesos de la
institucion. Emision y registro de érdenes de ingreso, egreso, actas de

entrega recepcion sistematizada. Actas de bajas y traspasos.

Informe de mantenimiento de los bienes, herramientas y equipos en buen
estado de las dependencias.

Inventario de activos fijos debidamente actualizados. Informe de ingresos y
egresos de activos fijos emitido.

Informes de administracion de bodega realizada y actualizada.

Registros de control de uso y consumo de combustibles, lubricantes, repuestos
entre ofros. Registros historicos individuales de mantenimiento de vehiculos,
maquinaria y equipos.

Inventario de vehiculos, maquinarias, equipos y herramientas mayores

de la institucion.

Registro de informes de accidentes y percances de vehiculos y maqguinaria.
Informe sobre estado mecdnico, ubicacion y asignaciéon de cada vehiculo o
maquinaria. Informe de control de herramientas de cada unidad del equipo
caminero y vehiculos de la institucion.

Reporte y reglamento de uso, movilizacion y utilizaciéon de los vehiculos y
maquinaria

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor, equipos,
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herramientas mayores y maquinaria.
Requerimiento de bienes y servicios para el mantenimiento correctivo y
preventivo.
Informes de supervision de los tfrabajos en la mecdnica.
Recuperacioéon IVA.
Las demds que asigne su jefe y tenga relacion con el cargo.

FORMACION Tercer Nivel, Estudios Universitarios en Ingenieria
Comercial, Derecho o carreras afines.

CONOCIMIENTOS « Procedimientos administrativos internos;

REQUERIDOS « Manejo del Portal de Compras Publicas.

« Manejo de SRI.

« Normativa Legal vigente de la Ley de Compras
publicas.

« Normas de control interno

« Manejo del sistema de documentacion.

« Relaciones Humanas,

« Secretariado

EXPERIENCIA De 2 a 3 anos en funciones similares

REUQERIDA
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO DE APOYO

OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

REPORTA A JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
INTERRELACIONES GAD’S PARROQUIALES, UNIDADES DE LA INSTITUCION

i Realizar la limpieza de las oficinas e instalaciones internas y externas
MISION DEL | de CONAGOPARE- ESMERALDAS, trasladar documentacién a las
PUESTO distintas unidades de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Participar en la realizacion de inventarios fisicos de materiales y equipos existentes
en bodegay en la institucion.
Recibir y revisar la entrada de mercancias y equipos que efectué la entidad, y
conftrolar que los mismos correspondan a las cantidades y especificaciones de las
drdenes de compras.
Llevar el control de entrada y salida de mercancias y materiales conforme alos
registros y procedimientos establecidos.
Descargary realizar las solicitudes de pagos de los servicios bdsicos, asi como su
registro del comprobante de pago en las entidades respectivas.
Brindar apoyo administrativo en las labores de copiado y duplicacion de
documentos cuando sea requerido de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Hacer enfrega de la documentacion a las dependencias destinatarias o a los
funcionarios que correspondan vy llevar el archivo de las constancias de entrega, de
conformidad con los procedimientos internos establecidos.
Presentar los requerimientos y necesidades de elementos y equipos para el
desempeno de las actividades de lainstitucion, con el fin de garantizar el
cumplimiento de las actividades propias del cargo.
Coordina, organiza y realiza las solicitudes de existencias, suministros de aseo y
oficina y demds actividades que se requieran.

Supervisa la entrada vy salida de los vehiculos de la institucion

Emitir ordenes de movilizacién diaria y de abastecimiento de combustible
Desempenar las demds funciones que le sean asignadas, delegadas o encargadas
por instancia competente para ello que estén acordes con el nivel, tipo, grado vy
propdsito del cargo.

FORMACION Bachiller
CONOCIMIENTOS Relaciones humanas, Atencidon al cliente
REQUERIDOS

EXPERIENCIA REQUERIDA De O meses a 1 ano.
CONDICIONES DE TRABAJO | Oficina
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NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE SERVICIOS
OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
REPORTA A JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO = FINANCIERO

INTERRELACIONES GAD’S PARROQUIALES, UNIDADES DE LA INSTITUCION

Realizar la limpieza de las oficinas e instalaciones internas
MISION DEL PUESTO y externas de CONAGOPARE-ESMERALDAS, trasladar
documentacion a las distintas unidades de la Institucion.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar labores de aseo de las instalaciones, muebles y utensilios necesarios para
satisfacer las necesidades de los funcionarios y visitantes del Conagopare
Esmeraldas.

Mantener guardados y custodiados los implementos de aseo y cafeteria que les
sean asignados, velar por el buen uso y requerir su cambio solamente cuando sea
necesario e indispensable.

Operar y responder por el buen uso de mdaquinas, elementos e insumos de trabajo
que sean asignados e informar sobre las anomalias presentadas, con el fin de
garantizar el servicio ofrecido.

Apoyar el trédmite de la gestion documental, de conformidad con los
procedimientos establecidos internos de la dependencia.

Presentar los requerimientos y hecesidades de elementos y equipo para el
desempeno de su labor conforme con los procedimientos establecidos para tal fin.
Mantener en perfecto aseo los pisos, mobiliarios, banos, equipo de limpieza y
cafeteria, ventanales, atendiendo a los requerimientos de calidad y oportunidad
establecidos.

Realizar labores de empaque, cargue, descargue y despacho de paquetes y
sobres de elementos y materiales propios de las labores encomendadas cuando la
necesidad lo amerite, de conformidad con la normatividad y los procedimientos
vigentes.

Utilizar de manera adecuada los equipos Yy herramientas encomendadas para su
uso y efectuar las labores de mantenimiento necesarias para su conservacion, con
el fin de preservar los activos del Conagopare Esmeraldas.

Solucionar las necesidades inmediatas de servicio de mantenimiento en las
instalaciones fisicas de la Enfidad, implementando los procedimientos Establecidos
para tal fin.
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Controlar la ubicacion de los vehiculos en los parqueaderos correspondientes y
entregar y recibir vehiculos que prestan el servicio a la Entidad de acuerdo con los
procedimientos y protocolos de seguridad establecidos.
Trasladar muebles, enseres y equipos y distribuir el mobiliario de acuerdo con las
necesidades del servicio.
Disponer y organizar materiales, equipos y demds aspectos que requieran para el
desarrollo de eventos de la Enfidad.

FORMACION Bachiller

CONOCIMIENTOS | Relaciones Humanas, Relaciones humanas, Atencién al
REQUERIDOS cliente

EXPERIENCIA De 0 meses a 1 ano en actividades similares
REQUERIDA

CONDICI Oficina

ONES DE

TRABAJO
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CONDICIONES DE Oficina
TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO | CHOFER
OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCESO AGREGADORES DE VALOR

REPORTA A JEFE PROVINCIAL ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

INTERRELACIONES GAD’S PARROQUIALES, PERSONAL DEL CONAGOPARE-
ESMERALDAS

Bajo supervision inmediata conduce vehiculos Livianos

MISION DEL PUESTO de laInstituciéon para transporte de funcionarios y

personal de la institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Conducir vehiculos livianos para transportar personas, materiales y equipos.

Hacer diligencias segun se lo ordene.

Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y asegurarse del buen

funcionamiento del mismo,

Informar a su superior inmediato sobre desperfectos observados.

Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.

Procurar por la oportuna renovacion del seguro y placa del vehiculo

asignado.

Recibir, transmitir y anotar mensaijes recibidos por el equipo de radio, si lo

hubiese en el vehiculo.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Cumplir las metas individuales que sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme a la naturaleza a su cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.
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FORMACION Bachiller Titulo de chofer profesional categoria tipo "C"
CONOCIMIENTOS Motivacion y relaciones humanas, Mecdnica bdsica
REQUERIDOS
EXPERIENCIA Conduccidn de vehiculos livianos
REUQERIDA 1 ano
CONDICIONE Campo.
S DE TRABAJO
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NOMBRE DEL ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA
PUESTO
OFICINA / UNIDAD | UNIDAD PROVINCIAL DE ASESORIA JURIDICA
PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
REPORTA A PRESIDENCIA

TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL CONAGOPARE-
ESMERALDAS Y LA REPRESENTACION A LA INSTITUCION EN
LOS ORGANISMOS LEGALES PERTINENTES

INTERRELACIONES | « FUNCIONARIOS

« PROCURADURIA

« MINISTERIO PUBLICO

« NOTARIAS

« DEFENSORIA PUBLICA

« PUBLICO EN GENERAL

CARGOS QUE LE PRESIDENTE, UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA
REPORTAN FINANCIERA, UNIDAD PROVINCIAL DE PLANIFICACION,
PROYECTO Y ENLACE RURAL, COORDNACION GENERAL,
GADS PARROQUIALES

Proporcionar asesoria y patrocinio legal y juridico a la
CONAGOPARE- ESMERALDAS vy los 57 Gad Parroquiales,
MISION DEL PUESTO | garantizando su gestion institucional sobre el marco
normativo vigente en el pais, asi como brindar
asesoramiento juridico a las autoridades e instancias
parroquial y patrocinio legal ante los organismos judiciales
o extrajudiciales correspondientes.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Asesorar al nivel directivo y ejecutivo y alas 57 GAD’S PARROQUIALES en asuntos
de orden juridico.
Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas
con estudios juridicos, patrocinio legal y contractual que emprende el
CONAGOPARE-ESMERALDAS.
Estudiar y emitir dictdmenes de cardcter juridico y legal sobre los asuntos que
sean requeridos.
Elaborar y actualizar manuales de clasificacion de puestos, reglamentos internos
y mds segun la necesidad institucional.
Formular, proponer y revisar proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos,
convenios, contratos, reglamentos y mds instrumentos legales o juridicos segun

Conagopare Esmaraldas Teigfonos: 082710848 - 082712083
www.conagopareesmeraldas gob.ec Direccidn: Jr. Coronel y Jaime Roldds Agullera (al lado de gasolinera Primax)

e-mail: info@conagopareesmeraldas.gob.ec W | Twitter; @conagopare_esme f Facebook: @conagopareesme

CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO PARROQUIALES RURALES DEL ECUADOR



GOMERANOS AUAMLESR .
Haciendo grande al
‘ Conagopare campo, hacemos
. "" Eamarsicisa grande al pais.
la necesidad institucional.

Intervenir en los tfrdmites legales, judiciales y extrajudiciales que le competan a
CONAGOPARE-ESMERALDAS.

Intervenir de acuerdo a lo dispuesto en las leyes de materia y sus reglamentos en
los procesos precontractuales y de contratacion que realiza CONAGOPARE-
ESMERALDAS, cuidando que se cumplan con todos los procedimientos legales
para ese efecto.

Recopilar y mantener actualizada la legislacion relacionada con la institucion y
sugerir reformas legales.

Mantener un archivo actualizado y especializado de procesos y documentacion
correspondiente a las actividades de asesoria juridica.

Participar y vigilar el trdmite de los procesos civiles, penales, laborales y
administrativos propuestos contra CONAGOPARE-ESMERALDAS o que estd inicie
contra terceros.

Actuar en las diligencias judiciales y extrajudiciales de competencia de
CONAGOPARE-ESMERALDAS y coordinar las acciones e instancias de acuerdo a
las leyes vigentes.

Revisar los documentos habilitantes previa a la celebracién de los contratos
convenios observando el cumplimiento de todas las disposiciones legales afines
vigentes.

Procurar el mejoramiento continuo de los procesos del CONAGOPARE-
ESMERALDAS.

Absolver consultas remitidas por las méximas autoridades de los GADs
parroquiales, Secretarios Tesoreras, sobre la aplicacién de las normas legales y
administrativas que le competen a la GADP.

Coordinar la preparacion de proyectos y reformas sobre la normativa interna que
rige en la GADP; sobre instructivos y manuales de contrataciéon publica tomando
en cuenta las necesidades, insumos y casuistica presentada.

Elaborar y revisar propuestas de convenios interinstitucionales celebrados entre el
GADP y ofras entidades puUblicas o privadas y organismos de cooperacion
internacional.

Las demds que asigne el Presidente de CONAGOPARE-ESMERALDAS, de acuerdo
a la naturaleza de sus funciones, de conformidad con la normativa vigente.
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PRODUCTOS Y SERVICIOS:

« Manuales y Reglamentos actualizados y aprobados.

« Base legal disponible para el desarrollo de todas las actividades de
Gobiernos Parroquiales.

o Informes de procesos judiciales atendidos.

o Registro de reglamentos, reformas y otras actividades legales,
actualizado y sistematizado.
Contratos, convenios, actas y otros documentos legalizados.
Informe de procesos asesorados.
Contratos de bienes y servicios legalizados.

FORMACION Abogado o doctor en jurisprudencia, Mdaster en Derecho
Constitucional, Administrativo, laboral o afines a la
funcion.

Conocer las leyes, reglamentos, regulaciones internas o

CONOCIMIENTOS externas relevantes para el trabajo Conocimiento de

REQUERIDOS autoridades, representantes de organismos externos,

acreedores, inversionistas Derecho Constitucional,
Derecho Administrativo,

Compras Publicas, Tributacion, Elaboraciéon de
Proyectos de Ley, Cursos de actualizacion de leyes, etc.
Libre ejercicio profesional o abogado de entidades

EXPERIENCIA publicas, Abogado de los Juzgados y Tribunales de la
REUQERIDA Republica Direccion juridica en entidades publicas o
privadas
5 anos
CONDICIONES DE Oficinay campo
TRABAJO
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NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE JURIDICA
OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA
PROCESO PROCESOS DE APOYO
REPORTA A ASESOR PRODUCTO
INTERRELACIONES GAD’'S PARROQUIALES, PERSONAL DE LA INSTITUCION.
CARGOS QUE LE GAD’S PARROQUIALES, JEFATURA DE AREA, UNIDADES
REPORTAN INTERNAS, PERSONAL DE LA INSTITUCION.

i Ejecutar actividades especializadas de asistencia

MISION DEL PUESTO técnica juridica CONAGOPARE-ESMERALDAS.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

Asesorar al nivel directivo y ejecutivo y a las 57 GAD’S PARROQUIALES en

asuntos de orden juridico.

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas

con estudios juridicos, patrocinio legal y contractual que emprende el

CONAGOPARE-ESMERALDAS.

Estudiar y emitir dictdmenes de cardcter juridico y legal sobre los asuntos que

sean requeridos.

Apoyar en la elaboracion y actualizacidon de manuales de clasificacion de

puestos, reglamentos internos y mds segun la necesidad institucional.

Formular, proponer y revisar proyectos de leyes, ordenanzas, resoluciones,

acuerdos, convenios, contratos, reglamentos y mds instrumentos legales o

juridicos segun la necesidad institucional.

Asistir en los frdmites legales, judiciales y extrajudiciales que le competan a

CONAGOPARE-ESMERALDAS.

Intervenir de acuerdo a lo dispuesto en las leyes de materia y sus reglamentos

en los procesos precontractuales y de contratacion que realiza CONAGOPARE-

ESMERALDAS, cuidando que se cumplan con todos los procedimientos legales

para ese efecto.

Recopilar y mantener actualizada la legislacion relacionada con lainstitucion y
sugerir reformas legales.

Mantener un archivo actualizado y especializado de procesos y
documentacion correspondiente a las actividades de asesoria juridica.

Revisar los documentos habilitantes previa a la celebracion de los contratos
convenios observando el cumplimiento de todas las disposiciones legales afines
vigentes.

Absolver consultas remitidas por las méximas autoridades de los GADs
parroquiales, Secretarios Tesoreras, sobre la aplicacién de las normas legales y
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administrativas que le competen a la GADP.

Coordinar la preparacion de proyectos y reformas sobre Ia normativa interna
que rige en la GADP; sobre instructivos y manuales de contratacion publica
tomando en cuenta las necesidades, insumos y casuistica presentada.
Elaborar y revisar propuestas de convenios interinstitucionales celebrados entre
el GADP y otras entidades puUblicas o privadas y organismos de cooperacion
internacional.

Las demds que asigne el Asesor Juridico, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones, de conformidad con la normativa vigente.

FORMACION Tercer Nivel, Estudios Universitarios en Derecho o carreras
afines.

CONOCIMIENTOS e Conocer las leyes, reglamentos, regulaciones

REQUERIDOS intfernas o externas relevantes para el trabagjo

Conocimiento de autoridades, representantes de
organismos externos, acreedores, inversionistas
Derecho Constitucional, Derecho Administrativo,

« Compras PUblicas, Tributacién, Elaboracién de
Proyectos de Ley, Cursos de actualizacion de
leyes, etc.

EXPERIENCIA Libre ejercicio profesional o abogado de entidades

REUQERIDA pUblicas, Abogado de los Juzgados y Tribunales de la
Republica Direccidn juridica en entfidades publicas o
privadas

1 ano
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL
OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL DE COMUNICACION
PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
REPORTA A PRESIDENTE, UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA,
PRESIDENTE, AUTORIDADES DE LA INSTITUCION,
INTERRELACIONES PROCESOS INSTITIUCIONALES, ENTIDADES Y
ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS.
CARGOS QUE LE PRESIDENTE, UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA
REPORTAN FINANCIERA, GADS PARROQUIALES

Difundir de manera agil y oportuna la imagen
institucional fortaleciendo la participaciéon ciudadana
en coordinaciéon conjunta con las diferentes dreas
que conforman CONAGOPARE-ESMERALDAS
estableciendo una relacion directa y armdnica con
los medios de comunicacion existentes.

MISION DEL PUESTO

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Proponer, disenar, implementar y evaluar una politica de comunicacion interna;
asi como desarrollar estrategias y planes de comunicacion en colaboracion con
los medios que potencien la presencia en la sociedad del accionar de la
institucion.
Planificar la publicidad, promocién y difusidon de proyectos que CONAGOPARE-
ESMERALDAS ejecuta en beneficio de la colectividad, asi como de actividades
que realiza la institucion y el presidente, a través de los distintos medios de
comunicacioéon social.
Andlisis de escenarios y actores comunicacionales.
Construccion de discursos, mensajes, ideas fuerzas y minutas.
Elaboracion de la agenda comunicacional de la entidad.
Realizar asesorias y preparacion de voceros institucionales.
Disenar, coordinar y evaluar las campanas que se realicen por medio de la
institucion.
Coordinar y dar mantenimiento de la red de comunicaciones del sistema.
Disenar y producir piezas y soportes comunicacionales.
Fomentar la buena relacion entfre CONAGOPARE-ESMERALDAS vy los demds
niveles de Gobierno.
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Diseno y actualizacion de la pagina web de CONAGOPARE-ESMERALDAS y
asistencia técnica en pagina web de las 57 parroquias.
Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periddica segun la
necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.
Coordinar la elaboracién de la agenda comunicacional para el cumplimiento de
los objetivos institucionales. Aplicar planes de comunicacion especiales para culbrir
eventos, emergencias y contingencias que afecten el normal desenvolvimiento de
las actividades de la institucion.
Asesorar a las autoridades, funcionarios y personal de la institucion, en aspectos
relacionados con la difusion de la informacion.
Andalizar y procesar la informacion difundida por los medios de comunicacion
social y preparar los datos de prensa, informes y reportes de informacién
pertinentes.
Coordinary fortalecer la red interna de didlogo para garantizar la unidad en la
aplicacion de las politicas y planes de comunicacion.
Difundir la gestion cumplida por el CONAGOPARE ESMERALDAS, a través de los
canales de comunicacion mas iddéneos.
Realizar la planificacion, seguimiento y evaluacion estratégica de la
comunicacion del CONAGOPARE ESMERALDAS
Oftras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en el dmbito de sus competencias.
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Productos y servicios

Plan estratégico de Comunicacion externa.
Informe de ejecucion de imagen corporativa,
Cartelera informativa institucional.

Ruedas de prensa.

Boletines de prensa, articulados especiales, avisos, tripticos, folletos, album fotografico,
memarias y afiches.
6, Material impreso, audio, video, multimedia, internet y virtuales con temas relacionados con la

gestion institucional.
7. Informe de ejecucion del plan de mejoramiento continuo del servicio al cliente.

L b

8. Estadisticas de satisfaccion al cliente
2. Manual de servicio al cliente.
FORMACION Tercer Nivel, Licenciado en ciencias de la
Comunicacion
CONOCIMIENTOS Comunicacion Social,
REQUERIDOS Periodismo y Relaciones
PUblicas.

Contactos con fuentes informaciéon. Manejo de

programas radiales, televisivos y otfros medios de
AL e e comunicacién. Redactar y publicar obras de indole
periodistico, de 5 anos

CONDICIONES DE
TRABAJO Oficinay Campo
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NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE COMUNICACION SOCIAL
OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA
PROCESO PROCESOS DE APOYO
REPORTA A AL COMUNICADOR SOCIAL
INTERRELACIONES GAD’S PARROQUIALES, PERSONAL DE LA INSTITUCION.
CARGOS QUE LE GAD’S PARROQUIALES, JEFATURA DE AREA, UNIDADES
REPORTAN INTERNAS, PERSONAL DE LA INSTITUCION.

i Ejecutar actividades especializadas de asistencia
MISION DEL PUESTO técnica administrativa CONAGOPARE-ESMERALDAS.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Andlisis de escenarios y actores comunicacionales.

Asistir en la construccidon de discursos, mensajes, ideas fuerzas y minutas.
Elaboracion de la agenda comunicacional de la entidad.

Realizar asesorias y preparacion de voceros institucionales.

Coordinar y dar mantenimiento de la red de comunicaciones del sistema.
Disenar y producir piezas y soportes comunicacionales.

Actualizacion de la pagina web de CONAGOPARE-ESMERALDAS y asistencia
técnica en pdgina web de las 57 parroquias.

Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma peridodica segun
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

Asesorar a las autoridades, funcionarios y personal de la institucion, en aspectos
relacionados con la difusidn de la informacion.

Andalizar y procesar la informacién difundida por los medios de comunicacion
social y preparar los datos de prensa, informes y reportes de informacion
pertinentes.

Coordinary fortalecer la red interna de didlogo para garantizar la unidad en la
aplicacion de las politicas y planes de comunicacion.

Difundir la gestion cumplida por el CONAGOPARE ESMERALDAS, a través de los
canales de comunicacion mds idoneos.

Realizar la planificaciéon, seguimiento y evaluacion estratégica de la
comunicaciéon del CONAGOPARE ESMERALDAS

Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en el dmbito de sus competencias.
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FORMACION Tercer Nivel, Licenciado en ciencias de la
Comunicacién

CONOCIMIENTOS o Comunicacion Social, Periodismo y Relaciones

REQUERIDOS Publicas.

EXPERIENCIA Contactos con fuentes informacién. Manejo de

REUQERIDA programas radiales, televisivos y otros medios de
comunicaciéon. Redactar y publicar obras de indole
periodistico, de 1 anos
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NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO DE TALENTO HUMANO

OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO

PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

REPORTA A PRESIDENTE, UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA.
PRESIDENTE, AUTORIDADES DE LA INSTITUCION, PROCESOS

INTERRELACIONES INSTITUCIONALES, ENTIDADES Y ORGANISMOS PUBLICOS Y
PRIVADOS

CARGOS QUE LE PRESIDENTE, UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA

REPORTAN FINANCIERA, UNIDAD RPOVINCIAL DE PLANIFICACION,
COORIDNACION, GADS PARROQUIALES

Desarrollar, administrar, operar y mantener
actualizado el sistema de desarrollo institucional del
talento humano, a fin de que las autoridades,
funcionarios y servidores de la Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Esmeraldas,
cumplan eficaz, eficiente y oportunamente sus
funciones y responsabilidades; y de esta forma se
contribuya a una gestion publica efectiva de

acuerdo al drea
de su competencia.

MISION DEL PUESTO

ACTIVIDADES

DEL PUESTO
Evaluar permanentemente la organizacion estructural y funcional de la
Institucidon a fin de que pueda cumplir eficiente, eficaz y oportunamente las
metas y objetivos previstos y proponer recomendaciones de innovacion.
Administrar el sistema de desarrollo del Talento Humano y reportar los resultfados
de su aplicacion a las autoridades del Conagopare Esmeraldas.
Desarrollar y ejecutar planes de mejoramiento y fortalecimiento de los procesos
instifucionales de gestion de talento humano.
Mantener actualizados los registros, confroles y expedientes de personal, y
preparar las estadisticas relacionadas con la gestion del Talento Humano.
Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones dictadas
para la administracion del Talento Humano.
Elaborar en coordinacion con las diferentes unidades administrativas, el calendario
anual de vacaciones y controlar su aplicacion.
Elaborar en coordinacion con la Unidad Administrativa Financiera, el proyecto de
distributivo de sueldos de los directivos y servidores de la institucion y la némina de
sueldos de los funcionarios del Conagopare Esmeraldas
Informar a las autoridades y entidades de conftrol las acciones relacionadas con
la administracion del Talento Humano en cumplimiento con la Ley, reglamento y
disposiciones impartidas para el efecto.
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Proponer y ejecutar los planes operativos del Talento Humano en concordancia
con los objetivos definidos en el Plan Operativo Institucional.

Asesorar a las autoridades de la institucion y brindar soporte técnico en la
aplicacién de los subsistemas del Talento Humano.

Evaluar la aplicaciéon de las politicas, normas, metodologias y procedimientos de
administracién de personal.

Liderar equipos de frabajo en actividades administrativas y técnicas del personal
a su cargo.

Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de Ias
politicas de rendicion de cuentas.

Administrar los subsistemas de gestion de talento humano que establece la ley,
conforme a los regimenes de la LOSEP y Cédigo del Trabajo.

Ejercer las demdas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito
de su competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las
establecidas en la normativa vigente.

FORMACION Tercer Nivel, Licenciado en Administracion de Empresas,
y afines
$(§DSNOCIMIEN Talento Humano, Losep, Codigo de Trabajo, Derecho
REQUERIDOS
Talento Humano, Losep, Codigo de Trabajo, Derecho de
EXPERIENCIA 5 anos en cargos similares.
REQUERIDA
CONDICIONE
S DE TRABAJO Oficinay Campo
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NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE TALENTO HUMANO
OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA
PROCESO PROCESOS DE APOYO
REPORTA A TALENTO HUMANO
INTERRELACIONES GAD’S PARROQUIALES, PERSONAL DE LA INSTITUCION.
CARGOS QUE LE GAD’S PARROQUIALES, JEFATURA DE AREA, UNIDADES
REPORTAN INTERNAS, PERSONAL DE LA INSTITUCION.

i Ejecutar actividades especializadas de asistencia
MISION DEL PUESTO técnica administrativa CONAGOPARE-ESMERALDAS.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Asistir en la evaluacion permanentemente la organizacién estructural y
funcional de la Instituciéon a fin de que pueda cumplir eficiente, eficaz y
oportunamente las metas y objetivos previstos y proponer recomendaciones de
innovacion.
Aportar en la administracion del sistema de desarrollo del Talento Humano y
reportar los resultados de su aplicacién al responsable de Talento Humano.
Asistir en la actualizacion de los registros, controles y expedientes de personal, y
preparar las estadisticas relacionadas con la gestion del Talento Humano.
Apoyar en la ejecuciéon de los planes operativos del Talento Humano en
concordancia con los objetivos definidos en el Plan Operativo Institucional.
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicion de cuentas.

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito
de su competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las
establecidas en la normativa vigente.

FORMACION Tercer Nivel, Licenciado en Administracion de Empresas,
y afines

CONOCIMIENTOS e Talento Humano, Losep, Codigo de Trabagjo,

REQUERIDOS Derecho

EXPERIENCIA Talento Humano, Losep, Codigo de Trabagjo, Derecho de

REUQERIDA 1 ano en cargos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE COORDINACION TERRITORIAL Y ENLACE RURAL
OFICINA / UNIDAD UNIDAD PROVINCIAL DE COORDINACION TERRITORIAL Y ENLACE

RURAL
PROCESO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

PRESIDENTE, COORDINACION GENERAL,
REPORTA A JEFATURAADMINISTRATIVA FINANCIERA
INTERRELACIONES PRESIDENTE, GAD’S PARROQUIALES, UNIDADES INTERNAS
CARGOS QUE LE
REPORTAN

i Elaborar, programar, organizar, dirigir, coordinar y confrolar las
MISION DEL PUESTO actividades de enlace rural, articulacion, planificacion y
evaluacion enfocados al desarrollo rural de las parroquias.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Coordinar, facilitar y articular la formulacién e implementacion de politicas
institucionales y publicas para los temas de Planes de Desarrollo y Ordenamiento
territorial.

Coordinar y gestionar la cooperacion internacional, elaboracion de proyectos,
reglamentos y mds instrumentos necesarios para adecuar la planificacién y los servicios
de la institucidn y parroquiales y ponerlas a consideracion de las autoridades de la
parroquida.

Coordinar con los diferentes Gobiernos Parroquiales, unidades e instancias o niveles
jerdrquicos que tiene que ver con la planificaciéon y formulacién de planes de desarrollo
de largo, mediano y corto plazo, asi como los presupuestos participativos
correspondientes.

Brindar asesoria a los diferentes niveles jerdrquicos, en materia de planificacion
estratégica y operativa, los planes de mejora de la calidad en la gestion publica a través
de la eficiente gestion por procesos, gestion, monitoreo y evaluacion de proyectos, que
mejore los servicios que ofrece la institucion.

Realiza el seguimiento a la evaluacion de la consecucion de metas y objetivos

propuestos en el Plan Operativo y Planes de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de los
gobiernos parroqguiales rurales y su Unidad Administrativa.

Asesorar alas autoridades y funcionarios en la formulacién de planes, proyectos sociales.
Gestionar articular la concreciéon y consecucion de apoyos y financiamiento a los
proyectos para el desarrollo de la institucion

Recopila y consolida la informacién para la elaboracion del documento relacionado a
la rendicion de cuentas.

Resolver consultas sobre casos especiales y emitir informes técnicos, solicitados por los
gobiernos parroquiales rurales.

Las demds que disponga o sean asignadas por la maxima autoridad.
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FORMACION Titulo Terminal de Tercer nivel en Ingenieria en Administracion,
Ingenieria Civil, Telecomunicaciones

CONOCIMIENTO En elaboracién y evaluacion de Planes de Desarrollo,
S REQUERIDOS planeacion estratégica y POA. Conocer las leyes, reglamentos,
regulaciones internas o externas relevantes para el trabagjo.
Estadisticas financieras, produccion, sistemas, comercializacion,
Elaboracién de proyectos, ejecucidon y evaluacidon de
proyectos.

Elaboracién y evaluaciéon de PDOT, formato de proyectos
Planifica Ecuador (Senplades), manejo de unidades de

planificacion en empresas medianas o grandes
De 5 anos

CONDICIONES —
DE TRABAJO Oficina 'y Campo.

EXPERIENCIA REQUERIDA

10.- CONDICIONES GENERALES:

Los valores establecidos en las escalas remunerativas de este manual se
incrementardn en los montos y porcentajes que para el efecto fije el
Ministerio del Trabajo dentro de las Escalas Nacionales vigentes para cada
grupo ocupacional, acorde ala realidad econdmica de la Institucion. La
Unidad Provincial Juridica/UATH, serd la encargada de expedir y/o
modificar la estructura administrativa del personal que se requiera por
razones de necesidad institucional para el pleno funcionamiento
administrativo de las distintas dreas que conforman la entidad.
Conjuntamente con el Presidente del CONAGOPARE-ESMERALDAS, se
aprobard la ubicacién denfro de cada grado establecido en la presente
escala para cada uno de los puestos institucionales que la conformen.

La aplicacion del Manual de Clasificacion, Descripcidon y Valoracion de
Puestos se constituird en instrumento bdsico para la definicion de bases
de los concursos de méritos y oposicion, para la evaluacion del
desempeno de los servidores dentro de las dreas y procesos de gestion
organizacional; establecimiento de sistemas retributivos e identificacion
de competencias desarrollables que sustenten el plan de desarrollo y
capacitacion.

Todo puesto que fuere creado por necesidades de funcionamiento de
dreas o procesos organizacionales, serd valorado y clasificado dentro de
la escala de remuneraciones mensuales unificadas. Los principios vy
normas previstas en este Manual, serdn de aplicacion obligatoria para
todos los puestos del CONAGOPARE-ESMERALDAS independientemente
de quienes estén desempendndolos. En aplicacién al principio de
estabilidad de laboral, los servidores publicos de carrera administrativa
que se encuentran bajo nombramiento previo a la aprobacion del
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Conforme la disposicion transitoria Cuarta del Estatuto vigente del
CONAGOPARE, el presidente(a) del CONAGOPARE ESMERALDAS, tiene
derecho a percibir una remuneracion mensual mdas beneficios de ley; y
que dicha remuneracion, se establecerd en base a la autonomia de
cada instancia, conforme a las normas vigentes en todo lo que fuere
aplicable. La regulacion de la remuneracion serd responsabilidad de
cada Instancia Provincial, mediante un proceso interno, y se fomard en
cuenta la real capacidad de recursos econdmicos, y las directrices del
ente rector en lo que fuere aplicable, respetando el principio de
autonomia.

Por lo tanto, se fija la escala remunerativa para el cargo de libre
nombramiento y remocion denominado: presidente provincial en US$
2,670.00 en concordancia con los principios constitucionales
determinados en la Carta Magna.

Hasta que el CONAGOPARE-ESMERALDAS cuente con el presupuesto
requerido para llenar las vacantes determinadas en el Orgdnico
Funcional, se podrdn encargar funciones a cargos que cumplan con
el perfil mds idoneo para realizarlo, siempre y cuando no perjudique
una reduccidn en su remuneracion, por lo que se respetard el grado
ocupacional del puesto que es actualmente titular el servidor.
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