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MINISTERIO DEL AMBIENTE, AGUA Y TRANSICION ECOLOGICA

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador, sefiala que ademads de las
atribuciones establecidas en la ley, les corresponde a las ministras y ministros: “I.- Ejercer la rectoria de las
politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestion.”;

Que, el articulo 226 ibidem, dispone: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores piiblicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y en 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 Constitucion.”;,

Que, el articulo 227 de la Carta Magna, establece: “La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

>

descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que, de conformidad con el articulo 4 del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién
Ejecutiva, el cual versa: “PRINCIPIOS Y SISTEMAS REGULADORES.- Los organos y entidades que
comprenden la Funcion Ejecutiva deberdn servir al interés general de la sociedad y someterdn sus actuaciones
a los principios de legalidad, jerarquia, tutela, cooperacion y coordinacion, segiin el caso, bajo los sistemas de
descentralizacion y desconcentracion administrativa. Las mdximas autoridades de cada organo y entidad serdn
responsables de la aplicacion de estos principios.”;

Que, el articulo 17 ibidem, establece : “Los Ministros de Estado, dentro de la esfera de su competencia,
podrdn delegar sus atribuciones y deberes al funcionario inferior jerdrquico de sus respectivos Ministerios,
cuando se ausenten en comision de servicios al exterior o cuando lo estimen conveniente, siempre y cuando las
delegaciones que concedan no afecten a la buena marcha del Despacho Ministerial, todo ello sin perjuicio de
las funciones, atribuciones y obligaciones que de acuerdo con las leyes y reglamentos tenga el funcionario
delegado.

El funcionario a quien el Ministro hubiere delegado sus funciones responderd directamente de los actos
realizados en ejercicio de tal delegacion.(...)”;

Que, el articulo 55 del Estatuto citado en el considerando precedente, establece: “LA DELEGACION DE
ATRIBUCIONES.- Las atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades de la Administracion
Piiblica Central e Institucional, serdn delegables en las autoridades u drganos de inferior jerarquia, excepto las
que se encuentren prohibidas por Ley o por Decreto. La delegacion serd publicada en el Registro Oficial

()75

Que, el articulo 47 del Cédigo Orgdnico Administrativo determina: “Representacion legal de las
administraciones publicas. La mdxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad piiblica ejerce su
representacion para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su competencia.
Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un organo o entidad superior, salvo en los
casos expresamente previstos en la ley.”;

Que el articulo 65 del Cédigo Orgdnico Administrativo establece que la competencia es la medida en que la
Constitucion y la ley habilitan a un érgano para obra y cumplir sus fines, en razén de la materia, el territorio, el
tiempo y el grado;
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Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0054 de 18 de marzo de 2015, el Ministerio del Trabajo
expide los techos de negociacion para la suscripcion de contratos colectivos de trabajo, contratos individuales de
trabajo y actas transaccionales para el afio 2015;

Que, el literal e) del numeral 1.3.2.1.3 del Acuerdo Ministerial Nro. MAAE-2020-023 de 28 de agosto de
2020, sefala las atribuciones y responsabilidades de la Direccion de Administracion del Talento Humano,
determinando entre otras, la siguiente: “Elaborar proyectos de estatuto, normativa interna, manuales
institucionales y demds instrumentos de gestion del Talento Humano en concordancia con la normativa vigente

()7

Que, la Direccién de Administracion del Talento Humano realiz6 el analisis técnico de la naturaleza de los
puestos correspondientes a Cédigo de Trabajo, determinando las actividades, complejidad y competencias
dentro de los descriptivos de puestos;

Que, a través de Memorando Nro. MAATE-DATH-2023-0617-M de 08 de marzo de 2023, la Direccion de
Administracion del Talento Humano solicita a la Direccién Administrativa se realice la revisioén y validacién de
dichos perfiles de puestos;

Que, mediante Memorando Nro. MAATE-DA-2023-0705-M de 20 de marzo de 2023, la Direccion
Administrativa remite la validacién de tres (03) perfiles de puestos;

Que, la Direccion de Administracion del Talento Humano suscribe el Informe Técnico Nro.
MAATE-DATH-INF-2023-0908 de 21 de marzo de 2023, a través del cual concluye: “(...) determina
procedente la aprobacion de tres (03) perfiles de puestos, con el objeto de mantener homologados los criterios
para procesos de seleccion de personal bajo la modalidad de cddigo de trabajo, siempre y cuando se cuente
con la disponibilidad presupuestaria”; asi mismo, emite la siguiente recomendacion: “(...)elevar el presente
informe a la Coordinacion General Administrativa Financiera, a fin de que se suscriba la respectiva Resolucion
Administrativa que conlleve a la aprobacion de los tres (03) perfiles de puestos para el Régimen de Codigo de
Trabajo”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MAAE-2020-24 de 31 de agosto de 2020, la Maxima Autoridad de
ese entonces, delega a la Coordinacién General Administrativa Financiera para que a nombre y representacién
del sefior Ministro, y previo cumplimiento de lo dispuesto en la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, la ley
y mds normativa aplicable, ejerza y ejecute cada uno de los actos administrativos correspondientes a todas las
gestiones y acciones necesarias, judiciales y extrajudiciales de conformidad con la normativa legal, entre ellas:
“Aprobar y suscribir la normativa legal interna, que regule la estructura, reforma y administracion de esta
Cartera de Estado”; y, Aprobar en el dmbito de talento humano (...) instrumentos de gestion institucional, (...)
manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion de
competencias laborales (...) para el correcto funcionamiento del Ministerio del Ambiente y Agua”;

En, ejercicio de las atribuciones previstas en la Constitucién de la Republica del Ecuador y el Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva y las delegaciones mencionadas:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar tres (03) perfiles de puestos con la siguiente denominacién para el Régimen de Cédigo de
Trabajo, conforme consta en el siguiente detalle:

Nro. DENOMINACION GRUPO OCUPACIONAL GRADO
1 AUXILIAR DE SERVICIOS INIVEL 1 1
2 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO INIVEL 1 1
B ICONDUCTOR ADMINISTRATIVO INIVEL 3 3
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DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su expedicion; y, servirdn como instrumento para efectuar
los procesos de seleccion de personal.

Documento firmado electronicamente

Econ. Juan Manuel Casas Elvira
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA, SUBROGANTE

Anexos:
- informe_perfiles_ct.pdf
- anexo_1._perfiles_validados_da-dath.xls

Copia:
Sefior Ingeniero
Gustavo Javier Cardenas Chafuelan
Analista de Administracién del Talento Humano 3

Sefiora
Adriana Elizabeth Castillo Tates
Asistente de Presupuesto
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio del Ambiente, Aoua
y Transicidn Ecoldgica

2. MISION

Apoyar a la unidad admiresiratia en

a peian ¥ entrega de docy,

de oficina, la

| BErEEin de I

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS NSTRUCCION FORMAL REGUERI
(Cédigo: INTERFAZ: Bachilier
Al

Denominaclén del Puesto: uxiliar de Servcios Hivel de Instrucclén: e
Nival: Na Prefessonal

HiA
Unidad Administrativa; Direcestin Administrativa § Direcidn Zonal
Rol: Senicios Dureccatin , Unidades Ady 1l de la Institucstn
Grupo Ocupacional: Mivel 1

Area de Conocimiento: Todas las dreas

Grado: 1
Ambito: Hacional

s . alencidn al usuario, y, registro y control de los suminisinos
de la mterna, con e objelo de brindar sopofe a los procesos generadas dentro de B unidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

HA
[T

Bachiller

G meses MA

Especificidad de la
experiancla

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
tica de la Capacita

Manejo de equipos. Técnecas de archivologla, Atencidn al usuario

Mersajeria, Regestro y contrel de decumentas Téenicas de archiva

9, COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES I - S TIeRS DBAT
identifica los problemas en la entrega da los
entifcaciin de Problemas Medio productos o serdcios que genera la unidad o
proceso, determina posibles soluciones
Disinbuye |4 documentacidn dentro y feera de la unedad adminestrativa Técnicas de archivn y document acion
Comunica informacin relevante  Organiza 1a
Expresitin Oral Medio fara gque sea comprensible a los
receplones
Escnbir documentes senciflos en forma claa y
Expresion Escrita Bajo concisa Ejemplo (memaranda)
Realiza e regisirn, corirol y seg de la d i6n que ingresa y hacia donde se
hstribuye Técnicas de archivo y documentacion
Organizacitn de la Informacsin Baja Clasifica documentos para su regstro
Prowes y maneja recuwrsos matenales para las
Manejo de Recursos Matenales Bajo A LR B W i
Repora a la umdad corespondiente, dafios o awerias en los equipos asignados a 1a Direccidn Maneja de equipos. :E:;‘;aﬂoﬂa es, asl como para erminados
0, CO OND
o] inacién de la Comp Nivel Comportamients Obsarvable
N . |Promuewe la colaboracién de los distintos
Realiza menofes de sul &1 afeniales de ofcina Gestion de caja chica
Teabajo en Equipo Medio integrantes del equipo Valora sinceraments |ag ="
ideas y expenencias de los demas, manti =
un actitud atverta para aprender de los
Ideniifica las necesidades del clie g ?U o
Oviertacitn de & extema, en ocasiones se antici qﬁ
nentacibn de Serdcio Medio P sala J
Opera la maquina fotocopiadora e impresora, a fin da replicar o imprimir los documentos que le sean !;’ 2
solicdados Manejo de equipos = - :
Aplica normas que dependen @ sAuacidn S
Flex ibaticdad Bajo 0 procedimientos para cumplin s
1espons atilidades Minist,
]
Erdabia relaciones a nivel laboral eia y
Contrucciones de Relaciones Bajo mantiene felaciones sociales con %,
clientes y proveedores Ly h
Brinda atencidn a usuanos intermos y externes con fespecto a los tramites de la unidad, ¥, cumple 1 ”
con las demas actridades que le sean asignadas por su jefe inmediato |Retaciones interpersonales, Alencion sl usuari s Aot e demando ;hk‘___i
procedimiento establecidos para cumplr con | =
Conccimienta del Erdorma Crganzacional Bajo S ey abildades Res &3 ot
requenmientos explicdos
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REGUERIDA
|Cédigo: INTERFAZ: Bachiller
Denominacién dal Puesto: Auniliar de Manteremient
na | P uliar de UL, & HNivel do Instrucclén: e
Nivel: Ha Profesional
A
Unidad Administrativa: [Dareccidn Administratia ¢ Direcidén Zonal
Rol: Serdcios Direccidn i , Unidades Admi de la Instducidn
(Grupo Ocupacional; el 4
Area de Conocimiento: Todas |as 4reas
Grado: 1
Ambito: Hacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2, MISION Bachiller M
6 meses HA HA
o experls, Ec. la de bienes, P a, Electricidad basica, Cerrajeria
Ejecutar serscios de manferumiento tales comao rewsidn y rep da s _ . plometia, ubicacién de paneles, entre olros, a fin de mantener en condiciones 8. CAPA ACION REQUERIDA PARA F sT0
Gptimas las instalaciones de la Instducidn Temdtica de la Capacitacion
Manejn de equipos, basica, Mar i de bienes
SAD A 8. CO DS ADICIONA RELACIONADOS A LAS A DADES 0
ALES [ 1dn de la I Nivel Comportamiento Observable
Escucha y comprende [a  informacien o
Comgrensidn Oral Bajo disposiciones que se le prowee y realiza las
acciohes pertinentes para el cumplimienta
Realiza la reparacidn e instalacidn de la infaestructura eléctnca los edificios del Minsiterio Manejo basico de instalaciones eléctncas f—— — - —_—
Comunica  en forma elara y opafuna
Exgreniom Oral Bao informacian sencilta
Hentifica ef cocuto causante de una falla
Deteccitn de Awrlas Median o de fqUpos o sistemas de
complea
i :
E'!’E‘ft?:.ﬁr.:m“ yia de ¥ cemajeria en las instalaciones de la Plomerla, Cemajeria

remplaza 1as  piezas detenoradas  de
Reparacion Medio MAPENANAS, equipos y olros, obsenando las
especificaciones técnicas

Instala pezas sencillas  de  magquinanas,

Instatacic
nstatacitn Bajn acripoiy okics

Realza la instalacidn, cambeo o reparackdn de brenes muebles gue incluye puertas, estaciones de

irabajo, paneles de drasion. segin requenmiento dae las unidades Manejo de modulares

10. COMPETENCIAS CONDUCTUAL!

clén de la p Nivel Compertamiento Obsarvable
Coopera, panicipa acthaments en el equipo,
Efectisa trabajos de reparacitn de la manpostenia de la infraestructura del Ministerio Técrucas de pintura apaya a las decisiones Realiza |a parde del
Trabiajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo, mantiens informados a los demas
Comparle informacitn

Actia a partie de los requenmient
Orierfacidn de Sendcia Baja chentes, okeciendo propuestas e
a sus demandas

Apoya en el raalado y buen uso de bisnes muebles, materiales de ofcina y equipos en general Manejo de equipos

Oriertacién a los Reaultados Bajo Realiza bien o comeciam

Litiliza las normas. la ¢
iprocedimiento establecidos
sus respons abilidades Res
requanmisntos explicios.

c del Entarna Organizaci Bajo

[Realiza acimadaces de impeza de las ien caso ser . ¥. cumple con las
demds activdades que le sean asignadas por su jefe inmediato

Técnicas de impieza y desinfeccion
Busca informacitn sélo cuanda |2 kg
Aprendizaje Continuo Bajo manuales_ kbros y ofro, para aument,
conocimieno bdsicos




Conduce el vehiculo institucional asignadn, a fin de mowlizar al personal dentro y fuera de la crudad

Ley Orgareca de Transpore Teresire Transdo y Seguedad Vial y su Reglamento,

Manejo a la defersiva

Garantizar el seracio efcients de mowlizacion del personal, en corsideracion y aphcacion de lo establecido en la Ley de Transito y demas norma conesa, para gasantizat 1a segutidad wal
tanto de los pasajeros como de los iranseuntes

Temdtica de la Capaci
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO CIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Conductor Administrativ A
Hivel de Instrucclén:
Nival: Ho Profesional
A
Unidad Administrativa; Direcertn Adminstrativa f Drecion Zonal
Rol: Serdcios Dureceidn A . Unidades de la Institucibn
Grupo Ocupacional; Nived 3
P ) Area de Conocimiento: Todas las dreas
fado:
Ambito: Nacional
PERIE! BO DA
J Tiempo de Bachifier A HA
6 meses | HiA | HiA
clficidad de | Conduccién de automéules y camionetas con acoplados de hasta 1,75 toneladas de carga ol o casas rodantes,
¥ Jehel A\ tecanica basica, Educacidn val, Ley Orginica de Tramspore Terestre Trarsito y Segundad Vial y su
axperiencia Reglamento, Manejo a la defensha

Conduccitn a la defersiva, Psicologla aplicada a la conduceitn, Mantenimiento automotnz basico

da 1a C

Comportamiento Observable

Idertifeacin de Problemas

Medio

Wentifica les probiemas en la enfrega

process, determina posibles soluciones

produetos o sendcios que genera la unidad o

de los

Expresion Oral

Bajn

Comunica  en  forma
mformacién sencilla

clara  y

funcionatidad bdsica del misma

Evalia diariamente las condiciones del wehiculo asignado previa salda. con el objelo de garantizar la

Mechnica biasica, Manterumierda de whiculos

Expresidn Escrifa

Escribir documentos sencillos en forma
concisa Ejemplo {memorando)

claray

Juicio y Tema de Decisiones

Bajo

situaciones gue se  presentan

antenoridad

Toma deciswones de complejdad haja las

permiten
comparar patrones de hechos ocurridos con

Clabora ta hoja de nda de las movlizaciones efectuadas

Calculo basico, Excel basico

Feporia oporfunamente dafios o aweras del whiculo asignado y cordina con el
trarmportes [a rewsidn ¥ reparaciin whicular, de ser el caso

bsica, M. de whiculos

Deteccidn de Averias

D inacidn de 1a G

Rajo

equnpos de opefacion sencilla

Comportamiento Obse rvable

Busca la Mente que ocasiona emores en la
operacitn de maquinas, automdniles y otros

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracibn de los destintes
integrantes del equipo Valora sinceramente Jasf

ideas y 5 oo |0s demas,

un actitud abeerta para apmrr‘;//;ﬁﬁq_ D,

Realizar el abastecimiento de combustible del wehiculo asignado. confarme la crden

Mormatha inferna de trans portes

Orientacién de Serdcio

Demuestra inlerés en atend,
internos o extemos con r
comectamenta [a neces ¥. L]
soluciones adecuadas

'O(J?ﬂ‘::’mzj

anoslicay

Flexibilidad

Medio

suC ara

ta situaciin o alas perpdnae Decide ::rué hacer ¥
en ncidn de la situac % Ministerio dal ar

Custodia el wehiculo asignado acorde a la normatna legal wgente

Reglamenio para el contred ¥ los wehiculos del sector piblico y de las enfidades de

derecho privada que dispanen de recursos publicos

Cerfrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nk

=) Guay-Transi
poral IniciayECOIDGICD

social

" Con C
chentes y proveedores

Conocimiento del Enforna Organizacional

Bajo

Wiliza las pormas, |a cadena de
procedimients establecsdos para cum)
sus responsabibdades Responde alos
requerimientos. expdlcifos
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