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REFORMA MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Administracién Publica es el conjunto de servicios publicos destinados a concurrir a la ejecucion del
pensamiento del gobierno y la aplicacién de las leyes de interés general. Puede ser considerada como
“un sistema constituido por oficios publicos, mediante los cuales el Estado provee permanentemente el
gjercicio activo de sus potestades para la satisfaccion de las necesidades colectivas™. Una institucion
publica es aquella que es administrada, financiada y controlada por el Estado, cuyas finalidades u
objetivos son por lo general sociales.?

La razon de ser de las instituciones publicas es servir al desarrollo de la sociedad de la cual son
producto. Segln se establece en la Constitucién de la Republica del Ecuador?, “Articulo 27.- “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacién, transparencia, y evaluacion”.

El GAD Municipal del Canton Atacames, ha venido desarrollando varios ejercicios de planificacion
estratégica; y, de fortalecimiento institucional, mismos que seran enfocados a lograr el crecimiento
profesional y capacitar al personal técnico y operativo que forma parte integral de la institucion, que
debera en su momento estar respaldo a la capacidad financiera que posea la institucién al respecto del
financiamiento de determinados grados ocupacionales. Para el afio 2020 se ha desarrollado el Plan
Operativo Anual Municipal, Plan Anual de Contratacién y Plan Estratégico Participativo Institucional; con el
objeto de dar cumplimiento con lo establecido en la Constitucion; el COOTAD; y, demas normativa legal
que constituyen un requisito.

La Administracion esta trabajando para generar estrategias encaminadas al fortalecimiento y gestion de
las capacidades de planificaciéon y coordinacion entre los diversos niveles de gobiernos auténomos
descentralizados (GADs), lo cual permitirad implementar un nuevo modelo de planificacién a largo plazo
que sea vinculante a la Estrategia del Plan Nacional de Desarrollo.

Es asi que la elaboracion de la planificacién institucional ha servido de base para la programacion
presupuestaria, convirtiéndose en elementos orientadores de la gestion municipal para asegurar la
continuidad de los objetivos estratégicos institucionales y por ende de los programas y proyectos, los
cuales dependen de la participacion de casi todos los empleados y trabajadores, y responden a un
procedimiento de concertacion de actores sociales e institucionales, como uno de los pilares para
fortalecer los procesos de gestion participativa a fin de construir una propuesta integral y sustentable que
se fortalezca permanentemente en base a la misién, visién, objetivos y procesos para llegar a conseguir los
fines del desarrollo humano sostenible y el mejoramiento de la calidad de vida de todas y todos.

Ante esto se ha observado la necesidad de actualizar la estructura orgénica y la planificacién institucional
a fin lograr que la némina de personal crezca su nivel profesional a un 80% como minimo; en virtud de
cumplir con los parametros legales y reglamentarios que actualmente mantiene vigente el GAD de
Atacames, a fin de mantener respuesta oportuna, logrando mantener personal que trabaje por
competencias para lograr resultados esperados en respuesta a los requerimientos realizados por la
colectividad; ademés de incorporar procesos que permitan generar mecanismos para asumir la propuesta
de descentralizacion y asuncién de nuevas competencias que los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados deben asumir por mandato de la ley.

Con lo antes mencionado, la administracion Municipal ha decidido realizar el PLAN DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL, con énfasis en fortalecer el talento humano del GAD

! (Garcini, 1986).
? (Zamora Quintanilla, 2015).
® (Asamblea Nacional Constituyente, 2008)
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MUNICIPAL DEL CANTON ATACAMES: ademas es inclusivo totalmente para los usuarios internos de la
institucion, conformado por 247 servidores de LOSEP, incluidos los dignatarios y 178 trabajadores
amparados por el Cédigo de Trabajo; de acuerdo al reporte actualizado de la némina de personal.

Es atribucidn del concejo municipal crear, exonerar o exigir tasas y contribuciones especiales por los servidores
que presenta y obra que ejecute.

En base de lo antes expuesto, planteo las reformas; referida propuesta esta dirigida a desarrollar la
operatividad interna en cada direccidn; que requieren actualizar los perfiles con los que deben contar los
servidores, insertando profesionales ya que la cantidad de ellos se encuentra por debajo del 40% de los
servidores, ademas al amparo de la nueva estructura organizacional; las Direcciones tienen
funcionabilidad directa; en tanto, se excluyen las jefaturas, y se visibiliza las coordinaciones de acuerdo al
modelo de gestion que se resefia en la nueva estructura como soporte técnico antes de la entrega del
producto final al cliente externo; asi como también considerando en varios casos cambio de
denominaciones en determinadas partidas que acarrearian responsabilidad para la ejecucién de
procesos. Ademés, es pertinente contar con un criterio juridico que determine la legalidad y el
procedimiento de la propuesta técnica que se detalla; para lo cual es recomendable oficiar al
Procuraduria Sindica.

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
ATACAMES CONSIDERANDO:

Que: La Constitucion de la Republica del Ecuador, publicada en el Registro Oficial No. 449 del 20 de
octubre del 2008, en el articulo 238 establece que los gobiernos autdnomos descentralizados gozaran de
autonomia politica administrativa y financiera; el articulo 253 al sefialar que dentro de un Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal “... La alcaldesa o alcalde sera su maxima autoridad
administrativa...”, conjuntamente con lo expresado en el articulo 227, que conceptualiza a la
administracion publica como un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacidén, coordinacion, participacion,
transparencia y evaluacién, constituyen el fundamento principal del Modelo de Gestién Administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Atacames

Que: El articulo 5 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién,
determina que la autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos autonomos
descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y drganos de gobierno
propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencién de
otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes; que debera ser ejercida de manera responsable y
solidaria, sin poner en riesgo el caracter unitario del Estado. Establece ademas que la autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de gestion de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones,
en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley.

Que: El articulo 338 del Cadigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, en
su parte pertinente sefiala que; “Cada gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la
estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionarad de manera desconcentrada...” Y en el inciso segundo establece que, “Cada
gobierno auténomo descentralizado elaborara normativa pertinente segun las condiciones especificas, en
el marco de la Constitucion y la Ley”.

Que: De conformidad con las atribuciones establecidas en el Articulo 57 del Codigo Orgénico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, el concejo municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Atacames, en sesion del 3 de agosto de 2017, conocid el modelo de
gestion y la estructura organica funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal; y en uso de
las facultades y atribuciones que me confiere el articulo 60 literal i),
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EXPIDE:

LA REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS:

ESTRUCTURA DE PUESTOS MUNICIPIO DE ATACAMES

PROVINCIA DE ESMERALDAS

DENOMINACION DE PUESTOS R P CIONAL SRA
PROCESOS GOBERNANTES

CONCEJO MUNICIPAL Concejo Municipal | NJS2
ALCALDE Gobernante NJS8
Asesor Alcalde Asesor NJS 1
Asistente Alcaldia Sem%;olzltébdlflco de 6
Especialista en Gestion Publica Servidor Publico 7 13
SECRETARIA GENERAL

Secretario/a General Directivo NJS2
Prosecretaria Servidor Publico 7 13
Coordinacion de Gestién Documental Servidor Publico 6 12
Asistente legal Servidor Publico 1 7
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

PROCURADURIA SINDICA

Procurador Sindico Directivo NJS2
Abogado Servidor Publico 4 10
Asistente Legal Servidor Publico 1 7
COMUNICACION SOCIAL

Relacionador Publico Servidor Publico 6 12
Disefiador Grafico Servidor Publico 2 8
Corresponsal Servidor Publico 1 7
Asistete Servidor Publico 1 7
PROCESO HABILITANTE DE APOYO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Director Directivo NJS2
Especialista Compras Publicas Servidor Publico 6 12
Coordinador de Sistemas Informaticos Servidor Publico 6 12
Activos Fijos Servidor Publico 6 12
Guardalmacén Servidor Publico 7 13
Coordinador de Servicios Generales Servidor Publico 5 11
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Asistente Administrativa Servidor Publico de 6
Apoyo 4
Técnico de Mantenimiento Servidor Publico de 6
Apoyo 4
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Director Directivo NJS2
Analista de Contratacion Servidor PUblico 5 11
Analista de Validacion de Informacién Servidor PUblico 5 11
Analista de Nominas Servidor Publico 5 1
Medico Especialidad en Salud Ocupacional Servidor Publico 6 12
Enfermera Servidor Publico 1 7
Trabajadora Social Servidor Publico 4 10
Responsable de Seguridad Ocupacional Servidor Publico 6 12
Asistente Servidor Publico de 6
Apoyo 4
Auxiliar de Archivo Servidor Pdblicode | 4
Servicios 1
FINANCIERO
Director Directivo NJS 2
Contador General Servidor Publico 8 14
Presupuesto Servidor Publico 7 13
Aucxiliar de Contabilidad Servidor Publico 1 7
Asistente de Contabilidad Servidor Publico de 6
Apoyo 4
Responsable de Presupuesto Servidor Publico 7 13
Analista de Presupuesto 2 Servidor PUblico 6 12
Asistente de Presupuesto Servidor Publico 1 7
Responsable de Rentas Servidor Publico 7 13
Atencion Al Cliente Servidor Publico 1 7
Auxiliar de Archivo Servidor Plblicode |
Servicios 1
Tesoreria Servidor Publico 8 14
Responsable de Recaudacién Servidor Publico 7 13
Recaudador Servidor Publico 2 8
Juez de Coactiva Servidor PUblico 9 15
Secretario de Coactivas Servidor Publico 5 1
Abogado Servidor Publico 4 10
Inspector Servidor Publico de 6
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Apoyo 4
Notificador Servidor Publico de 6
Apoyo 4
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
Director Directivo NJS 2
. Servidor Publico de
Secretaria 4
Apoyo 2
Jefe de Planificacion Servidor Publico 7 13
Analista de Proyecto Servidor Publico 5 1
Técnico de Procesos Servidor Publico 1 7
Técnico de Ejecutor de Procesos Servidor Publico 1 7
i Servidor Publico de
Inspector de Planificacion 6
Apoyo 4
Ingeniero Civil Servidor Publico 4 10
Arquitecto Servidor Publico 4 10
Tobbarafo Servidor Publico de 5
pog Apoyo 4
Coordinador de Gestion de Riesgos Servidor Publico 6 12
Técnico de Monitoreo Servidor Publico 1 7
Analista de Preparacion para Respuesta Servidor Publico 4 10
DIRECCION AVALUOS Y CATASTROS
Director Directivo NJS 2
Analista Evaluador de Predios Servidor Publico 5 11
Analista de Avaluos y Catastros Servidor Publico 4 10
Toéarafo Servidor Publico de 6
Pog Apoyo 4
Técnico Servidor Publico 1 7
Asistente Legal Servidor Publico 1 7
- Servidor Publico de
Digitador Apoyo 4 6
Inspector Servidor Publico de 6
P Apoyo 4
Oficinista Servidor Publico de 4
Apoyo 2
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Director de Obras Publicas Directivo NJS 2
Asistente Administrativo Servidor Publico de 6
Apoyo 4
Fiscalizador Servidor Publico 6 12
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Técnico Proyectista Servidor Publico 6 12
Técnico de Obras Publicas Servidor Publico 5 11
Ingeniero Civil Servidor Publico 5 1
Arquitecto Servidor Publico 3 9
Tobbarafo Servidor Publico de 6
pog Apoyo 4
Comisario de Construcciones Servidor Publico 6 12
Inspector de Obras Publicas Servidor Pablico de 6
Apoyo 4
Jefe de Equipo Caminero Servidor Publico 6 12
Supervisor de Equipo Caminero Servidor Publico 1 7
Ingeniero Mecanico Servidor Publico 3 9
UNIDAD DE ALCANTARILLADO
Coordinador Alcantarillado Servidor Publico 6 12
Supervisor de Alcantarillado Servidor Publico 2 8
DIRECCION DE GESTION E HIGIENE AMBIENTAL
Director Directivo NJS 2
Asistente Servidor Pablico 1 7
Coordinar de Gestion e Higiene Ambiental Servidor Publico 6 12
Comisario Ambiental Servidor Publico 5 11
Inspector Gestion Ambiental Servidor Publico 1 7
Técnico Gestion Ambiental Servidor Publico 1 7
DIRECCION DE TURISMO
Director Directivo NJS 2
Asistente Servidor Publico de 6
Apoyo 4
Coordinador de Turismo Servidor Publico 7 13
Inspector de Turismo Servidor Publico 1 7
Promotor Turistico Servidor Publico 1 7
COMISARIA MUNICIAL
Comisario Municipal Servidor Publico 7 13
Inspector de Servicios Municipal Servidor Publico de 6
Apoyo 4
. L Servidor Publico de
Asistente Administrativo Apoyo 4 6
DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y COMUNITARIO
Director Directivo NJS 2
Secretaria Servidor Publico de 6
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Apoyo 4
Coordinador Desarrollo Social, Cultural y Deportes Servidor Publico 7 13
Servidor Publico de
Promotor - 1
Servicio 1
Téenico Deportivo Servidor Publico de 5
Apoyo 3
PROCESOS TRASNVERSALES
CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS
Secretario Ejecutivo Directivo NJS2
. Servidor Publico de
Técnico 3
Apoyo 1
JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE LA DERECHOS DE LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA
Secretario Abogado Servidor Publico 5 11
Miembro Principal Servidor Publico 3 9
CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA
Director de Participacion Ciudadana Directivo NJS2
Coordinacion de Participacién ciudadana Servidor Publico 6 12
Técnico de Participacion ciudadana Servidor Publico 1 7
DIRECCION DE TRANSITO TRANSPORTE TERRESTRE Y
SEGURIDAD VIAL
Director Directivo NJS2
Asistente Servidor Publico de 6
Apoyo 4
Asistete legal Servidor Publico 1 7
Técnico de transito Servidor Publico 1 7
Técnico de Transporte Serwd:r Publico de 3
poyo 1
- Servidor Publico de
Digitador Apoyo 4 6
REGISTRO DE LA PROPIEDAD
Registrador de la Propiedad Directivo NJS
Técnico Juridico Servidor Publico 4 10
Certificador Servidor Publico 3 9
Inscriptor Servidor Publico 1 7
Asistente Servidor Publico 1 7
. Servidor Publico de
Aucxiliar 4
Apoyo 2
Servidor Publico de
Amanuense 4
Apoyo 2
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

INTERFAZ

Denominacion del puesto |Asistente Legal de Procuraduria Sindica

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa Asesoria Juridica

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldégi

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 1

Grado: 7

Ambito Cantonal

Nivel de Aplicacién:

Asistir y ejecutar actividades de apoyo a los funcionarios de la Secretaria
General en aspectos legales de los distintos procesos que maneja esta
dependencia municipal

Secretario General, personal de la Secretaria
General, usuarios internos y externos

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Jurisprudencia

1 afio

Tematica de la Capacitacion

Normativa vigente respecto a manejo documental

Gestién publica

Técnicas de Archivo

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

Técnicas de Redaccion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

10. Competencias Co

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la _ i
ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
Participa en la elaboracion de proyectos de ordenanzas, documentos Normativa vigente para el sector puablico Generacion de Ideas| Medio |PeSarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
internos y externos que requieran en la Secretaria General. ecuatoriano. econémicos.
N B L N N N . R Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con
Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y N B N B Pensamiento N : R - P o B
. - Manejo de informacion y tramites legales Medio |la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
documentos legales que gestione la Secretaria General. Conceptual N -z
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
n . B N N . N Requisitos, procesos y procedimientos
Recopila y analiza informacion para los diferentes procesos administrativos o . oo A . o . R - . . . —
S N N L administrativos y judiciales que maneja la Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la Iégica.
y juridicos que requiere esta dependencia municipal. N
entidad
. . o . P PR L . L . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales. Técnicas de documentacioén y archivo Comprension Oral Bajo B y N p P p a P y
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Elabora informes como apoyo de tramites administrativos y los pone a . . A Pensamiento . Utiliza conceptos basicos, sentido comudn y la experiencias vividas en la solucién de
N . N N N Control de procesos administrativos y judiciales Bajo N s
consideracion de su jefe inmediato. Conceptual problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Realiza la entrega recepcion de documentos y revisa el estado en el que se|Sistema de Gestion Documental, redaccion y Orientacion /
encuentran los distintos procesos asignados a las distintas dependencias |ortografia, Normativa vigente respecto a la Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
de la municipalidad. conservacion de archivos a nivel nacional

ctuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. " . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo pera, participa auipo, apoy ; > P ioa P
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. R N Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . N
desconocidas, desde el primer encuentro.
_— B . N Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo L P
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ

Denominacion del puesto Director de Comunicacion e Inmagen Institucior] Méxima autoridad, directores y

Nivel: Directivo coordinadores de area, medios decomunicacion
Unidad Administrativa Comunicacién Social nacionales e

Rol: Direccién de Unidad / Proceso Internacionales

Grupo Ocupacional: Director General 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grado: - l}liveI_Jerérquico Suoerior 2 Tiempo de Experiencia

Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal

Nivel de Instruccidn: Tercer y/o Cuarto Nivel

Licenciado en Comunicacion Social, Periodismo,Abogado o
afines de

Area de conocimiento: . h
preferencia con tutulo de 4to nivel

5 afios

Temaética de la Capacitacion

Preparacion y argumentacion de guiones.

Dirige, controla y evalGia los procesos de comunicacion social a nivel local

Organizacién y preparacién de noticias, informaciones, reportajes, crénicas, anuncios, y demas notas periodisticas de radio , televisién y prensa.

nacional e internacional.

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia i
Planificacion estratégica y operativa, técnicas Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Planifica, organiza, coordina, y dirige los trabajos de comunicacion e de publicidad oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
informacién periodistica social, cientffica, politica, econdmica, etc., para en: radio, TV. prensa escrita, periédicos y Pensamiento Estratégico Alto  |organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
medios de comunicacién como prensa escrita, radio y television. revistas/ Técnicas directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
de redaccion puablica. programas y otros.
Aprueba el plan diario de trabajo, con miras a cubrir la informacién en lo Plan estratégico y operativo/ Normas y Planificacion y Gestién Alto Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
referente a asuntos que le compete al area bajo su responsabilidad. especificacion desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Presenta para la aprobacion de los ejecutivos proyectos de politicas de Politicas, principios y reglamentaciones locales - Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto . - o
linformacién publica a ser ejecutados por la Institucién g - - - = ]
Dirige ruedas de prensa conferencias y otros eventos de trascendencia Capacidad de relaciones humanas/Técnicas de Exoresién Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y
nacional e internacional. entrevistas, P personal de otras instituciones.
Asesora a las maximas autoridades y funcionarios en general en materia de Politicas nacionales e internacionales sobre . -, . Asesora a las autoridades de la Institucion en materia de su
o . Orientacion / Asesoramiento [ Alto
lcomuynicacion socjal. . . comunicacion competencia, aener.
Evalla y aprueba investigaciones periodisticas y encuestas de opinion Tecnlcas de investigacion y entrevistas o . Disefia 0 redlsena la estructura los procesos organizacionales
. R ; Organizacion de Sistemas Alto

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Obsenable
Contrucciones de Relaciones Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Orientacién de Senicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto |Disefador Grafico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa Comunicacién Social

Rol: Ejecuciéon de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 2

Grado: 8

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

Comunicar de forma visual el trabajo asignado, haciendo uso de
diferentes herramientas de retoque grafico, herramientas de producciéon,
técnicas de expresion grafica y diferentes tipos de software, con la
finalidad de brindar soluciones visuales 6ptimas a las necesidades de
la comunicacion gréafica y publicitaria del GADMA.

Director de Comunicacion Social, personal de
Comunicacién Social

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de conocimiento:

1 afio

Tematica de la Capacitacién

Disefio grafico

Manejo de software especializado para disefio

Publicidad

Disefo de logotipos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

Disefo de paginas web

9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES EErEEER CB B i i
ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea conceptos Visuales para promocion, publicidad y socializaciéon de |Normativa vigente relacionada para el sector i Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
s P~ N Generacion de Ideas Alto . h ©
los resultados y logros del GAD municipal. publico ecuatoriano. estratégicos organizacionales.
Asesora a los distintos miembros del GAD municipal sobre el manejo " L
s . L . . Software de disefio asistido por computadora, . N
de las distintas estrategias de publicidad visual, segun su grupo N " Organizacion de la - B . L P N
N . N programas cono JavaScript, Adobe Tol Suite, y . Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
demografico, es decir, qué le gusta a los nifios, jovenes o adultos, otros Informacién
mujeres, hombres, etc.
" N N . L Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
Disefia logotipos que generen impacto y comuniquen un concepto " . Percepcion de " N N i : .
. . P N . Mercadotecnia y publicidad . Medio colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de
visual importante y facilmente reconocido por la comunidad. Sistemas y Entorno N
observar y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y compafieros.

Disefa el sitio web de la institucion con elementos interactivos y . . L N L R B i - R

" N . - N N N . Conocimiento de lenguajes de programacion, Disefio de . Disefa los mecanismos de implementaciéon de nuevas tecnologias que permiten
aplicaciones utiles asi como también su mantenimiento y actualizacion N Medio h N N .
constante. herramientas graficas y otras tecnologias Tecnologia mejorar la gestion de la organizacion.
Crea infografias de facil lectura para presentar informacién oficial: Técnicas de creatividad como brain storming Expresién Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a
turistica, periodistica, cartografica, arquitecténica y muchos otros tipos. |entre otras P! los receptores.
Disefia empaques, materiales publicitarios y promocionales del avance |Software de disefio asistido por computadora, N ™ L

N N N N " Comprension Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o

de los trabajos en beneficio de la comunidad, desarrollada por el GAD programas cono JavaScript, Adobe Tol Suite, y N Alto ! . N N
Municipal otros Escrita mejoramiento sobre la base del nivel de comprension

0. Competencias Conduc

ales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. N " Promuewe la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio N . -
actitud abierta para aprender de los demas.
. " L . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senvcio Medio P
requerimientos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO . INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto |Técnico de Mantenimiento Nivel de Instruccién: Secundaria
Nivel: Profesional
= — = - — — - - Director Administrativo, personal del GADMA
Unidad Administrativa Direccion Administrativa - Sistemas . N B .
Area de conocimiento: Bachillerato General Unificado o Técnico
Rol: Ejecucion y Coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico de Apoyo 4 PER B ABORA REQ RIDA
Grado: 6
) ) N Tiempo de Experiencia 6 meses a 1 afo
Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal
@ 6 AP A ACION REQ RIDA PARA P o
Tematica de la Capacitaciéon
Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones a fin de que estén en Mantenimiento de aires acondicionados

o6ptimas condiciones de funcionamiento para la prestacion de los

P P Electricidad basica
distintos servicios

Reparacion de instalaciones

Plomeria o gasfiteria

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES EEmEEEn Co B i i
ESENCIALES mpetencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa desperfectos en los aires acondicionados, instalaciones a nivel P N L N . N . N .
. Normas y procedimientos de seguridad Instalaciéon Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
general del GAD municipal.
Diagnostica la magnitud de desperfectos eléctricos, de plomeria o N N N o - N : B A "
A g 9 . P N P L Manejo de herramientas y materiales Comprobacion Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.
pintura, reportados por las distintas dependencias del GAD municipal.
Realiza instalaciones eléctricas, sanitarias solicitando previamente los N . L N N - N . N .
N N - Planos de las instalaciones Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
materiales necesarios para estas reparaciones.
Repara las anomalias imprevistas que pongan en peligro la integridad L N . Deteccién de N Busca la fuente que ocasiona errores en la operaciéon de maquinas, automaoviles y
- N N N - B N Py Reparacion de instalaciones Bajo N o R
fisica de usuarios, funcionarios y bienes de la institucion. Averias otros equipos de operacién sencilla.
Cumple con las normas de seguridad e higiene establecidas durante la L N Juicio y Toma de N Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
A L N Normas y procedimientos de seguridad (. Bajo i P
ejecucion de su trabajo. Decisiones comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Elabora reportes de las actividades asignadas. Técnicas de redaccion Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)

Competen nductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Observable
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

. R R Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los

Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo P P
requerimientos explicitos.

Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a niwvel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y proveedores.

. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo P P P auip poy P Jo a P

equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto Analista de Compras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa Direccién Administrativa

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Senidor Publico 4

Grado: 10

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

Brindar apoyo administrativo en el area, mediante la administracién del
portal de compras publicas ,aplicando las normas y procedimientos
definidos, con el fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos para
lograr resultados oportunos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Director Administrativo, Jefe de Compras Publicas, Servicio
Ecuatoriano de contratacion Publica, Otras Direcciones de la Entidad,
Proveedores

Nivel de Instruccién:

Area de conocimiento:

Tematica de la Capacitacion

Tercer Nivel

Administracién, Economia, Finanzas, Contabilidad y Auditoria, afines

Manejo del Portal de Compras Publicas

Ejecucién Presupuestariay PAC

Control de gestién publica.

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y/o adjudicacién de contratacién publica.

Problemas

Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

ACTIVIDADES ESENCIALES ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ingresa a sistemas el Presupuesto aprobado para el ejercicio anual, donde . - L - N L, . N N
9 . ) P P! p ) . Manejo del Portal de compras publicas. Contratacion publica Orientacion / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
se encuentra identificando claramente las partidas presupuestarias y los . Medio
Asesoramiento programas y otros.
proyectos.
Certifica previo cada proceso si los bienes o senvicios a adquirir no A - A Pensamiento " Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
P~ Calculos de Excel, Calculos matematicos. P Medio . . .
se encuentran en el catalogo del Portal de Compras Publicas. Estratégico planes y programas de mejoramiento continuo.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Rgg@tra y archiva los proveedores de bienes y senicios Formulacion y evaluacién de proyectos Planlﬁca_cllon y Bajo act.lvldades, dgﬁne prlqndades, controlando la calidad del tr.abajo y
adjudicados. Gestion verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Archiva las actas de entrega-recepcion entregadas por bodega u . .
- L . . Lo o - . . " Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
obras publicas, o actos administrativos relacionados con la Normas y Procedimientos de contratacion publica. Modelos de pliegos Monitoreo y Control Medio L . . :
. S administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
determinacion del contrato.
Lleva el control interno de los pagos realizados a los diferentes . . . . R L
o . . L . L Lo L . . Manejo de Recursos . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
adjudicatarios de contratos en coordinacioén con la Direccion Procedimientos administrativos internos. . Medio )
y R Materiales controla el uso de los mismos.
Financiera.
Informa al Director de Contratacién Publica sobre las adquisiciones Identificacion de " Identifica los problemas en la entrega de los productos o senicios que
Normas de Control Interno Medio

genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Obsernvable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo B - - - h I
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Orientacion de Seniicio Alto
adecuadas.
. . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
Orientacion a los Resultados Alto . . . P P prop y P 9 a Yy
mejorar la eficiencia.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto |Coordinador de Sistemas Informaticos

Nivel: Profesional

Tecnologia de Sistemas / Direccién

ni Administrati A N
Unidad Administrativa Administrativa

Rol: Ejecucion y Coordinacion de procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 6

Grado: 12

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

Coordinar con el Jefe de Tecnologia y Sistemas las actividades de
soporte informatico, mantenimiento de equipos, tecnologias de la
informacién y comunicaciones

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Jefe de sistemas, personal de las distintas
dependencias del GADMA

Area de conocimiento:

PER A LABORAL REO RIDA
Tiempo de Experiencia
6 AP A ACION REQ RIDA PARA = o

Tematica de la Capacitacion

Tercer Nivel

Informéatica, Tecnologias de la Informacién, Electrénica

3 afos

Manejo del sistema QUIPUX

Atencion al cliente

Técnicas de Archivo

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Denominacion de la

Técnicas de Redaccion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordina para brindar asesoria a las autoridades en el campo Sistemas y aplicaciones de informacion, Disefio de -
N N P . A - - Alto Crea nueva tecnologia.
informéatico y tecnolégico. comunicaciones y tecnologia Tecnologia
. L Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,

" . N " Planificacion y " N " " N N N

Prepara proyectos y estrategias para el desarrollo tecnolégico. Proyectos y tendencias tecnolégicas Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y
control de la informacion.
Coordina y supenvsa la aplicacion de los planes tecnolégico y de Disefio y programacion de sistemas Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o senicios que genera la
contingencias institucional informaticos Problemas unidad o proceso; determina posibles soluciones.
. N L . . . R Identifica situaciones que pueden alterar el desenwolvimiento normal de los
Participa en la implementacion de los sistemas informaticos en las N . N Percepciéon de " N n : . .
g R L Elaboracién de planes informéaticos . Medio colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de
distintas dependencias del GAD Municipal. Sistemas y Entorno N
observar y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y compaiieros.
Capacita a los usuarios internos en el manejo de las distintas . N N . Organizacion de . Disefa o redisefia los procesos de elaboracién de los productos o senicios que
N N s N Uso de aplicativos informéaticos N Medio N R B
herramientas informaticas instaladas. Sistemas generan las unidades organizacionales.
o N B N N . Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Plantea politicas, reglamentos y normativas internas de uso de software |Normativa vigente aplicable para el sector P N N N N N -
Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las

y hardware dentro de la institucion.

publico ecuatoriano

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

unidades o procesos organizacionales.

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
N . . Promuewve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio N . -
actitud abierta para aprender de los demas.
N ” L . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senicio Medio P
requerimientos.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
P . . " Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio N N N N N
influir en la institucion.
P " Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
Iniciativa Medio - : . . PP "
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto |Guardalmacén General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa Bodega / Direccién Administrativa

Rol: Ejecucién y Supenvisién de procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 6

Grado: 12

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

Receptar, administrar, organizar, controlar y distribuir los bienes
materiales e insumos de propiedad del Municipio, para el correcto
cumplimiento de las normas internas establecidas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Director Financiero, director Administrativa,

Compras Publicas, Procurador Sindico, Directivos,

unidades internas, proveedores

PA A O

Nivel de Instruccion:

Area de conocimiento:

Tematica de la Capacitacién

Tercer Nivel

Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Administracién, Economia

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Administracion de bodegas

administraciéon de compras,

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Denominacién de la

Recepcidén, custodia y entrega de mercaderias.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES EermEEEmnETR Nivel Comportamiento Observable
. o . . . L isicion Reglamento intern . . p . .
Organiza la recepcion, custodia y entrega de bienes e insumos que ey c_ie_ a_dqu sicio es_:/ eg_a ento inte (.) de Orientacion / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
. . . 2 adquisiciones/especificaciones de materiales y . Medio
adquiere la institucion. . Asesoramiento programas y otros.
requerimientos.
Elabora el plan anual de compras de insumos y otros bienes a nivel STSTETTES TS COMPTas, Mercauo oe Pensamiento . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
proveedores/ elaboracion de plan de P Medio . . .
cantonal A Estratégico planes y programas de mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Elabora los instructivos para la clasificacién y ubicacién de los Conocimiento de técnicas de rutinas de Planificacion y Alto estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
materiales y mercaderias. mantenimiento. Gestion coordinacién y erificando informacién para la aprobacién de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de admin
. . . Requerimientos de las unidades/ disposiciones 5 Desarrolla mecanismos de monitoreo control de la eficiencia, eficacia
Verifica los informes de stocks remitidos por el bodega q R P Monitoreo y Control Alto s h : Y
legales reglamentarias de control y productividad organizacional.
. . L R N R N i Sistemas de inventarios/compras, recepcioén, Inspeccion de N Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
Coordina la ejecucion de inventarios en la institucion. . . Productos o Medio o . A
custodia y entrega de bienes muebles. Senicia administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Prepara informes sobre el control de bienes e inventario de activos y . ‘o . parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
Estructura de informes. Expresiéon Escrita Alto

pasivos.

Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
Orientacion a los Resultados Medio Modlﬁca_los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién de la situaciéon.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
Contrucciones de Relaciones Medio A )
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
- . R N Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio : . . . L
que que es influir en la institucion.
L . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Iniciativa Medio

problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO . INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto [Médico especialidad en salud ocupacional Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Director de Talento Humano, todo el personal de
Unidad Administrativa Direccién de Talento Humano las distintas dependencias del GADMA _ . - .
Area de conocimiento: Medicina general, salud ocupacional

Rol: Ejecucién y Supenision de procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 6 PER A ABORAL REQ RIDA
Grado: 12

) N ) — Tiempo de Experiencia 3 afios
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

O 6 IN=Y A ON REO RIDA PARA P o
Tematica de la Capacitaciéon
Vigilar y resguardar la salud de los miembros del GAD municipal, Medicina general
trabajando en beneficio de los empleados y empleadores mediante la Medicina preventiva

elaboracion de un sistema de gestion de riesgos. -
Riesgos laborales

Salud ocupacional

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES
3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacién de la

i Comportamiento Observable
Competencia (NIl P

Desarrollo
Medicina general estratégico del Bajo
Talento Humano

Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrollo
de las competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.

Elabora la linea de base en salud ocupacional; y del Programa Anual
de Salud Ocupacional.

Realiza auditorias a los proveedores de examenes médicos Orientacién /

. : Medicina preventiva . Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
ocupacionales para asegurar la calidad de los resultados. P Asesoramiento 9 auip o p P prog y

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,

Realiza el seguimiento de los casos de enfermedades relacionadas con N N . N N N P
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinaciéon y

Riesgos laborales Planificacion y

el trabajo y accidentes laborales. Gestiéon N ot
control de la informacion.
N B . B B N - Monitorea el progreso de los planes royectos de la unidad administrativa y asegura
Programa y ejecuta las capacitaciones sobre salud ocupacional. Salud ocupacional Monitoreo y Control Medio P prog N P y proy Y 9
el cumplimiento de los mismos.
Monitorea las observaciones identificadas en los trabajadores durante Normativa vigente aplicable en materia de Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o senicios que genera la
las evaluaciones anuales. salud ocupacional en el Ecuador Problemas unidad o proceso; determina posibles soluciones.
. . Bienestar social estion del talento humano L " Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento.
Asesora en temas de salud a las diferentes areas de la empresa. yg Comprobacion Medio q quip Por p! P

a nivel general Constata la calidad de los productos.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promuewe el trabajo en equipo con otras areas de la organizacié
. o P Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Orientacién de Senvicio Alto
adecuadas.
. ‘e Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
Orientacion a los Resultados Alto . . A P P prop y P 9 a Yy
mejorar la eficiencia.
N . " Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . )
desconocidas, desde el primer encuentro.
P N N N Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influir en la institucion




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto |Enfermero (a) Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Director de Talento Humano, todo el personal de
Unidad Administrativa Direccién de Talento Humano las distintas dependencias del GADMA . . . .
Area de conocimiento: Licenciatura en enfermeria
Rol: Ejecucién de procesos de apoyo y tecnol
Grupo Ocupacional: Senvidor Publicol PER A LABORAL REQ RIDA
Grado: 7 ) . X _
5 N 5 — Tiempo de Experiencia 1 afo
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal
o) 6 IN=Y ACION REO RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion

Prestar cuidados en materia de salud al individuo, familia y comunidad. Manejo de instrumental médico

Primeros auxilios

Administracién de medicamentos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES
3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Denominacién de la

ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza una examinacion previa para identificar las necesidades, Primeros auxilios Orientacion / Baio Orienta a un compaiiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad
enfermedades y condicion general de los pacientes. Asesoramiento Y baja.
Monitoreo y registro de la temperatura, presion arterial, ritmo . N - B " Monitorea el progreso de los planes royectos de la unidad administrativa y asegura

. Y 9 P P N Manejo de instrumental médico Monitoreo y Control Medio P prog . P y proy y 9
respiratorio, pulso y salud general del paciente. el cumplimiento de los mismos.

Habilidad Analitica
Reallz? f_unmones as_ls_tenmales en _atenmén pru_'nana, atenci6n Resiliencia ante situaciones de emergencia en .(a_naI|S|s '_de R N Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
especializada y senicios de urgencias que pudieran presentarse en la . . L prioridad, criterio Medio
h . L, la institucion " ) desarrollo de programas y proyectos.
institucion. l6gico, sentido
comun)

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la
Medio maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Recopilacion de
Informacion

Realiza el registro y apertura de fichas médicas de los funcionarios y

senidores del GAD Municipal Manejo administrativo de expedientes médicos

Facilita terapia y tratamiento preventivo, curativo y paliativo. Administracion de medicamentos Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.
Ayudar al médico en su trabajo durante los tratamientos a pacientes, Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
por ejemplo llevando a cabo procedimientos (médicos) basicos como Normativa legal vigente aplicable en el Ecuador Dec)i,siones Medio productos o senvicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia

medir la presion sanguinea y aplicar y cambiar apésitos. previa.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Promuevwe la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demdas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio . .
actitud abierta para aprender de los demas.
. . - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senvicio Medio A
requerimientos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacién.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . n
desconocidas, desde el primer encuentro.
A n . . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influir en la institucion




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto |Asistente Legal

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa Direccién de Talento Humano

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnol

Grupo Ocupacional: Senvidor Publicol

Grado: 7

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

Ejecutar actividades de apoyo en la preparacion de expedientes
administrativos y procesos juridicos relacionados a talento humano

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Director de Talento Humano, todo el personal de
las distintas dependencias del GADMA

Nivel de Instruccién:

Area de conocimiento:

Tematica de la Capacitacion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Jurisprudencia

1 afio

Normativa vigente respecto a talento humano

Gestién publica

Tramites administrativos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Denominacién de la

Técnicas de Redaccion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES TrEEiEnEE Nivel Comportamiento Observable
Participa en la elaboracién de proyectos de documentos internos y Normativa vigente para el sector publico L, N Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
: Generacion de Ideas Medio P

externos de talento humano ecuatoriano. econoémicos.

. P . . . . P . Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con
Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y . . . . Pensamiento " " . o I - .

. Manejo de informacion y tramites legales Medio |la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
documentos legales que gestione Talento Humano Conceptual . .
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
" . . . . Requisitos, procesos y procedimientos

Recopila y analiza informacioén para los diferentes procesos N N P R R o N . A - L N N P

S " RN N B . administrativos y judiciales que maneja la Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
administrativos y juridicos que requiere esta dependencia municipal. entidad
Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales de Talento . L . L . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las

Técnicas de documentacién y archivo Comprensién Oral Bajo . . o

Humano acciones pertinentes para el cumplimiento.
Elabora informes como apoyo de tramites administrativos y los pone a |Control de procesos administrativos y judiciales Pensamiento Baio Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucion de
consideracion de su jefe inmediato. de talento humano Conceptual J problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.

. . . Sistema de Gestion Documental, redacciéon y . .
Realiza la entrega recep: n de documentos y revisa el estado en el N . Orientacion / N - " .

ortografia, Normativa vigente respecto a talento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

que se encuentran los distintos procesos asignados

humano

Asesoramiento

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Obsenrvable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo B N N < B :
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacioén.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . N
desconocidas, desde el primer encuentro.
. ) . . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo P P
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caédigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto |Auxiliar de Archivo

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa Direccién de Talento Humano

Rol: Senvicios

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico de Senvicios 1

Grado: 1

Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal

Ordenar, limpiar y organizar la documentacion de la direccion y apoyar
en las labores que le soliciten sus superiores.

Nivel de Instruccion: Bachiller

Director de Talento Humano, todo el personal de
las distintas dependencias del GADMA

Area de conocimiento: Bachillerato General Unificado

No requerida

Tematica de la Capacitacion

Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel, internet

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES EErEmiEcion C6 o X .
ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
Codifica y registra los documentos para custodia en el archivo del Reglamento interno institucional Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
departamento. senvicios a los clientes usuarios.
. A Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel, . . . ;

Organiza y escanea la documentacion ingresada. intern]et paq Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Actualiza el sistema de gestion documental para identificar la ubicacién . . Organizacioén de la N B .
- N Sistema de gestion documental L Bajo Clasifica documentos para su registro.
fisica de los archivos. Informacion
Revisa y mantiene actualizado el catalogo de firmas autorizadas de los . N Recopilaciéon de N R A L - . N

: : Manejo de archivos T Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
funcionarios del departamento. Informacion
Ejecut_a disposiciones para -d’epuraCnSn de los documentos que han N?rrpatl\ka Vlgen'te aplicable para el sector Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
cumplido el plazo de retencion. publico ecuatoriano

c . . o B P o i . Identifica cémo una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria
Elabora rotulaciéon para mejor organizacion del archivo departamental. Técnicas de redacciéon R Percepcion de Bajo N - quip Jo p!
Sistemas y Entorno alterar el trabajo del dia.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
Trabajo en Equipo Bajo Coqpera. paﬁlclpé activamente en el eqylpo. apoya a .Ias decls.l’one& Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un

equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacion de Senvicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
P N N N Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo L P

requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Finanzas, Administracién, Economia

Area de conocimiento:

1 afio

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion del puesto |Asistente de presupuesto

Niel: No Profesional Director de Comunicacién Social, personal de
Unidad Administrativa Comunicacion Social Comunicacién Social

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 2 P A LABORAL REQUERIDA
G,radO: . L, — - 8 Tiempo de Experiencia

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

O
Comunicar de forma \visual el trabajo asignado, haciendo uso de
diferentes herramientas de retoque grafico, herramientas de produccion,
técnicas de expresion grafica y diferentes tipos de software, con la
finalidad de brindar soluciones visuales 6ptimas a las necesidades de

la_ comunicacion gréfica y publicitaria del GADMA.

Tematica de la Capacitacion

Manejo de software especializado para disefio

Publicidad

Disefio de logotipos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

Disefio de paginas web
9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacion de la ) .
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia N 2
Crea conceptos Visuales para promocién, publicidad y socializacién de [Normativa vigente relacionada para el sector Generacién de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
los resultados y logros del GAD municipal. publico ecuatoriano. estratégicos organizacionales.
Asesora a los distintos miembros del GAD municipal sobre el manejo |Software de disefio asistido por computadora, Organizacién de la
de las distintas estrategias de publicidad visual, segln su grupo programas cono JavaScript, Adobe Tol Suite, glnformacién Medio |Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
demogréfico, es decir, qué le gusta a los nifios, jovenes o adultos, y otros
o . . . L Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
Disefia logotipos que generen impacto y comuniquen un concepto . - Percepcion de . ] . ’ o
. . P . . Mercadotecnia y publicidad . Medio |colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de
visual importante y facilmente reconocido por la comunidad. Sistemas y Entorno X ~
observar y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y compafieros.

Disefia el sitio web de la instituciéon con elementos interactivos y L . - - - . . i . .

. - P ) S ... |Conocimiento de lenguajes de programacion, Disefio de . Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas tecnologias que permiten
aplicaciones utiles asi como también su mantenimiento y actualizacién . . . ) Medio . - B,

herramientas gréaficas y otras tecnologias Tecnologia mejorar la gestion de la organizacion.
constante.
Crea infografias de facil lectura para presentar informacion oficial: Técnicas de creatividad como brain storming Expresién Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a
turistica, periodistica, cartografica, arquitecténica y muchos otros tipos. |entre otras P los receptores.
Disefia empaques, materiales publicitarios y promocionales del avance [Software de disefio asistido por computadora, L " -
. X - . X Comprension Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o
de los trabajos en beneficio de la comunidad, desarrollada por el GAD |programas cono JavaScript, Adobe Tol Suite, . Alto . . . L
Municipal otros Escrita mejoramiento sobre la base del nivel de comprensién
pal.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. ’ . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio R . .
actitud abierta para aprender de los demas.
. L . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacién de Senicio Medio o
requerimientos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
Il e Auxiliar Contable Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
puesto
Nivel: Profesional Contador General, Director Financiero, Unidades Internas,

. _ . Contabilidad / Direccion Bancos, Ministerio de Economia y Finanzas, Proveedores.
Unidad Administrativa ) ; . - 5 L .

Financiera Area de conocimiento: Economia, Auditoria y Comercio.
Rol: Ejecutor de procesos de apoy
Grupo Ocupacional: Senidor Publico 1 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grado: 7 . . .
X . — Tiem E rien 2 afi
Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal iempo de Experiencia anos
. o) AP A A . R . RIDA PARA P .

Teméatica de la Capacitacion
Administraciéon presupuestaria.
Control y monitoreo interno.
Manejo y control presupuestario, y de cédulas presupuestarias.
Normas, procedimientos, reglamentos y politicas presupuestarias vigentes.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ejecutar actividades de andlisis contable en el GADMA de
conformidad a las disposiciones legales \igentes.

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A

3. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la . ’
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ingresa al programa la informacién contable de conformidad a|Manejo del sistema contable, Contabilidad Gubernamental, Leyes Operacién v Control Medio Opera los sistemas informéaticos, redes y otros e implementa los ajustes para
normas vigentes. y normas vigentes. P y solucionar fallas en la operacion de los mismos.
Habilidad Analit - - - -
Ingresa datos por ordenes de transferencia y cheques Manejo del sistema contable. a’ll'I i ad o I'Ir;:ad Medio Reconoce |a informacitn significativa, busca y coordina los datos relevantes
9 P Y ques. d : (a.na_ls:s, € prion f’_‘d' para el desarrollo de programas y proyectos.
o . . - . . . Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Elabora conciliaciones bancarias. Conocimientos de contabilidad basica. Destreza Matematica Medio - - e p . plel (Ejempl
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Elabora informe de movimiento de cuentas corrientes. Manejo del sistema de contabilidad. Expresion Escrita Medio |Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Habilidad Analtica - P - -
; L . . . - . » o - . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes
Ingresa al programa informacién de dewoluciones del IVA. Manejo del sistema de contabilidad y tributacion. (andlisis de prioridad, Medio 9 y
i e para el desarrollo de programas y proyectos.
R - . . . - . Utiliza las mateméticas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
Realiza liquidacién de haberes por cesacién de funciones Conocimientos sobre normativa LOSEP Destreza Matematica Medio s e :
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Realiza el registro de inventarios valorados de suministros . . . . i i6 . B . AP .
R 9 y Manejo del sistema de inventarios. Organlzamorlde 1a Medio [Clasificay captura informacion técnica para consolidarlos.
materiales. Informacion
10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto
Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Observable
Trabaio en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
J quip considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacio
. L . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
Orientacion de Senvicio Alto .
soluciones adecuadas.
. » Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
Orientacion a los Resultados Alto - . nas p P prop y P 9 q
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. N Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto .
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cdédigo: INTERFAZ

Denominacion del puesto |Juez de Coactiva Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Director Financiero, Tesorero General, personal

del area de Coactivas y dependencias

Unidad Administrativa Direccién Financiera - Coactiva " »
relacionadas Area de conocimiento: Jurisprudencia
Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 9 PER A LABORAL REQ RIDA
Grado: 15 _
N ) ) Tiempo de Experiencia 4 afos
Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal
O 3 AP A ACION REO RIDA PARA P o

Tematica de la Capacitacion

. Estrategias judiciales de cobro de cartera vencida y coactiva
Recuperar la cartera vencida a favor del GADMA y proceder legalmente 9 J y

utilizando los mecanismos de cobro permitidos. Técnicas de negociacion

Normativa legal vigente aplicable en el Ecuador

Andlisis de demandas y cartera vencida

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Denominacion de la

q Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia P
Sustancia y suscribe providencias relacionadas con la prosecucion de Tramites administrativos Orientacién / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
los juicios coactivos, de acuerdo a las competencias establecidas. Asesoramiento politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,

Reporta trimestralmente a la Direccién Financiera y Asesoria Juridica . . : - N N :
P Y Medio [estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y

Normativa legal vigente aplicable en el Ecuador Planificacion y

las acciones de juzgamiento que se llevan adelante. Gestion N byt
control de la informacion.
Designa a los auxiliares que coadyuven en la gestiéon del juzgado en L L B Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
N PN PR N Tramites judiciales Monitoreo y Control Alto L N N
cuanto fuere necesario para la sustanciacién de los juicios coactivos. productividad organizacional.
T 7T

Gestiona la aplicacion del Cédigo de Procedimiento Civil y demas leyes (analisis de Realiza analisis logicos para identificar los problemas fundamentales de la

N Técnicas de negociacion o - Alto - P
pertinentes. prioridad, criterio organizacion.
Notifica previamente a la accién coactiva a quien mantenga una Organizacién de la
obligaciéon impaga con el GAD municipal mediante resoluciéon Manejo de base de datos glnformacién Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
administrativa ejecutoriada.
Asegura que los expedientes de ordenes de cobro verifiquen que toda la PR - . . Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos,
g a P N qa Redaccion juridica especializada Pensamiento Critico Alto y P Y 9

documentacion retina los requisitos de fondo y de forma. normas, sistemas Yy otros, aplicando la légica.

Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
: n . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio s . %
actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Orientacién de Senvicio Alto
adecuadas.
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
A N N Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto h
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Recibir, revisar y entregar las diferentes notificaciones emitidas por coactivas,
rentas y/o recaudaciones con el fin de realizar los cobros respectivos.

Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto Notificador . L Nivel de Instruccién: Bachiller

. - Jefe de Coactivas, Personal de la Institucién,
Nivel: No profesional - P -

= e - n - publico en general, instituciones publicas y
Unidad Administrativa Financiera . < - .
— - privadas Area de conocimiento: Todas

Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico de Apoyo 2 PER A LABORAL REQUERIDA
Grado: 4 ) L h

N ) ) - - Tiempo de Experiencia No requiere
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal P P a

o AP A ACION REOUERIDA PARA D O

Temaética de la Capacitacion

Atencion al cliente.

Manejo de las normas de Control Gubernamental.

Aplicativos informéaticos basicos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

Conocimiento de Cédigo Tributaria y de la COOTAD
9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la " .
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia DR P
T . . Utiliza conceptos basicos, sentido comuin y la experiencias
. . . Procedimientos y normativa de su campo de Pensamiento . . > g
Recepta y revisa las notificaciones y autos de pago . . Bajo wvividas en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
accion. Leyes y normas legales vigentes Conceptual o
actividades del puesto.
. . L Organizacién de documentos y archivos. I, . L. . .
Prepara la ubicacion en los planos municipales de cada sector de g o X Y S Recopilacién de . Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
. . Procedimientos y normativa. Division A Bajo R
acuerdo a las notificaciones o autos de pago. ) Informacién rutinarias.
geografica cantonal.
. . . . . . Organizacion de documentos y archivos. L ) L . .
Ubica a los diferentes propietarios y entregar notificaciones o autos de 9 - 0S y arc - Recopilacién de . Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
X Procedimientos y normativa. Division . Bajo N
pagos a los contribuyentes. . Informacion rutinarias.
geografica cantonal.
. . . . . L, . . Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Asienta las razones para adjuntar en los expedientes respectivos Leyes y normas legales vigentes Expresién Escrita Bajo (memorando)
Organizacion de documentos y archivos. . L . L
Entregar las razones de los autos de pagos entregados con el 9 o 0S y ar - Identificacion de . Identifica los problemas en la entrega de los productos o senicios
) o Procedimientos y normativa. Division Medio K i K K .
respectivo recibido - Problemas que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
geogréfica cantonal.
Elabora informes respecto de actividades realzadas para entregar a su inmediato Redaccién y ortografia. Elaboracién de L . . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
. . Expresion Escrita Medio R
superior documentos e informes circulares)

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Observable
Orientacién de Senicio Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
- . . . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades.
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo . .
Responde a los requerimientos explicitos.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Apoyo y tecnologico

Codigo:

Denominacion del puesto: Atencion al Cliente

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa Rentas / Direcion Financierg
Rol: Ejecutor de Procesos de

Grupo Ocupacional: Senidor Publico 1

Grado: 7

Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal

Atender a los clientes que soliciten senicios, ofreciendo los
mismos de la forma mas cordial y eficaz para contribuir a el
fortalecimiento y posicionamiento de la misma.

Concejales, Directivos y

clientes internos y externos

Nivel de Instruccion:
personal de unidades internas,

Area de conocimiento:

DA

Bachiller

Leyes, Ciencia de la Educacion, Administracion, Relaciones
Publicas y afines

2 afios

RIDA PARA » O

Temética de la Capacitacion

Leyes y normas que regulan el funcionamiento de la institucién

Redaccién y elaboracién de documentos técnicos

Admiistraciéon de documentacion y archivos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

10. Competencias Con

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
- T TOTTOTTT
. . R L izacio Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
Atender de manera eficaz y eficiente a los clientes. institucion, y Leyes conexas para la descripcion, Organlzacmh’de la Alto b 9
. L L. L. Informacion proceso.
naormalizacidn \alaracidn v saleccidn dociimental
. . . . . . . . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando
Mantiene actualizado los archivos y las actas de Concejales. Gestion Documental Pensamiento Critico Bajo la I6gica Y P 9 P
> . . - " Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
Apoya en la redaccién de documentos. Procesos internos de la de Concejales. Comprension Oral Medio ) -
internos y externos y elabora informes.
Revisa y participa en las propuestas de reformas al sistemay a Planificacion de los Procesos internos y Expresién Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para
las técnicas de informacion y correspondencia. Gestion Documental p que sea comprensible a los receptores.
ICTevar 105 regrstros ae mgreso y saida ae 1a gocumentacion, y — ™ "
. ) ) Gestion Documental, Leyes y Normas que regulan el orden - ) " Lee y comprende documentos de complejidad media,
redactar Oficios y Memorandos de acuerdo con los lineamientos  |.~ "~ . yesy . .q 9 . Comprension Escrita Medio y . p X pie) y
4 K . institucional y Leyes conexas internacionales y nacionales posteriormente presenta informes.
ptarminadns nor lns Canceiale:
. . . Procesos internos de la unidad de secretaria general. - . Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para
Proporciona apoyo operacional y de despacho a los Concejales. L, Expresion Oral Medio .
Elaboracion de actas que sea comprensible a los receptores.

ctuales requeridas ael Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Obsenable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo R . . . . >
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. L, L " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senvcio Medio .
requerimientos.
. -, Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
Orientacion a los Resultados Alto - . )
mejorar la eficiencia.
. . I Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . .
desconocidas, desde el primer encuentro.
Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL D

E PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Concejales, Directivos y personal de unidades internas,

clientes internos y externos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Codigo:
Denominacién del puesto: Auxiliar de Archivo
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa Rentas / Direcién Financierd
Rol: Sevicios
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de
Senvcios 1
Grado: 1
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal
O

Ordenar, limpiar y organizar la documentacién de la direccién y
apoyar en las labores que le soliciten sus superiores.

Tiempo de Experiencia

6 AP A A ® REO

RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion

Nivel de Instruccién:

Area de conocimiento:

Bachiller

Bachillerato General Unificado

No Requerida

Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel, internet

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Codifica y registra los documentos para custodia en el archivo del . R L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
Reglamento interno institucional Generacion de Ideas Bajo . . .
departamento. entrega de productos o senicios a los clientes usuarios.
Organiza y escanea la documentacion ingresada. Manejo de paquetes informéaticos: Word, Excel, internet Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Actualiza el sistema de gestién documental para identificar la . ” Organizacion de la . ; -
U . Sistema de gestion documental - Bajo Clasifica documentos para su registro.
ubicacién fisica de los archivos. Informacién
Revisa y mantiene actualizado el catélogo de firmas autorizadas . . Recopilacién de . Busca informacién con un objetivo concreto a través de
X R Manejo de archivos o Bajo L
de los funcionarios del departamento. Informacién preguntas rutinarias.
Ejecuta disposiciones para depuracién de los documentos que S . - . . o . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando
- L Normativa vigente aplicable para el sector publico ecuatoriano Pensamiento Critico Bajo o
han cumplido el plazo de retencién la l6gica.
Elabora rotulacién para mejor organizacion del archivo — L Percepcién de Sistemas . Identifica cémo una discusién entre los miembros de un
Técnicas de redaccion Bajo . . N . .
departamental. y Entorno equipo de trabajo podria alterar el trabajo del dia.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo . . . . . P

equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.

Orientacién de Senicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. . . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo L .

requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ordenar, limpiar y organizar la documentacién de la direcciéon y apoyar
en las labores que le soliciten sus superiores.

Cédigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto |Coordinador de Participacién Ciudadana Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Director de Comunicacién Social, personal de
Unidad Administrativa Participacion Ciudadana Comunicacion Social < — . Administracién, Ciencias y
- — — Area de conocimiento: X
Rol: Ejecucién y Supenisién de Procesos Poljticas
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 6 PER A LABORAL REQUERIDA
Grado: 12 ) . ~
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal Tiempo de Experiencia 1 afo
O 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion

Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel, internet

Publicidad

Disefio de logotipos

Disefio de paginas web
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacion de la . .
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia Dzl P
Caodifica y registra los documentos para custodia en el archivo del . L - Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
Reglamento interno institucional Generacion de Ideas Alto . N
departamento. estratégicos organizacionales.
. L Manejo de paquetes informéaticos: Word, Excel, izacio . . . T .
Organiza y escanea la documentacion ingresada. . 1 paq Organlzamorlde la Medio [Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
internet Informacién
. . L. . . s P Identifica situaciones que pueden alterar el desenwolvimiento normal de los

Actualiza el sistema de gestion documental para identificar la ubicacion | _. - Percepcién de . X N . -
. . Sistema de gestion documental . Medio |colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de
fisica de los archivos. Sistemas y Entorno K ~

observar v aprovechar los comportamientos de los colaboradores v compafieros.
Revisa y mantiene actualizado el catélogo de firmas autorizadas de los . . Disefio de . Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten

X . Manejo de archivos N Medio . - B,
funcionarios del departamento. Tecnologia mejorar la gestion de la organizacion.
Ejecuta disposiciones para depuracién de los documentos que han Normativa vigente aplicable para el sector Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a
cumplido el plazo de retencion. publico ecuatoriano P los receptores.
L . o . P~ i i6 Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o
Elabora rotulacion para mejor organizacion del archivo departamental.  [Técnicas de redacciéon Compre_nsmn Alto . Y . P : pi€l L, prop
Escrita mejoramiento sobre la base del nivel de comprension

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Promuewe la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio . . .
actitud abierta para aprender de los demas.
. L. - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senvicio Medio .
requerimientos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto
Nivel:

Unidad Administrativa
Rol:

Grupo Ocupacional:
Grado:

Analista Evaluador de Predios

Profesional

Avallios y Catastro

Ejecucion de procesos

Senvidor Publico 5

11

Director de Avaltuos y Catastro, personal del area,
usuarios internos y externos

PER A

ABORAL REO R

Tiempo de Experiencia

Nivel de Instruccién:

Area de conocimiento:

Tercer Nivel

Arquitectura, Ingenieria Civil

4 afios

Ambito Cantonal

Nivel de Aplicacion:

Realizar el levantamiento, medicion y actualizacién de la informacion de
los predios para el levantamiento de las fichas catastrales

RIDA PARA ») O

Temaética de la Capacitacién

Procesadores numéricos y graficos

Normativa vigente aplicable para el sector publico ecuatoriano

COOTAD

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

. ACTIVIDADES ESENCIALE RELACIONAD A LAS ACTIVIDADE! i i6 .
3. AC S ESENC S ClO [0)S S AC ] Denominacion .de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
. . . . . . . Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo
Conforma equipos de trabajo con los inspectores para levantamiento de [Normativa vigente aplicable para el sector » B p X Y Y . - p .J p K p .
. . - . Comprobacion Alto sistema, equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente.
informacién catastral urbano y rural. publico ecuatoriano . B
Identifica claramente los errores y propone los correctivos
Gestiona el levantamiento y actualizaciéon de la informacion fisica
catastral de mercados, atractivos turisticos, actividades econémicas y |Administracion catastral Instalaciéon Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
equipamiento urbano.
Juicio v Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Supenisa y realiza la medicién y disefio de nomenclatura urbana Reglamentos, regulaciones y protocolos Dec)?siones Medio [productos o senicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.
. - . . L. . Destreza i Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Verifica la colocacién de placas en el espacio geogréafico urbano Atencion al usuario . Medio |, . X S -
Matematica liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
. . N . Inspeccioén de . . . P . .
Realiza los levantamientos planimétricos de los predios urbanos y . Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para
COOTAD Productos o Medio .
rurales L detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Senicios
Consolida informacién de las fichas catastrales con los datos del predio . . . . , i Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para
. - Manejo de informacién georeferenciada Operacion y Control | Medio . 9 -
y propietarios solucionar fallas en la operacién de los mismos.

10. Competencias Co ctuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . I Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio . . A
actitud abierta para aprender de los demas.
. - L I Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacioén de Senvicio Medio o
requerimientos.
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. ] . " Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio Lo P
influir en la institucion.
Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto Amanuense Nivel de Instruccién: Bachiller
Nivel: No Profesional Registrador de'la Propigdad ypersoqal del area,

= — = - - - Instituciones Publicas y Privadas, usuarios externos e
Unidad Administrativa Registro de la Propiedad y Mercantil internos _ . - o L

— - Area de conocimiento: Comercio y Administracion, informéatica.
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico de Apoyo 2 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grado: 4 i
5 5 5 p Tiempo de Experiencia No requerida
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal
O 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P o

Tematica de la Capacitacién

Transcribir manualmente el extracto de los documentos Redaccion y ortografia

Administraciéon de documentos y archivos
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la

i Comportamiento Observable
Competencia v 2

Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le

Toma dictados respecto a declaraciones y escritos Redaccion y ortografia.Manejo de aplicativos Comprensién Oral Bajo . ) . A
provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
. . . . . " Recopilacién de . Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
Realiza la copia tecnica de escritos y recoge extractos de documentos Redaccion y ortografia . Bajo P
Informacién rutinarias.
. . . . " L, . . Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Transcribe a mano documentos ingresados para archivo Redaccion y ortografia Expresion Escrita Bajo

(memorando)

Registro y control de documentos. Manejo del sistema

. . . . X . Organizacion de la
Lleva y mantiene actualizado el archivo documental de documentacioén y archivo. Técnicas de 9

Bajo Clasifica documentos para su registro.

X . Informacion
documentacién y archivo
Registro y control de documentos. Manejo del sistema . L. . .
. . . X P Identificacion de . Identifica los problemas en la entrega de los productos o senicios
Recepta y entrega documentacion de la dependencia de documentacién y archivo. Técnicas de Medio K R K K R
Problemas que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

documentacién y archivo

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro
Trabajo en Equipo Bajo . . . . ) .
de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los

Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo L P
requerimientos explicitos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de informacién turistica, recepcion, registro, distribucion,
despacho y archivo de documentacion; apoyo a los tramites administrativos de la
Unidad.

Nivel de Instruccioén: Tercer afio o sexto semestre aprobado

Comercio y Administracién, informéatica, Administracion Turistica o

Area de conocimiento:
afines

6 meses

Cédigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto [Promotor Turistico . X

. - Jefe de Avallios y Catastros, dependencias del
Nivel: No Profesional [ P . X

. o < - GADMA que requiere informacion, cliente internos y

Unidad Administrativa Turismo externos
Rol: Ejecucioén de procesos de apoyo y tecnolégico
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 1 PER A LABORAL REQUERIDA
Grado: 7 ) .

. . . = - Ti de Ex
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal ‘empo de Experiencia

Temaética de la Capacitacién

Manejo de procesadores numéricos y graficos

Leyes de Régimen Municipal, afines y normativa vigente.

Administracion de documentos y archivo

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacion de la . .
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia D] P
Habilidad Analitica . I . .
. . L Lo . iy P o . Reconoce la informacioén significativa, busca y coordina los datos
Elabora y actualiza el Catastro del Servicio Turistico. Conocimientos en administracion catastral, (andlisis de prioridad,| Medio
L relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
criterio 16gico,
- - . Habili Analiti . I— . .
L . L . - Conocimientos de normatividad interna. ab _dad _a ) ca . Reconoce la informacioén significativa, busca y coordina los datos

Apoya administrativa y logisticamente a la Direccion - . (andlisis de prioridad,| Medio

Documentacion y archivo. R relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

criterio 16gico,
Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y S . s . .
. - d Recopilacion de . Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas
Atiende y asesora a usuarios internos y externos protocolos internos o externos relevantes para el - Bajo o
) Informacién rutinarias.

trabajo
Procesa y mantiene actualizados los expedientes y archivos Manejo de documentacién interna Orgle:]r;l)zr?::;?ége la Bajo Clasifica documentos para su registro.
Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de . A Recopilacién de . Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas

o L Manejo de documentacion interna . Bajo o
una politica de rendicién de cuentas Informacion rutinarias.
. Lo L. L . . L. Identifi I( imien Iternati r r en la entr
Atiende y asesora a usuarios internos y externos Atencién al publico. Manejo de informacion Generacion de Ideas Bajo dentifica p oced. . entos ate_ ativos pay a. apoyar en la entrega de
productos o senvcios a los clientes usuarios.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacioén de la Competencia nivel Comportamiento Obsenvable
. ’ . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo K R . . . . »
miembro de un equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
Contrucciones de Relaciones Medio f )
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
- o . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo o o
a los requerimientos explicitos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto [Técnico de Deportes
Nivel: No Profesional Director de Desarrollo Humano, Social y Cultural,

Desarrollo Social, cultural y deportes /

UieEd AdmimsiEEe Desarrollo Humano Social y Solidario

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Senidor Plblico de Apoyo 3

Grado: 5

Nivel de Aplicaciéon: Ambito Cantonal

Apoyar en la planeacion, desarrollo, organizaciéon y ejecucion de las
actividades deportivas y en la administracion de los espacios recreativos como
unidades deportivas, verificando la aplicacién del mantenimiento preventivo y
correctivo que requieren estos espacios publicos.

Nivel de Instruccién: Bachiller

Entidades publicas y privadas relacionadas con su

gestion. Area de conocimiento: Ciencias de la Educacién Fisica o carreras afines
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia 3 meses
6. CAP A ACION REOUERIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion

Entrenamiento deportivo y recreacion

Medicina del deporte

Normas de control de espacios deportivos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la . .
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia DR P
Dar soporte en las acciones tendientes a Ya ejecucion y evaluacion de la Leyes y Reglamentacion vigente sobre la materia. Monitoreo v Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
politica municipal en relacién con el deporte y la recreacion Control y mantenimiento de escenario y administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Apoyar los .planes y programas para el 6ptimo f1’1n0|onam|ento de Fogjas y cada Conc_)c_|m|en_t9 de programas y planes. Apoyg ala Pensamiento ) Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
una de las instalaciones dependientes de esta area para el cumplimiento de administracion de espacios y centros deportivos. P Bajo . . K
C - R - ) Estratégico planes y programas de mejoramiento continuo.
los objetivos trazados en el Plan Municipal Organizaciéon y desarrollo de actividades deportivas
. . . . . Conocimiento de reglamentacion vigente. Apoyo a | Habilidad Analitica . e e . .

Brindar apoyo en \erificar aplicacion del reglamento interno que regulan las L - X ! N Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
. . K L. la administracion de espacios y centros deportivos. (andlisis de Alto . L
areas deportivas y la coordinacion de eventos. . L L . L o fundamentales de la organizacion.

Organizacion y desarrollo de actividades deportivas prioridad, criterio

L e . . Conocimiento de reglamentacién vigente. Apoyo a . Lo .
Apoyar la preservacion de la condicion fisica del usuario de los espacios L . . ! L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
X . . la administracion de espacios y centros deportivos. |Generacién de Ideas Bajo . . R

deportivos y recreativos municipales. X » . . de productos o senicios a los clientes usuarios.

Organizacion y desarrollo de actividades deportivas
Brindar soporte para fomentar el 6ptimo y ordenado desarrollo de la cultura Conommu_en'to de p_ro_gramas y planes. Interrelacion Planificacion y . Est_a_blece objethos y pl_azos para la realizacion d_e as tareas 9
- L R K . con; Comités municipales del deporte, Centros L Bajo actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
fisica, recreacion y el deporte en todas sus manifestaciones y expresiones. R Lo . Gestion R . -

deportivos, Instituciones educativas, Clubs y ‘erificando la informacién para asegurarse de que se han
Dar soporte con la elaboracién, entrega y recepcion de documentacién como . L, . . Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo

R - . Elaboracion de documentos Expresion Escrita Bajo

circulares y oficios del area. (memorando)

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Obsenable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equipo Bajo P _p P . ; q_ p poy . X p . io q P
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial
Contrucciones de Relaciones Medio K .
con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
. . . . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades.
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo L P
Responde a los requerimientos explicitos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Cédigo:

Denominaciéon del puesto |Ingeniero Civil

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa Direccién de Planificacion
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Publico 3
Grado: 9
Nivel de Aplicacioén: Ambito Cantonal

Proyectar, supenisar y vigilar las construcciones, el funcionamiento y
mantenimiento de las estructuras y obras civiles

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Director de Planificacion, personal del area y

dependencias relacionadas

Area de conocimiento:

Ingenieria civil

PER A

ABORAL REO RIDA

Tiempo de Experiencia 3 afios

Temaética de la Capacitacion

Ordenamiento territorial

Uso de suelo

Manejo de estadisticas y costos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la :
i Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia NI P
Realiza el célculo estructural de los planos de los proyectos Gestion de planificacion y ordenamiento Planificacion y I Es capa_z de admlnlstrf:\r SImuItaneamentt_e diersos proyectqs de complepd?d ”.“?d'a'
B P . - . . . Medio |estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
arquitectonicos elaborados para ejecucion del GAD municipal territorial Gestion K ot
control de la informacion.
P_ro,_)one costos y plazos referenciales para cada componente de los Normativa legal vigente aplicable en el Ecuador |Generacion de Ideas| Medio Desarrol_la estrategias para la optimizacioén de los recursos humanos, materiales y
distintos proyectos. econémicos.
Evaluar la ubicacion de los proyectos de construccién con una
investigacion preliminar del sitio para obtener la ubicacién idonea para |Normas de seguridad de construcciones Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
la_edificacion.
Realiza estudios de suelo en distintas profundidades a fin de definir la R
. : . Organizacion de la . . . e .
carga segura que puede extenderse en el sitio elegido para la MS Project Informacion Medio |Clasificay captura informacién técnica para consolidarlos.
construccion.
Determina las condl(l:l,ones de }opografla Y nl\elaglfJn pa}ra el disefio de COOTAD Manejo de .Recursos Alto Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la institucion.
estructuras y seleccion del método de construcciéon mas adecuado. Materiales
Estima los costos de la construccion, evaluando los materiales i - Identificacion de Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
. X : - . Formulacién de Informes técnicos Alto o .
requeridos, identificando las mejores alternativas en el mercado. Problemas planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo A . . - . L
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio - X
desconocidas, desde el primer encuentro.
- B . . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio Lo T
influir en la institucion.
Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una \Visién de largo plazo; actlia para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Elaborar, proponer y realizar el seguimiento de los proyectos del GAD
municipal.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento: Ingenieria civil, Arquitectura

3 aflos

Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto |Analista de Proyectos

Nivel: Profesional Director de Planificacion, personal del area y
Unidad Administrativa Direccién de Planificacién dependencias relacionadas

Rol: Ejecucioén de procesos

Grupo Ocupacional: Senidor Publico 5 PER A LABORAL REQUERIDA
G_rado: X . —— 11 Tiempo de Experiencia

Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal

Temaética de la Capacitacién

Ordenamiento territorial

Uso de suelo

Manejo de estadisticas y costos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacion de la " :
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia Dl p

Plantea propuestas de objetivos de proyectos, articulados a la Gestion de planificacion y ordenamiento Planificacion y . Es capa_z de adm|n|stre_ar smultaneament(_a diversos proyectgs de complejld_ad m.?d'a'

. IR L L Medio |estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
planificacién institucional. territorial Gestion X o

control de la informacion.
P_ropone costos y plazos referenciales para cada componente de los Normativa legal vigente aplicable en el Ecuador |Generacion de Ideas| Medio Desarrol.la estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
distintos proyectos. econémicos.
Elabora presupuesto, cronograma, memorias técnicas, planos de cada |Técnicas de programacion y ejecucion de Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
fase de los proyectos. proyectos
Participa en los equipos de definicién, planteamiento y seguimiento de MS Project Organlzac:lorlde la Medio |Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
proyectos. Informacion
Redacta informes sobre el estado de los proyectos. COOTAD Manelj\/loaiisrsiiursos Alto Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la institucion.
Recomienda aspectos técnicos en cada etapa de despliegue, L P Identificacion de Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
L . - N Formulacion de Informes técnicos Alto A .

formulacion, ejecucion y fiscalizacion de los proyectos. Problemas planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacioén de la Competencia nivel Comportamiento Obsenvable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo . . . . . L
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio ; X
desconocidas, desde el primer encuentro.
oo o . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio . L
influir en la institucion.
Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
deméas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto: Técnico Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Director de Planificacion, Jefatura de
i ini i Direccion Planificacion i i0 i i0 . L - L. X
Unidad Administrativa ireccior de Planificacié Planficacién, personal de la Direccion. Aea db ceneEimiae: ingenieria, Administracion y afines
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Publico 3 PER A LABORAL REQUERIDA
Grado: 9 ) N =
. . L — Ti de E 2 afos
Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal lempo de Bperiencia
0 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion
Planificacion estratégica.
Elaboracién de planes, programas y proyectos.
Desarrollo Institucional.

Ejecutar procesos de elaboracién de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, asi como planes, programas y proyectos institucionales.

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES
3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

i Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia D] P
Conocimiento de misién, \ision, objetivos, . . .
. " o - . . . o - Pensamiento . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas
Realiza el diagndstico estratégico y direccional. estrategias, politicas planes operativos y . Medio h . .
L S Estratégico de mejoramiento continuo.

prioridades de la institucion.

Recopila informacion para la elaboracion del diagnéstico del Plan Metodologias para el disefio de planes, Orientacion / . o . .
R L . Medio [Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

de Desarrollo y Ordenamiento Territorial. programas, proyectos Asesoramiento
Realiza investigaciones y andlisis estadistico sobre &areas de desarrollo . - . S Pensamiento " Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en

Métodos y técnicas de investigacion. Medio

econdémico, social, cultural y técnico de su jurisdiccion. Analitico partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.

Estadistica descriptiva, calculo de

- X P Pensamiento Critico| Medio [Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la I6gica.
tendencias y proyecciones estadisticas.

Analiza encuestas relacionadas con aspectos socioeconémicos del Cantén

Elabora planes, programas y proyectos, aplicando la metodologia y Técnicas de programacion y formulacion de Generacién de Ideas| Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
procedimientos de planificacion. proyectos. econémicos.
. - N > . . Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
Realiza estudios investigativos para la deteccién de necesidades de P . » Pensamiento . S - L . R
Técnicas de planificacion. Medio [experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas

planificacion institucional. Conceptual

en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Obsenvable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo . . . - . -
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
) L, L Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Orientacién de Senvicio Alto
adecuadas.
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . " Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . .
desconocidas, desde el primer encuentro.
Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto: Ingeniero de Obras Civiles Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional . . i o
Director de Obras Publicas, Topégrafo, Dibujante, personal de la
Unidad Administrativa Obras Publicas institucion.
Area de conocimiento: Ingeniero Civil
Rol: Ejecucion y supenision de procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Publico 5
Grado: 11 B
) . ) — Tiempo de Experiencia 2 afos
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Proyectar, supenisar y dirigir la construccion, el funcionamiento y el Conocimientos de ordenamiento territorial
mantenimiento de estructuras y de obras civil (puentes, carreteras, etc.) en su
jurisdiccion

Uso de Suelo

Elaboracién de estadisitcas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos

Proyecta y dirige la construccién, el funcionamiento y el mantenimiento de Creacion de obras civiles. Conocimiento de disefio urbano,
estructuras y obras civiles planeacion. humanos, materiales y econémicos.

Generacién de Ideas| Medio

Conocimiento de los problemas de disefios estructurales,
Ejecuta la elaboracion y supenision trabajos de obras civiles construccién e ingenieria vinculados con el disefio de los obras Monitoreo y Control Medio
civiles; administraciéon y control de costos de los proyectos.

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

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos

Conocimiento de los problemas de disefios estructurales, . . . . h -
Pensamiento tedéricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los

Organiza y dirige la consernvacion y reparaciéon de las estructuras existentes. construccién e ingenieria vinculados con el disefio de los obras Medio L . R
N - . Conceptual conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la
civiles; administracién y control de costos de los proyectos.

ejecucion de programas, proyectos y otros.

FADMOaa ATTAIIC

Coordina, supenisa y dirige las actividades diarias del equipo caminero en su Conocimiento de leyes y normas regulatorias. .Organizacion de (analisis de Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
jurisdiccion. equipos de trabajo prioridad, criterio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
A i
Dirige la construccién de obras civiles por administracion directa en el area de su . . . . T,
R . . P P L. Manejo de Recursos . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion
competencia. Especificaciones técnicas y técnicas de construccion. X Medio -
Materiales y controla el uso de los mismos.

10. Competencias Conductuales req das para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Obsenable
. . " Promuewe la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
Trabajo en Equipo Medio . . .
un actitud abierta para aprender de los demés.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una \isién de largo plazo; actia para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para
los demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ

Denominacién del puesto: Arquitecto Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

Director de Planificacién y Ordenamiento Territorial, o Director de

Planificacién y Ordenamiento Territorial/Obras Obras Publicas Topoégrafo, Dibujante, personal de la institucién.

Unidad Administrativa

Pablicas Area de conocimiento: Arquitectura
Rol: Ejecucién y supenvision de procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Publico 4 opogra
Grado: 10
) . ) — - Tiempo de Experiencia 2 afios
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ejecutar y supenvisar proyectos arquitecténicos para la adecuaciéon y Conocimientos de ordenamiento territorial
readecuacion de espacios fisicos, asi como en andlisis contractual de los mismos. Uso de Suelo

Elaboracién de estadisitcas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Creacion de disefios arquitecténicos estéticos y técnicos,
que tiendan a ser sustentables con el ambiente. Generacion de Ideas| Medio
Conocimiento de disefio urbano, planeacion.

Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de los recursos
humanos, materiales y econémicos.

Realiza estudios y trabajos de arquitectura, planificacién, mantenimiento y
restauracion de obras.

CUNMOCTITITETTO U TOS ProoremTas Ue OrSEToS ESTTUCTUTAIES )
construccion e ingenieria vinculados con el disefio de los Organizacion de la

e S L L. Medio |Clasificay captura informacioén técnica para consolidarlos.
edificios;administracién y control de costos de los proyectos. Informacién

Elabora, revisa y supendsia planos arquitecténicos

Hapmuaa Aranca

Realiza la aprobacion de planos de proyectos urbanisticos en base a la normativa Lo . (andlisis de . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
) Conocimiento de leyes y normas regulatorias L - Medio
legal vigente. prioridad, criterio datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Lo il
Elabora bases de contratacion publica, Fiscalizar y realizar la entrega recepcion de » . i6 . Lee y comprende documentos de complejidad media,
. . P! - ~ y 9 P Ley de Contratacién Pablica Compre_nsmn Medio y X p . piel y
obras ejecutadas bajo la Ley de Contrataciéon Publica. Escrita posteriormente presenta informes.

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

Juicio y Toma de
Decisiones

Aprueba permisos para trabajos de construccion, reparacion, remodelaciéon y

o L Conocimiento de leyes y normas regulatorias
ampliacién de viviendas.

10. Competencias Co ctuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo 0op p pa 8 ) . quipo, apoy . . ap joq P
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacioén.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. L . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de desempefio lazos
Orientacion a los Resultados Medio . jop g ! P grary sup p yp
establecidos.
Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
. . . . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo L P
los requerimientos explicitos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coordinar con el Jefe de Riesgos las actividades de planificacion,
programacién y formulacién de planes, programas y proyectos de
gestion de riesgos para la reduccion de desastres de origen natural y
antropico del cantén

Codigo: INTERFAZ
Denominacion del puesto |Coordinador de Gestion de Riesgos Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Director de Gestién de Riesgos, personal del
Unidad Administrativa Direccion de Gestion de Riesgos Departamento de Gestion de Riesgos < - . ’ . . P
- — —— Area de conocimiento: Ambiental, Administracién, Economia, areas afines
Rol: Ejecucion y Coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Publico 6 PER A LABORAL REQUERIDA
Grado: 12 ) N o
. . X — Tiempo de Experiencia 3 afios
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal P P
O 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O

Teméatica de la Capacitacién

Manejo de base de datos

Curso de gestién de riesgos

Desastres naturales y antrépicos

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la " :
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia v P
Coordina con el Jefe de Riesgos las acciones acordadas con el Comité [Normativa vigente aplicable para el sector Orientacion / . . . .
R . L ) . Medio [Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Operativo de Emergencia COE publico ecuatoriano Asesoramiento
Coopera con el Jefe de riesgos en las instancias de dialogo, Perfil del territorio, wilnerabilidades y acciones . . -
. P e . - . - . . X Pensamiento . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas
deliberacion y consultas técnicas inherentes a la gestion de riesgos en |de reduccién de riesgos frente a situaciones de L Bajo . . :
T h Estratégico de mejoramiento continuo.
su jurisdiccién peligro
. . Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define
X . L L . - . Planificacién y . o R X . . L
Supenvisa la implementacion de proyectos de reduccion de riesgos Estadisticas y manejo de base de datos Gestion Bajo prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Ejecuta programas de educacion y capacitacion para la gestion y Disposiciones y resoluciones gubernamentales Monitoreo v Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura
prevencion del riesgo en manejo de gestion de riesgos y el cumplimiento de los mismos.
Partici la el i6 la planificacié tratégi I tio - ) Manej R . )
a _|C|pa en la elaboracion de la planificacion estratégica de la gestion Capacitacién en gestion de riesgos anejo de. ecursos Alto Evallia los contratos de provisién de recursos materiales para la institucion.
de riesgos Materiales
Participa en la elaboracion de planes de ordenamiento territorial N?rmati\a vigeme aplicable para el sector Identificacion de Alto Identifica los problemas que _im[_)iderl el_cumplimiento de los objeti\ps y metas
publico ecuatoriano Problemas planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Obsernvable
. - - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Orientacién de Senicio Alto

adecuadas.

Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
o . i Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio - S
influir en la institucion.
Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una \visién de mediano plazo.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoya en la recopilacion de informacién de indicadores a considerar en relacion a
andlisis de riesgos, amenazas, priorizacion de dafios, problemas identificacion de
intervenciones en diferentes situaciones de riesgo

Caédigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto Técnico de Monitoreo Nivel de Instruccién: Tercer afio o sexto semestre aprobado
Nivel: Profesional Jefatura de Riesgos, Directores de dependencias del GADMA,
Unidad Administrativa Unidad de Riesgos / Direccién de Planificaciéon Entidades publicas y privadas relacionadas con la mision del area, | . Ingeniero industrial, Matematica, Administracién, Finanzas, Economia,
Area de conocimiento: £ i Estadisti i
Rol: Ejecutor de Procesos de Apoyo y Tecnolégico conometria, Estadistica, afines
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 1 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grado: 6
— Tiempo de Experiencia 6 meses
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal
O 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P o
Apoyar en la recopilacién informacion para determinar el riesgo sistémico del _ Tematica de la Capacitacion —
GADMA mediante la identificacién, cuantificacién y monitoreo de diferentes Manejo de bases ttj:ir[;?)tzsésicc:)edae “Zztt'mv,onsd'gf‘:irergaggos especializados
. R ; . . g g
riesgos (tale_s como tgrremotos, maremotos, |nunde’m|ones, epldemlas’u otras Agendas de reduccion. de riesqos cantonales
situaciones de riesgo ), eventos a los que esta expuesto el Cantén

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A L

ACTIVIDADES ESENCIALES PEmEmmECEn R R || e Comportamiento Observable
Competencia

Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado lapso de tiempo para
Medio [obtener la méxima y mejor informacién posible de todas las fuentes

Normativa de riesgos. Manejo de bases de datos. Estadisticas.

. L L . Recopilacién de
Disposiciones gubernamentales. perfil del territorio, las posibles P

Apoya en estructurar informacién de wlnerabilidades del GADMA

wilnerabilidades y acciones de reduccién de riesgos frente a Informacicn disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos
Normativa de riesgos. Manejo de bases de datos. Estadisticas. Habilidad Analitica

Disposiciones gubernamentales. perfil del territorio, las posibles (andlisis de Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.

wilnerabilidades y acciones de reduccién de riesgos frente a prioridad, criterio

Apoya en la recopilacién y actualizacién de informacion de Instituciones que
intenienen en caso de situaciones de riesgos

Normativa de riesgos. Manejo de bases de datos. Estadisticas. Pensamiento Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en
Disposiciones gubernamentales. perfil del territorio, las posibles Conceptual Bajo la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del

wilnerabilidades y acciones de reduccion de riesgos frente a puesto.

Apoya en el monitoreo de ewlucién y progreso de situaciones de riesgo

Normativa de riesgos. Manejo de bases de datos. Estadisticas. Juicio v Toma de Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Disposiciones gubernamentales. perfil del territorio, las posibles Y Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con

Da soporte en la difusién de informacién de winerabilidades para preparar y alertar
a la poblacién a enfrentarlos.

" . L. . Decisiones S
wilnerabilidades y acciones de reduccion de riesgos frente a anterioridad.
Capacitacion en riesgos, Normativa de riesgos. Manejo de bases . o . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
P " L Pensamiento Critico Bajo .
de datos. Estadisticas. Disposiciones gubernamentales légica.

Da soporte en los simulacros y capacitaciones ante situaciones de riesgos.

Denominacion de la Competencia

Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.

Capacitacion en riesgos, Normativa de riesgos. Manejo de bases Juicio y Toma de
de datos. Estadisticas. Disposiciones gubernamentales Decisiones

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

nivel Comportamiento Obsenvable

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene un

Trabajo en Equipo Medio actitud abierta para aprender de los demas.
. " - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senvcio Medio L
requerimientos.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . " Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio

desconocidas, desde el primer encuentro.

Iniciativa

Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
. L Analista de preparacion para . .
Denominacién del puesto respuestas prep p Nivel de Instruccién:
o - Jefatura de Riesgos, Directores de dependencias del GADMA,
Nivel: Profesional Entidades publicas y privadas relacionadas con la misién del
Unidad Administrativa Unidad de Riesgos / Direccion de Planificacion area, _ _
Area de conocimiento:
Rol: Ejecutor de Procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Publico 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grado: 10
. 5 . — Tiempo de Experiencia
Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal
o 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O
Responder a las actuaciones de emergencias y catastrofes de manera Tematica de la Capacitacién
inmediata y de forma planificada, garantizando una respuesta Manejo de bases de Datos y de aplicativos informaticos especializados
homqgenea y organizada en cada ca.s_o. que se presente dgqtro _del Curso basico de gestion de riesgos
Cantén aportando a la excelente administracién de la Municipalidad
Agendas de reduccién de riesgos cantonales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A

Eh EURALZAE=S SNE =S LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
Bajo actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Elabora planes de contingencia para las comunidades del Cantén, revisa y aprueba |Elaboracién de planes y proyectos. Registro y control de
los planes de contingencia para eventos publicos o privados. documentos

Planificacion y

Gestion ) X - )
werificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
Elabora presupuestos de insumo para albergues e implementos para equipamiento S . } . o . o - - . . .
de los m’i)smosp p g P p quip Conocimientos de informatica Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
) . . . I . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
N . " Mapas de riesgos. Métodos de investigacion y recopilacion Pensamiento . X : h
Realiza inspecciones en zonas con mayor winerabilidades : AP o Medio [problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de
de informacion técnica. Analitico e . . .
las decisiones. Analiza informaciéon_sencilla.
L. Lo - P Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Gestion documental. Elaboracién de documentos técnicos. Recopilacion de ) P pop

. o 9 Medio |obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
Manejo de estadisticas Informacién " . . ) L. o
disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos

Elabqra Informes pe.rlodlcos y envi6 de informacién segln requerimientos de las Gestion estadistica. Elaboracion de informes técnicos Compre_nsmn Medio Leey comprende documentos de complejidad media, y posteriormente
autoridades u organismos. Escrita presenta informes.

Elabora agendas de reduccion de riesgos.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . " Promuewe la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio . . .
actitud abierta para aprender de los demas.
. . L " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senvcio Medio o
requerimientos.
Orientacioén a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . .
desconocidas, desde el primer encuentro.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto Coordinador de Gestién e Higiene Ambiental

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa Direccién Gestion e Higiene Ambiental
Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 4

Grado: 10

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

Velar por cumplimiento de las normas legales y ordenanzas sobre recoleccion de
desechos sélidos en la jurisdiccion urbana y rural del Cantéon Atacames

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Director Gestiéon e Hlgiene Ambiental, Director Obras Publicas.
Director Planeacion y ordenamiento territorial. Dependencias
publicas y privadas. Comunidad

PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de Experiencia
6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O

Nivel de Instruccién:

Area de conocimiento:

Tematica de la Capacitacion

Tercer Nivel

Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Biologia o
carreras afines.

2 afios

Prevencion y mitigacion de impactos ambientales.

Seguridad y salud en el trabajo.

Legislacién ambiental vigente y aplicable.

Planes de contingencia. Conocimiento de procesos.

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

cumplan las normas de implantacioén, confinacién y control de residuos de acuerdo
a sus caracteristicas.

trabajo. Planes de contingencia.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Disefia y ejecuta los programas, proyectos, cronogramas y rutas relacionados con |Legislacién ambiental vigente y aplicable. Prevencion y Planificacion y Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
la recoleccién de desechos sélidos para contribuir en ela Higiene Ambiental mitigacién de impactos ambientales. Seguridad y salud en el Gestion Medio [complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo,
Municipal. trabajo. Planes de contingencia. mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
. . . PN - Legislacion ambiental vigente y aplicable. Prevencion . - L.

Monitorea y supenisa el sistema de gestion integral de los desechos sélidos de PgisTact . gente y ap . Y L . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,

mitigacién de impactos ambientales. Seguridad ysalud en el Generacion de Ideas Medio . P
acuerdo K X . materiales y econémicos.

trabajo. Planes de contingencia.
Efectua el seguimiento, control y evaluacién de los equipos de trabajo asignados a [Legislacion ambiental vigente y aplicable. Prevencion y Habilidad Analitica : P : :

o X - - L . X . P . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
la recoleccion asi como el cumplimiento de cronogramas de rutas para la mitigaciéon de impactos ambientales. Seguridad ysalud en el (analisis de Medio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos
recoleccion de desechos en el Cantén. trabajo. Planes de contingencia. prioridad, criterio |
Coordina con educacién ambiental campafias de concienciacién a la ciudadania Legislacion ambiental vigente y aplicable. Planes de Recopilacion de . Realiza un tr?b.alo S|ster_nat!co en ur?’determmado lapso de tiempo para
R X . X . - " : - - . X Medio [obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
sobre la generacién, manejo y disposicén final de los residuos sélidos. contingencia. Conocimiento de eduacién ambiental. Informacién . n R . L I
disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos
Realiza estudios periddicos de los caracterisitca fisico-quimicas de los residuos Técnicas de muestreo ambiental. Estadisticas. Evaluacién de [ Organizacion de la . . . [ .
" . X L. Medio [Clasificay captura informacion técnica para consolidarlos.
solidos. impactos ambientales. Informacion
Monitorea e inspecciona el manejo adecuado del relleno sanitario, controlando se  |Legislaciéon ambiental vigente y aplicable. Prevencién y . " . . .
P X . N N . . . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
mitigacién de impactos ambientales. Seguridad y salud en el Expresion Escrita Medio

circulares)

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . " Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Trabajo en Equipo Medio - . )
actitud abierta para aprender de los demas.
. A - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacién de Senvicio Medio A
requerimientos.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . .
desconocidas, desde el primer encuentro.
Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una Visién de mediano plazo.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Denominacién del puesto: Comisario de Gestién Ambiental

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa Direccién Gestién e Higiene Ambiental

Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 3
Grado: 9

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

Juzgar y sancionar las contravenciones cometidas a las Leyes y Ordenanzas
Municipales en el &mbito de la Gestion Ambiental

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Director Gestién e Hlgiene Ambiental, personal de la Direccién,
Procurador Sindico, Comisaria Municipal, Turismo, Policia
Nacional, clientes y usuarios externos e internos Aree dle comecEmiETien Abogado

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

6 AP A ACION REO RIDA

PARA P O

Tematica de la Capacitacién

Leyes del campo ambiental y normatividad interna

Utilitarios computacionales

Mediacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A
3. ACTIVIDADES ESENCIALES q q
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES EEnEmimEeEn Gl Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Cumple y hace cumplir la Cédigo Organica de Organizaci6é Terrtorial, Autonomia y - . . An’a_llza snuacpr_les presentes utll!zanfjo IOS. _conoumlentos
: ‘o L A Conocimiento de Leyes, regulaciones y ordenanzas de Pensamiento . tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los

Descentralizacié, las ordenanzas y reglamentos municipales, asi como las f ) ) Medio o - )

. . o . X Construcciones, Patrimonio y Uso del Suelo, Conceptual conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la
disposiciones sobre gestion ambiental y salubridad. . s

ejecucion de programas, proyectos y otros.
. - - . . Conocimiento de leyes, regulaciones y ordenanzas de . L
Verifica que las actividades publicas y privadas cumplan con los requisitos f . . : Identificacién de . P . . . .
. X S Construcciones, normativa técnica de seguridad y Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
ambientales previstos por las leyes y otras normas juridicas. . . Problemas
municipal vigente.
Establece las mecanismo preventivos, impositivos o sancionadores a las L L . . o . Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que
. ) N Elaboracién de documentos. Atencién a usuarios y clientes. Expresion Oral Medio .
infracciones que ocurrieran sea comprensible a los receptores.
. L L . . . . Conocimiento de leyes, normativa técnica, de seguridad y Recopilaciéon de . Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
Inteniene en la prevencion y solucioén alternativa de conflictos socio ambientales. o . . Bajo . -
municipal vigente. Informacion rutinarias.
Propone a la Direccién de Gestion Ambiental la creacion, reforma o imulso de . . . " . . . . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
. o . Elaboracién de informes técnica. Normativa aplicada. Pensamiento Critico Medio P P

ordenanzas para poner en consideracion del Concejo Cantonal. andlisis y la logica.
Aplica las sanciones previstas en Leyes y ordenanzas de conformidad a los Elaboraciéon de documentos de sancién, Normativa interna a Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
procedimientos establecidas en el cuerpo legal pertinente. aplicar P circulares)

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Promuewe la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
Trabajo en Equipo Medio . - . .
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. L L Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
Orientacion de Senvicio Alto .
soluciones adecuadas.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
Contrucciones de Relaciones Medio . -
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una Visién de mediano plazo.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ

Denominacién del puesto: Técnico de Gestion Ambiental Nivel de Instruccién: Bachillerato

Nivel: Tecnico

Director Gestion e Hlgiene Ambiental, personal

Unidad Administrativa Direccion Gestion e Higiene Ambiental de la Direccion, cliente internos y externos. _ .
Area de conocimiento: Todas
Rol: Técnico
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico de Apoyo 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grado: 6
) ) . — - Tiempo de Experiencia 3 meses
Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal
O 6 APA ACION REOUERIDA PARA = o
Tematica de la Capacitacion
Apoyar en la elaboracion y ejecucién de los planes de Calidad y Gestion Manejo de Gestion Ambiental
Medioambiental necesarias para minimizar el impacto ambiental . Manejo de aplicativos de computacion.

Atencion al publico.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES
3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacién de la

" Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Identifica la normativa ambiental aplicable al proyecto objeto de andlisis ara birndar |[Manejo del sistema de documentacién y Organizaciéon de la

. y . . . Bajo Clasifica documentos para su registro.
apoyo a ‘tecnicos ambiental. archivo Informaciéon

ESTablece objelivos y plazos para la realizacion de 1as tareas o |
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
y verificando la informacién para asegurarse de que se han

eiecutada las acciones nrevdistas

Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en

Colabora en la plaificaciéon y verificaciéon de metodologias y cronogramas para
realizar segumientos de las actividades

Planificacion y

Redaccién y ortografia L
y 9 Gestion

Bajo

Comprensién

Genera registro de recorrido de campos Registro y control de documentos Escrita Bajo forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el
nivel de comprensién.
L. . . o . Lo . . . " muni informacion rel nte. Organiza la informacién r;
Apoya e la elaboracion de informes y recopilacion de informacion Productos y senvicios de la dependencia Expresién Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para

que sea comprensible a los receptores.

Hace seguimiento a los procesos de regularizacién ambiental de todos los
protectos que el Municipio ejecute.

Organizacion de la

Técnicas de documentacion y archivo o
Informaciéon

Bajo Clasifica documentos para su registro.

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,

Transcribe cuadros estadisticos. Manejo de programas informaticos Expresion Escrita Medio circulares)

0. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
B R R Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equipo Bajo P . P p . . q» P poy . P N io g P
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Orientaciéon de Senvicio Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situaciéon o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compaferos, clientes y proveedores.

Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Ejecutar los proyectos de obras civiles previamente aprobados,
supenvisar la correcta ejecucion de acuerdo a los planos y perfiles de
proyectos en el cantén Atacames

Cédigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto |Técnico de Obras Publicas

Nivel: Profesional Director de Obras Publicas, personal del area,
Unidad Administrativa Obras Publicas usuarios internos y externos

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 5 PER A LABORAL REQUERIDA
G_rado: X . — 11 Tiempo de Experiencia

Nivel de Aplicacion: Ambito Cantonal

Administracion, Arquitectura, Ingenieria Civil

3 afios

Temaética de la Capacitacién

Procesadores numéricos y gréficos

Normativa vigente aplicable para el sector publico ecuatoriano

COOTAD

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacion de la " .
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia ML P
Revisa el cumplimiento de los proyectos de construccion y el Normativa vigente aplicable para el sector Orientacion / Baio Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad
mantenimiento de estructuras y obras civiles publico ecuatoriano Asesoramiento J baja.
] - Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define
. - . L. . Planificacion y . L . - . . P
Ejecuta proyectos de obras civiles Ejecucion de obras civiles Gestion Bajo prioridades, controlando la calidad del trabajo y erificando la informacion para
asegurarse de gue se han ejecutado las acciones previstas.
Revl_s'a que se consere y proteja el medio amt_)[ente con la gdecuada Reglamentos, regulaciones y protocolos Monitoreo y Control Medio Monltore_a <_9I progreso de _Ios planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura
gestion de desechos producto de la construccién de obras civiles el cumplimiento de los mismos.
. . . - L Habilidad Analitica
" . . . . Manejo de seguridad industrial en construccion i . . .
Coordina, supenisa y lidera el trabajo del personal operativo de obras civiles (andlisis de Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
prioridad, criterio
Construye las obras civiles que se hayan aprobado previamente para - . L Manejo de Recursos . Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
L - Administracién de proyectos de construccion . Bajo . p -
administracion directa del GADMA Materiales organizacionales, asi como para determinados eventos.
i i . L . . - . Seleccién de . . - . . -
Coordina con sus el personal del area y Planificacion Manejo de informacion georeferenciada Equipos Medio |Escoge un nuewo programa informético para la automatizacién de ciertas actividades.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Obsenable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo f - . - . L.
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
A - L . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senicio Medio o
requerimientos.
. : . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . .
desconocidas, desde el primer encuentro.
. L . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio . S
influir en la institucion.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacién del puesto |Arquitecto Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Director de Obras Publicas, personal del area,
Unidad Administrativa Obras Publicas usuarios internos y externos A . . i
- — Area de conocimiento: Arquitectura
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Publico3 PER A LABORAL REQUERIDA
Grado: 9 ) N -
Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal Tiempo de Experiencia 8 afos
O 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
Teméatica de la Capacitacién
Disefiar con innovacion, juicio critico, rigor profesional y responsabilidad AutoCAD
publica los diferentes proyectos arquitecténicos a ejecutarse en el Normativa vigente aplicable para el sector publico ecuatoriano
cantén Atacames COOTAD

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la " .
Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia bl P
Plantea objetivos, requerimientos y presupuesto de un proyecto Normativa vigente aplicable para el sector Orientacion / Baio Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad
arquitectdnico o de construccion publico ecuatoriano Asesoramiento J baja.
Coordina con el resto de profesionales del area el disefio de los . - Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define
. . . Planificacion y . L . X . . L.
ambientes o espacios de acuerdo a las necesidades finales de los AutoCAD Gestion Bajo prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para
usuarios asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
P I isti | disefio a | . Moni | | | | i ini i
repara y presenta reportes sobre las caracteristicas del disefio a las Reglamentos, regulaciones y protocolos Monitoreo y Control | Medio onltore_ag progreso de_ os planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura
autoridades competentes el cumplimiento de los mismos.
. ) - Habilidad Analitica
Revisa durante la ejecucion del proyecto, desde el concepto hasta su P - . A ) - .
R S . ) P Técnicas de disefio de vanguardia (andlisis de Bajo |Presenta datos estadisticos y/o financieros.
finalizacion el cumplimiento de las especificaciones técnicas L -
prioridad, criterio
- . . - - - Manejo de Recursos ) Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Dirige construcciones que le sean asignadas Administracién de proyectos de construccion X Bajo o . -
Materiales organizacionales, asi como para determinados eventos.
Valora la ejecucion de cada componente del proyecto y emite informes . . - . Seleccion de . . At I, . -
P o Manejo de informacién georeferenciada R Medio |Escoge un nuevo programa informético para la automatizacion de ciertas actividades.
técnicos con periodicidad Equipos

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo f - . - . L
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
. - . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Orientacion de Senicio Medio s
requerimientos.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Contrucciones de Relaciones Medio . X
desconocidas, desde el primer encuentro.
L o . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio Lo P
influir en la institucion.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

INTERFAZ

Denominacién del puesto Ingeniero Mecanico

Nivel: Profesional
el e ——— Equipo Caminero / Direccion de Obras
Piriblica:

Rol: Ejecucién de procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 3

Grado: 9

Nivel de Aplicacién: Ambito Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Director de Obras Publicas,

Tiempo de Experiencia

Temaética de la Capacitacién

Area de conocimiento:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Ingeniero Mecanico o Electromecanico

2 afios

Administrar, controlar y coordinar las actividades relacionadas al

Mantenimiento de sistemas para la transmisién de potencia mecanica.

mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y equipos mecanicos y

Programacion y control de traslado de carga

electromecanicos de la institucién para velar por el buen funcionamiento de
los mismos .

Administracién del senicio de mantenimiento de sistemas electromecanicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacién de la

Operacién de magquinaria pesada

9. COMPETENCIAS TECNICAS

electromécanica. Mantenimiento de maquinas , vehiculos y equipos.
Conocimiento de caracteristicas de vehiculos i

Asesoramiento

equipos

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

ACTIVIDADES ESENCIALES " Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Supenvisa el funcionamiento, instalacién, mantenimiento y reparacién de Tener sol}dcfs'conommlent@ en mecanica aplicada Y Identificacion de Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
R electromécanica. Caracteristicas de vehiculos y equipos. Alto A .
equipos. - P . X Problemas planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Mantenimiento de maquinas , vehiculos y equipos.
Planifica programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos |Programacién de mantenimiento preventivo y correctivo. Control y Planificacién y . Es capaz de admlnlstrar smul_taneamente dlversgs proyectos de cgmplendad
. P " . . . X Medio |media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
y vehiculos a su cargo en la jurisdiccién cantonal monitoreo de trabajo correctivo y preventivo. Gestion " L . s
coordinacién y control de la informacion.
Revisa, aprueba y controla la ejecucién del programa de trabajo de Programacioén de mantenimiento preventivo y correctivo. Control y Mantenimiento de Implementa prggrgmas de mantgmmlento preyentl\p y CO(r(?CtIVO. Detgrmlpa el
o X S P d X ) ; . Alto tipo de mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y
mantenimiento preventivo mecénico y electromecanico. monitoreo de trabajo correctivo y preventivo. Equipos ; s
otros de las unidades o procesos organizacionales.
Coordina la formulacién del Plan Anual de Compras, de conformidad a los - - - . . s
. . . L. . R s . . . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y
lineamientos y en coordinacion con el area financiera y el resto de las Elaboracion de PAC. Pensamiento Critico Medio la 16gica
dependencias respectivas. .
Elabora o revisa términos de referencia bajo coordinacién de la Unidad de Tener sélldos.conomm|entols (len mecamcla aplicada Y Seleccion de Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumplir
Compras Publicas para la adquisicién de equipo técnico electromécanica. Caracteristicas de vehiculos y equipos. Equipos Alto con los planes, programas y proyectos
. Mantenimiento de maquinas , vehiculos y equipos. ! '
Administra contratos de mantenimiento verificando que se cumpla con las Programacién de mantenimiento preventivo y correctivo. Control y Planificacion y " Es c.apaz de admlnlstrar smul_taneamenle dlversps proyectos de cqmplepdad
- f . X X L Medio |media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
condiciones contractuales. monitoreo de trabajo correctivo y preventivo. Gestion N . =
coordinacién y control de la informacién.
Tener solidos conocimientos en mecénica aplicada y . - " . .
. ‘s s Orientacion / " Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y
Asesora a las autoridades en relacién a las actividades a su cargo Medio

otros.

distintas formas de trabajo con una \visién de mediano plazo.

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . " Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud abierta
Trabajo en Equipo Medio
para aprender de los demas.
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Orientacién de Senicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. . " Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas,
Contrucciones de Relaciones Medio .
desde el primer encuentro.
Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. INSTRUCCI

ON FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién del puesto Ayudante de alcantarillado

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa Alcantarillado / Direcciéon Obras Publicas

Rol: Senicios

Grupo Ocupacional: Senidor Publico de Senicios 1

Grado: 1

Ambito Cantonal

Nivel de Aplicacién:

Realizar las actividades operativas para la instalaciéon de redes, asi como tareas de
impieza y mantenimiento del sistema de senvicio de alcantarillado (tuberias,
colectores,y emisores de la ciudad) y de aguas senidas a cargo del GADMA

Director del Obras Publicas Jefe de
Alcantarillado, Supervisor de Alcantarillado,
usuarios externos e internos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de conocimiento:

Tematica de la Capacitacion

Todas

No requerida

Procedimiento y protocolos para la realizacion de instalaciones y mantenimiento

Procedimientos de Salud y seguridad Ocupacional de su campo de accién

Reglamento interno institucional

Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel, internet

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Actualiza el sistema de gestion documental para identificar la ubicacion A A
. . Sistema de gestion documental Denominacién de la
fisica de los archivos. h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta disposiciones para depuracion de los documentos que han cumplido el Normativa vigente aplicable para el sector Pensamiento Baio Utiliza conceptos basicos, sentido comln y la experiencias vividas en la
plazo de retencién publico ecuatoriano Conceptual Y solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Elabora rotulacién para mejor organizacion del archivo departamental. Técnicas de redaccion Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Ejecuta el programa operativo y las 6rdenes legales que reciban de Protocolos y Procedimientos. Seguridad en L . : . . I .
N I . P Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

sus superiores jerarquicos. el Trabajo. Apoyo logistico.
Presta apoyo en situaciones o eventos extraordinarios para mantener o Protocolos y Procedimientos. Seguridad en Combrensién Oral Baio Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y
restaurar los sistemas de alcantarillado y de aguas senidas. el Trabajo. Apoyo logistico. P y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Respeta y cumple los protocolos para el manejo de las labores de limpieza que Protocolos y Procedimientos. Seguridad en | Juicio y Toma de Baio Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan
garanticen el correcto proceso de limpieza y su saud. el Trabajo. Apoyo logistico. Decisiones J permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

10. Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Denominacion de la Competencia nivel Comportamiento Observable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo ) P p P . . . auip poy . . " P io d P
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion de Senicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y proveedores.
L . . . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo L o

los requerimientos explicitos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Cédigo:
Denominacién del puesto Digitador
Nivel: No Profesional

Unidad de Transito, Transporte Terrestre y

Unidad Administrativa A )
Seguridad Vial

Rol: Técnico
Grupo Ocupacional: Servidor PUblico de Apoyo 4
Grado: 6

Nivel de Aplicaciéon: Ambito Cantonal

Ingresar la informacién ell sistema especializado de Matriculaciéon vehicular previo
cumpimiento de los pa’rametros emitidos por la Agencia Nacional de Transito

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Verifica que la documentacion se encuentre completa y conforme a requerimientos
legales.

Director de la Unidad de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial, personal del &rea, Usuarios externos e internos.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Nivel de Instruccién:

Area de conocimiento:

Temaética de la Capacitacidon

Bachillerato

todos

no requiere

Gestion documental

Redaccién de informes

Manejo de Utilitarios

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Leyes y normativa tecnica vigente. Aplicativos Informaticos.

Revisién de documentso y archivo

Competencia

Denominacién de la

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Pensamiento Critico Bajo

Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
légica.

lingresa la informacién para matriculacién de vehiculos en e, sistema

Leyes y normativa tecnica vigente. Aplicativos Informaticos.

Identificacion de

especializado, previo cumplimiento de requimientos legales vigentes. Revision de documentso y archivo Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Emite reportes de las actividades realizadas Leyfas_ ’y normativa tecnica \ngen_te. Aplicativos Informaticos. Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Revision de documentso y archivo
. . . L . Leyes y normativa tecnica vigente. Aplicativos Informaticos. Pensamiento . Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Mantiene actualizada la informacion ingresada en el sistema . . o Bajo . - . N
Revision de documentso y archivo Analitico determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Mantiene archivos fisicos y digitales actualizados de la informacién de Leyes y normativa tecnica vigente. Aplicativos Informaticos. Recopilacién de Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas

matriculacion vehicular

Revision de documentso y archivo

Competencias Conductuales requeridas para el Puesto

Informacion

rutinarias.

Denominacién de la Competencia nivel Comportamiento Observable
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Orientacién de Senicio Bajo ActuUa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.




ALCALDIA DE

ATACAMES

DEROGATORIAS:

Las disposiciones de la presente Ordenanza derogan todas aquellas normas que persiguen el mismo
objeto, por lo tanto, quedan sin efecto legal.

DISPOSICION FINAL:

La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de su sancion sin perjuicio de su publicacion en el
dominio web de la Municipalidad y en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal del Canton Atacames, a los 24 dias del
mes de septiembre de 2020

Fi rmado el ectrél

EUDY SXIH\’)II egA

O TOBAR CUERO
Fredy Saldarriaga Corral Abg. Samira Tobar Cuero
ALCALDE SECRETARIA GENERAL (E)

TRAMITE DE DISCUSION Y APROBACION
POR PARTE DEL CONCEJO MUNICIPAL

Atacames, a los 24 dias del mes de septiembre del 2020.- La infrascrita Secretaria General del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Atacames, certifica que el “REFORMA AL MANUAL DE
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS”, fue discutida en primer debate en
sesion ordinaria del 11 de septiembre de 2020 y segundo debate en sesion ordinaria del 24 de
septiembre del 2020.

LO CERTIFICO. -

EUDY SAM RA

3 TOBAR CUERO

"Samira Tobar Cuero
SECRETARIA GENERAL (E)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ATACAMES

@ Av. Principal Sector Cocobambsg, (9 secretariageneral@municipiodeatacames.gob.ec % (062) 731-871
Atacames, ECUADOR



(sl ALCALDIA DE
ATACAMES

PROCESO DE SANCION

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
ATACAMES. - Atacames 24 dias del mes de septiembre del 2020.- De conformidad con la razén que
antecede y en cumplimiento a lo dispuesto en inciso cuarto del Articulo 322 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, remitase al sefior Alcalde del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Atacames, “REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS’, para la sancion respectiva.

Fi rmado el ectr ol

¢ EUDY SAM RA

ol TOBAR CUERO

Abg. Samira Tobar Cuero
SECRETARIA GENERAL (E)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ATACAMES

SANCION

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ATACAMES. -
Atacames, a los 25 dias del mes de septiembre del 2020.- De conformidad con la disposicion contenida
en el cuarto inciso del articulo 322 del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, habiéndose observado el tramite legal y estando de acuerdo con la Constitucion de la
Republica del Ecuador, SANCIONO, la “REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y

CLASIFICACION DE PUESTOS”.
A ' Firmado el ectroéni camente por:
= FREDY GONZALO
SALDARRI AGA
= dy CORRAL
[OE-o 0=tz
Sr. Fredy Saldarriaga Corral
_ALCALDE
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ATACAMES

Proveyo y firmo el sefior Sr. Fredy Saldarriaga Corral, Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Atacames, la “REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS”. Atacames a los 25 dias del mes de septiembre de 2020.-

LO CERTIFICO. -

4=

Firmado el ectroni camente por

EUDY SAM RA

HECWES TOBAR CUERO

Abg. Samira Tobar Cuero
SECRETARIA GENERAL (E)
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ATACAMES

@ Av. Principal Sector Cocobambsg, (9 secretariageneral@municipiodeatacames.gob.ec % (062) 731-871
Atacames, ECUADOR
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