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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 115-2023

ING. SEGUNDO LIVARDO BENALCAZAR GUERRON
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DE CANTON BOLIVAR

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cantdn Bolivar, concibe a su talento
humano como su activo mas importante, valorando permanentemente sus conocimientos,
habilidades y destrezas a fin de contribuir con el logro de los objetivos estratégicos propuestos
por la institucion.

Dado que la gestion del talento humano es esencial para integrar los componentes de la
institucién, es imprescindible definir las politicas, normas, métodos y procedimientos
estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, asi como los requisitos
minimos que se deben exigir a los aspirantes para cumplir dicho propésito.

La presente propuesta tiene como finalidad dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Organica
de Servicio Publico y su Reglamento General, normativas que disponen a los Gobiernos
Autdnomos Descentralizados sus entidades y regimenes especiales el disefiar y aplicar su propio
subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio
del Trabajo, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los
techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio del Trabajo.

El Ministerio del Trabajo establecio la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos
del Servicio Civil, y sus reformas; mismas que deben ser aplicadas en los GADs, considerando
los techos y pisos remunerativos dispuestos para este sector y la real capacidad econémica
institucional.

En este sentido a través de Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0060, del 26 de marzo de 2015,
el Ministerio del Trabajo, expidio la escala de techos y pisos de las remuneraciones mensuales
unificadas de las y los servidores publicos de los gobiernos auténomos descentralizados
municipales y sus reformas.

Con estos antecedentes y considerando que la normativa aplicable para el efecto ha venido
cambiando durante estos afios, es importante reformar la resolucién que establece el Subsistema
de Clasificacion de Puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Cantén
Bolivar y la Regulacion de la escala de remuneraciones mensuales unificadas de sus servidores
bajo el régimen de la LOSEP, a fin de contar con un documento apropiado para el levantamiento
del Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos, como parte de los procesos
de fortalecimiento institucional y en aplicacion de las atribuciones establecidas en el Estatuto
Orgéanico de Gestion Organizacional por procesos.
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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que el Ecuador es
un Estado constitucional de derechos vy justicia, social, democratico, soberano, independiente,
unitario, intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en forma de republica y se gobierna de
manera descentralizada;

Que, el numeral 2 del articulo 225 de la Carta Magna, reconoce como parte del Sector Publico a
las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado.

Que, el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador,
regulara el ingreso, ascenso, promocioén, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema
de remuneracién y cesacién de funciones de sus servidores;

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que los gobiernos
autbnomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera.

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina la facultad
legislativa y ejecutiva de los gobiernos autonomos descentralizados municipales dentro del
ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion sefiala que la autonomia politica, administrativa y financiera de los GADs y
regimenes especiales prevista en la Constitucidn comprende el derecho y la capacidad efectiva
de estos niveles de gobierno. Parrafo tercero: La autonomia administrativa consiste en el pleno
ejercicio de la facultad de organizacién y de gestién 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 6, primer inciso, del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién indica que ninguna funcién del Estado ni autoridad extrafia podra interferir en
la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos autbnomos
descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Republica;

Que, el articulo 7 del Coddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién reconoce a los Concejos Municipales la capacidad para dictar normas de
caracter general a través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su
circunscripcion territorial;

Que, el articulo 53 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion - Los gobiernos autébnomos descentralizados municipales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran
integrados por las funciones de participacién ciudadana; legislacion y fiscalizacién; y, ejecutiva
previstas en este Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden.

Que, en el articulo 338 el Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacién- COOTAD determina la capacidad del gobierno autébnomo descentralizado
para definir su estructura administrativa, asi como la norma pertinente para tal efecto;

Que, el articulo 354 del Coédigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD dispone que los servidores publicos de cada gobierno autbnomo
descentralizado se regiran por el marco general que establezca la ley que regule el servicio
publico y su propia normativa;

En ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos autonomos descentralizados,
mediante ordenanzas o resoluciones para las juntas parroquiales rurales, podran regular la
administracion del talento humano y establecer planes de carrera aplicados a sus propias y
particulares realidades locales y financieras;
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Que, el articulo 360 del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD manifiesta que, la administracién del talento humano de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados sera autonoma y se regulara por las disposiciones que
para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o
resoluciones de las juntas parroquiales rurales;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece que las disposiciones de la
presente Ley son de aplicacion obligatoria en materia de Recursos Humanos y Remuneraciones
en toda la Administracion Publica; ademas dispone que las escalas remunerativas de las
entidades que integran el régimen autébnomo descentralizado y regimenes especiales, se
sujetaran a su real capacidad econdmica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o
grupo ocupacional establecidos por el Ministerio del Trabajo, en ninglin caso el piso sera inferior
a un salario basico unificado del trabajador privado en general;

Que, el art 51 Ley Organica del Servicio Publico, corresponde a las unidades de administracién
del talento humano de los gobiernos autbnomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, la administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo como
organo rector de la materia. Dependeran administrativa, organica, funcional y econ6micamente
de sus respectivas instituciones. El Ministerio del Trabajo no interferira en los actos relacionados
con dicha administracién ni en ninguna administracion extrafia a la administracion puablica central
e institucional.

Que, el articulo 52, literal d) de la Ley Organica del Servicio Publico, en lo referente a las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano, entre
otras, esta la de elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacién de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales.

Que, el articulo 61 de la Ley Orgénica del Servicio Publico determina que el Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de la LOSEP.

Que, el articulo 62, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “los Gobiernos
Autdonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su
propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que, el articulo 163, penultimo inciso, del Reglamento General de la LOSEP establece que para
el caso de los gobiernos auténomos, sus entidades y regimenes especiales disefiaran y aplicaran
su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa general que emita el
Ministerio de Trabajo, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi
como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos
por el Ministerio de Trabajo. En todo momento, los Gobiernos Autbnomos Descentralizados
aplicaran esta normativa considerando su real capacidad.

Que, el articulo 173, del Reglamento General a la LOSEP, determina que “las UATH, en base a
las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el
manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera
expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. El manual contendra entre otros
elementos la metodologia, la estructura de puestos de la institucién, definicion y puestos de cada
grupo ocupacional, la descripcién y valoracién genérica y especifica de los puestos. Este Manual
sera elaborado por cada institucién del sector publico y aprobado por el Ministerio de Trabajo en
el caso de la administracién publica central e institucional y referencial para las demas
instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley”;

Que, el articulo 247 ibidem, dispone que las remuneraciones de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, se contemplaran como un porcentaje
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de la remuneracion mensual unificada de la méxima autoridad del gobierno auténomo
descentralizado, sus entidades y regimenes especiales, correspondiente, las que no podran
exceder los techos ni ser inferiores a los pisos de las determinadas por el Ministerio de Trabajo,
para cada grupo ocupacional. Una vez emitidos los pisos y techos remunerativos por parte del
Ministerio de Relaciones Laborales, los gobiernos autbnomos descentralizados a través de
ordenanza estableceran las remuneraciones que correspondan;

Que, la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil expedida
por el Ministerio del Trabajo, publicada en el Registro Oficial N 103 del 14 de septiembre del 2005
establece las politicas, normas e instrumentos de aplicacion para el andlisis, descripcion,
valoracién, clasificacion y estructura de puestos de las instituciones, entidades, organismos y
empresas del Estado;

Que, de acuerdo a la Ley Organica del Servicio Publico, el sistema integrado de desarrollo del
talento humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de planificacién del
talento humano; clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion y
capacitacién y evaluacion del desempefio; los cuales por expresas disposiciones de la misma
Ley en los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente seran regulados a través de sus propias normativas.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015, determina las
escalas de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores
publicos de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sobre la base de un Modelo de Equidad
Territorial previsto en el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016, el Ministerio
del Trabajo, emitid la reforma a la Norma Técnica del Subsistema de clasificacién de Puestos del
Servicio Civil.

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0156, del 27 de junio del 2016 el Ministerio
del Trabajo, acuerda expedir las directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de
puestos los perfiles profesionales de técnicos y tecn6logos superiores.

Que, mediante Resolucion Nro.MDT-2021-022, del 26 de marzo del 2021, resuelve incorporar
los puestos de médico ocupacional, enfermera ocupacional, en los manuales de descripcion,
valoracién y clasificacion de puestos de las instituciones, entidades y organismos del sector
publico.

Que, la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y
de gestién de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias
y el cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, de acuerdo a lo dispuesto
en la Constitucion de la Republica;

Que, la Norma de Control Interno 407-02 — Determina que la entidad contara con un manual que
contenga la descripcion de las tareas, responsabilidades, el analisis de las competencias y
requisitos de todos los puestos de su estructura organizativa, documento que serda revisado y
actualizado periédicamente y servira de base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento,
seleccion y evaluacion del personal.

Que, es necesario expedir Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de puestos
institucional para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cantdn Bolivar y la escala
de remuneraciones mensuales unificadas de sus servidores bajo el régimen de la LOSEP,
observando la normativa general que emita el Ministerio del Trabajo, respetando la estructura de
puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos remunerativos que se
establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio del Trabajo, aplicando esta
normativa considerando su real capacidad econdmica; y,
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 240 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, en concordancia con el literal a) del articulo 57 del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS INSTITUCIONAL PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BOLIVAR.

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto. — La norma tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos de
caracter técnico y operativo que permitan a la Jefatura de Talento Humano, analizar, describir,
valorar, clasificar y estructurar puestos.

Art. 2.- Ambito de aplicacion. — Las disposiciones de esta Resolucion son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todos los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Bolivar.

Art. 3.- Definicion. — El Subsistema de Clasificacion de Puestos es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir la
estructura de puestos.

Se fundamenta principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, &mbito de accién, complejidad,
nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia
necesarios para el desempefio del puesto.

CAPITULO Il
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 4.- De los sustentos de la clasificacion de puestos. — La valoracion y clasificacion de
puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La clasificacion de puestos se ajustara a las politicas, normas e instrumentos emitidos por el
Ministerio del Trabajo, que servira de sustento para el establecimiento de planes y programas
de actividades institucionales de clasificacion de puestos;

b) La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la mision,
objetivos/responsabilidades, portafolio de productos y servicios;

¢) La descripcion, valoracion y clasificacibn de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organico-funcional y estructural.

d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirdn para agrupar
familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis,
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de
ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del recurso humano, y el
establecimiento del sistema de remuneraciones; vy,

e) La relevancia de los factores, sub factores y competencias para la descripcion y valoracion,
estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion que ejecutan los puestos
de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcion del portafolio de productos y
servicios especificos y su grado de incidencia en la misién institucional.
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Art. 5.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bolivar. — Determinara
el portafolio de productos y servicios (entregables), unidades o procesos organizacionales y los

puestos especificos necesarios para su funcionamiento.

Art. 6.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. — Los roles,
atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que integran cada unidad

0 proceso organizacional, considerando los siguientes niveles.

NIVEL ROLES

Administrativo

NO PROFESIONAL Técnico

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Ejecucion de Procesos

PROFESIONAL Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Art. 7.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. — Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos especificos con similar valoracién,

independientemente de los procesos institucionales en los que actdan.

ocupacionales:

Los grupos

Servidor Publico Municipal 8

GRUPO OCUPACIONAL GRADO

3
Servidor Pablico Municipal de Apoyo 1
Servidor Plblico Municipal de Apoyo 2

5
Servidor Pablico Municipal de Apoyo 3
Servidor Publico Municipal 1

8
Servidor Pablico Municipal 2

9
Servidor Publico Municipal 3

10
Servidor Pablico Municipal 4

11
Servidor Pablico Municipal 5
Servidor Publico Municipal 6

13
Servidor Pablico Municipal 7

14
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Art. 8.- De los componentes del sistema. — La clasificacién de puestos para uso del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Bolivar, estd fundamentado en la estructura
organizacional, manual de descripcion de puestos, competencias, procesos, planificacion
estratégica, planes operativos anuales y reglamentos para la administracion de la gestién del
Talento Humano.

CAPITULO 1ll
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 9.- Del Plan de clasificacién de puestos. — La Jefatura de Talento Humano presentara
para conocimiento y resolucién de la maxima autoridad, el manual de descripcion, valoracién y
clasificacion de puestos y la actualizacion de la estructura ocupacional de la institucion.

Art. 10.- Del andlisis de puestos. — Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del
puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcién de las
unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimension e incidencia y definir
el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion de la Jefatura
de Talento Humano, llevara adelante el andlisis de los puestos que integran la unidad que lidera,
sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este propdsito.

Art. 11.- De la descripcion de puestos. — Es el resultado del analisis de cada puesto y registra
la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en la organizacion,
a través de la determinacion de su rol que define la misién, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio dos y servicios (entregables) de las
unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con la Jefatura de Talento
Humano, elaborard y actualizara la descripcién de los puestos asociados a su proceso interno,
aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas

En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccion formal, experiencia, capacitacion
y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun el proceso
interno.

Art. 12.- De la valoracidon de puestos. — Proceso que define el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos
en las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor agregado o
contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y servicios (entregables) de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

La Jefatura de Talento Humano, de conformidad a la metodologia prevista en el Capitulo IV de
esta ordenanza y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, valorara
los puestos que conforman la estructura ocupacional institucional, a fin de ordenarlos o
agruparlos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones
mensuales unificadas.

Art. 13.- De la clasificacion de puestos. — Los puestos conformaran grupos ocupacionales o
familias de puestos similares por su valoracion, cuyo ordenamiento respondera al puntaje
obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién prevista en el articulo 19 de esta
ordenanza.

Articulo 14.- De la Estructura de Puestos.-La estructura de puestos del GAD Municipal del
Canton Bolivar, mantendra una codificacion integrada por dos digitos, que tendran una secuencia
numérica légica e identificaran los procesos organizacionales, series, clases de puestos y
niveles. El Cddigo sera 4.2.
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La estructura del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bolivar, estara
integrada por:

a) Series de puestos asociados en cada proceso o subproceso interno establecido en la
estructura orgénica;

b) Grupos ocupacionales; vy,

¢) Grado de Escala

CAPITULO IV
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 15.- De la metodologia. — El método a utilizar es de valoracion por puntos, es el que mejor
permite cambios del modelo y la facil adaptacion a las realidades administrativas, financieras y
estructurales de la institucion.

Art. 16.- Determinacion y ponderacion de factores. — Para la definicion de la valoracién se
consideran: Nivel, rol del puesto, factores y sub factores, que se encuentren alineados a los
objetivos institucionales, que corresponden a: Instruccién Formal, Experiencia, Habilidades de
Gestion, Habilidades de Comunicacién, Condiciones del Trabajo, Toma de Decisiones, Rol del
Puesto y Control de Resultados.

Art. 17.- De los factores paralavaloracion de puestos. — La valoracion de puestos se realizara
considerando los factores de valoracién que corresponden a: competencia, complejidad del
puesto y responsabilidad con los respectivos subfactores, los que se encuentran jerarquizados y
ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION SUBTOTAL

INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100

COMPETENCIAS 500
HABILIDADES DE GESTION 100
HABILIDADES DE COMUNICACION 100
CONDICIONES DE TRABAJO 100

COMPLEJIDAD DEL PUESTO 200
TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200

RESPONSABILIDAD 300
CONTROL DE RESULTADOS 100

TOTAL PUNTOS 1000 1000

Art. 18- De las competencias. — Son conocimientos asociados a la instruccién formal, destrezas
y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de los sub-
factores de:

a) Instruccién Formal. — Conjunto de conocimientos formales requeridos para el desempefio
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del puesto, adquiridos a través de estudios en centros de educacién, legalmente
reconocidos, necesarios para que el servidor y/o servidora se desemperie eficientemente en
el puesto.

ASIGNACION DE PUESTOS
NIVEL TOTAL

NO PROFESIONAL

Educacion Bésica 15
Bachiller 45
Técnico 85
Tercer afio aprobado — Certificado de culminacién de educacién superior 125

PROFESIONAL

Profesional de 2 a 4 afios 140
Profesional — 5 afios 155
Profesional — 6 afios 170
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

Educacién Basica ) ) ]
Nivel de Instruccién Basica

Bachiller ) ., .
Estudios Formales educaciéon media

Técnico . - .
Estudios de una rama u oficio — Pos bachillerato

Titulo Profesional . i . . . ) o
Estudios adquiridos en niveles de instrucciones universitarias

Diplomado . e .
P Conocimiento de una rama cientifica adicional

Especialista L o o o
Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada

Maestria 0 mas

Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o cientifica

b) Experiencia. — Aprecia el nivel de experticia en tiempo necesario para el desarrollo
eficiente del rol, atribuciones, y responsabilidades asignadas al puesto, en funcion de los
procesos ejecutados, productos y/o servicios establecidos, de acuerdo al siguiente
detalle:
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DENOMINACION ANOS DE -
NIVEL ROL DEL PUESTO GRADO EXPERIENCIA INSTRUCCION FORMAL
Secretaria 1 n/a
Administrativo Administrativo 1 2
Promptor@e 3 n/a
NO planificacion hill
PROFESIONAL ,_ _ Bachiller
Técnico Asistente 1 4 3 meses
Ejecucion de Asistente 2 5 3 meses
procesos de
apoyo Asistente 3 6 3 meses
. 1 afio/8 meses/ Técnico / Tecnoldgico /
Analista 1 ! 6 meses Tercer nivel
Analista 2 8 3 afios / % afos / Técnico / Tecr_]ologlco /
1 afio Tercer nivel
Ejecucion de . 4 afios / 3 afios / Técnico / Tecnologico /
Analista 3 9 = .
procesos 1 afio 6 meses Tercer nivel
Analista 4 10 5 afios /fl afos / Técnico / Tecr_)ologlco/
2 afios Tercer nivel
PROFESIONAL . 6 afios / 5 afios / Técnico / Tecnologico /
Analista 5 11 = h
2 afios 6 meses Tercer nivel
Ejecucion y
supervision de Jefe 12 4 afios Tercer nivel
procesos
Ejecucion y Fiscalizador 13 4 afios Tercer nivel
coordinacion de ed
procesos edico 14 4 afios Cuarto nivel
ocupacional

c) Habilidades de Gestion. — Competencias que permiten administrar los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control:

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, 20
trabajo rutinario.

2 40
El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

3 El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos. 60
planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto. Controla el
avance V los resultados de las propias actividades del puesto.

4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico. 80
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de trabajo a su
cargo.

5 Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso. 100
Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.
Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o proceso.

d) Habilidades de comunicacion. -Competencias que requiere el puesto y que son
necesarias para disponer, transferir y administrar informacién; a fin de satisfacer las
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necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en equipo, persuasion,
seguridad, firmeza, orientacioén de servicio y facilitacién de relaciones.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo. Las actividades que 20
realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Establece una red bésica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su
2 trabajo. 40
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

3 Establece una red moderada de contactos de trabajo. 60
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
Establece una red amplia de contactos internos.

4 El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico 80
especializado.
El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de

5 contactos de trabajo internos y externos a la organizacion. 100

El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de trabajo.
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Art 19.- Complejidad del Puesto. — Determina el grado de dificultad y contribucion del puesto
en la consecucién de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos
organizacionales, a través de los siguientes sub factores:

a) Condiciones de trabajo. - Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicién a enfermedades.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

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

2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con baja 20
incidencia de riesgos ocupacionales.

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

4 Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que implican 80
considerable riesgo ocupacional.

5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que implica 100
alto riesgo ocupacional.

Direcoion: Gareta Moreno v Egas esg.
(06) 2 287384/ 119/ 218
www.mmicipiobolivar.com 12

Cantin Cantén Bolfvar — Carchi — Ecuzdor N ————|



B

MUNICIPAL DEL CANTON BOLIVAR

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

b) Toma de decisiones. — Corresponde a la capacidad de andlisis de problemas y construccién
de alternativas de solucion para cumplir la misidn y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, andlisis, innovacion, creatividad y
solucion de problemas.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

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

2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja 20
incidencia en la gestion institucional.

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

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

5 La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucion, 100
con trascendencia en la gestion institucional.

Art 20.- De laresponsabilidad. — Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que
realiza el puesto de trabajo, en relacion con el logro de los productos y servicios de la unidad o
proceso organizacional, a través de los siguientes sub factores:

a) Rol del puesto. — Es el d&mbito que desempefia el puesto en el area y/o proceso
organizacional, definido a través de su misién, atribuciones, responsabilidades y niveles de
relaciones internas y externas, para alcanzar resultados orientados a la satisfaccion de
clientes internos y externo.

ROL DEL PUESTO DESCRIPCION PUNTAJE
SERVICIOS Integran los puestos que ejecutan act|V|d§des de servicios generales o5
y/o complementarios.
- Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la
TECNICO operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de 50
ADMINISTRATIVO L -
apoyo administrativo.
i Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u
TECNICO oficio determinada de acuerdo a los requerimientos de los procesos 75
organizacionales.
EJECUCION DE Integran los puestco(;c,nqitrJ]ﬁi géenccui;agi re:ittlglga;gesegzés:porte profesional 100
PROCESOS DE APOYO 9
de los procesos.
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EJECUCION DE Integran los puestos que ejecutan actividades profesionales
PROCESOS . agregando valor_ a los productos y/o o 125
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.
EJECUCIQN Y Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de
SUPERVISION DE equipos de trabajo, unidades y/o 150
PROCESOS procesos organizacionales.
EJECUCION ¥ Integran los puestos que ejecutan actividades de coordinacion de
COORDINACION DE 9 pu que ejecu Ades 175
PROCESOS unidades y/o procesos organizacionales.

b) Control de resultados. — Se examina a través del monitoreo, supervisién y evaluacion de las
actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos
asignados, y a la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios.

NIVEL . PUNTAJE
DESCRIPCION v J

1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion 20
de recursos, sujeto a supervision de sus resultados.
El puesto apoya al logro del portafolio de  productos 'y  servicios

2 organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares 40
establecidos y asignacion de recursos.
Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el portafolio de productos

3 y servicios, sobre la base de estandares o especificaciones previamente establecidas y 60
asignacion de recursos.
Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.
Responsable de los resultados del equipo de trabajo. Propone politicas y especificaciones

4 técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos. Monitorea y supervisa la 80
contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en funcién de la
demanda de los clientes. Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los

5 equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios. Determinan estrategias, medios 100
y recursos para el logro de los resultados.
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Art. 21.- Escala de intervalos de Valoracién. — Por el resultado alcanzado en la valoracion de
los puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo con
la siguiente escala.
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SECRETARIA 153 190
ADMINISTRATIVO 1 191 213
PROMOTOR 214 273

NO PROFESIONAL
ASISTENTE 1 335 394
ASISTENTE 2 395 425
ASISTENTE 3 426 455
ANALISTA 1 456 516
ANALISTA 2 517 576
ANALISTA 3 577 637
ANALISTA 4 638 697

PROFESIONAL

ANALISTA 5 698 758
JEFE 759 819
FISCALIZADOR 820 879
MEDICO OCUPACIONAL 880 939

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Art.22.- Definicion de actividades esenciales. — De acuerdo a los procesos, productos y
servicios definidos en el manual organico de gestién organizacional por procesos se detallaran
las actividades esenciales para el puesto de trabajo. Se debe considerar los siguientes factores
para determinar las actividades esenciales.

Frecuencia. — Variacion del tiempo en el cual se ejecutan las funciones o actividades del puesto.

5

TODOS LOS DIAS x 21,16
CADA SEMANA x4
CADA 15 DIAS X2
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CADA MES 2 x1
ANUAL 1 /12
SEMESTRAL 1 /6

Complejidad. — Grado de conocimiento y especializacién que se requiere para ejecutar las
actividades o funciones del puesto

MUY ALTA 5
ALTA 4
MODERADA 3
BAJA 2
NINGUNA 1

Consecuencia por omisiéon. — Grado en que las actividades impactan en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la institucion.

MUY GRAVE - AFECTA A LA INSTITUCION 5
GRAVE - AFECTA A MAS DE UNA UNIDAD 4
MODERADA - AFECTA A MI UNIDAD 3
BAJA - AFECTA A MI PROCESO 2
NINGUNA - AFECTA A MI PUESTO 1

Puntaje que define que actividades van a ser las esenciales =

F+(CS* CM)
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CAPITULO V
ESTRUCTURA DE PUESTOS

Art. 23.- De la Estructura de Puestos. — Una vez definidos los Procesos Organizacionales del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Bolivar, para el cumplimiento de su
mision y objetivos estratégicos, procede a establecer la Estructura de Puestos Institucional,
observando los requerimientos de las diferentes unidades organizacionales que integran la
institucion.

La estructura de puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bolivar,
mantendra una codificacién que tendra una secuencia numérica logica e identificaran los
sectores 0 area a la que pertenecen, de acuerdo a los procesos organizacionales, grupo
ocupacional, series, clases de puestos y niveles.

ESTRUCTURA
DE PUESTOS
SECTOR 4 | REGIMEN SECCIONAL AUTONOMO (GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS)
INSTITUCION 4.2 | GOBIERNOS MUNICIPALES
PROCESOS 4.2.1 | PROCESO LEGISLATIVO
4.2.2 | PROCESO EJECUTIVO
4.2.3| PROCESO ASESOR
4.2.4 | PROCESO DE APOYO
4.2.5 | PROCESO AGREGADORES DE VALOR
4.2.6 | PROCESO DESCONCENTRADO
4.2.7 | PROCESO PARTICIPATIVO
coODIGO | N DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO OCUPACIONAL ROL DEL
INSTITUCIONAL M.R.L PUESTO
4.2.1 PROCESO LEGISLATIVO
4211 CONCEJO MUNICIPAL
. P . Eleccién
42111 |5 CONCEJALES Nivel Jerarquico Superior 3 Popular
4.2.2 PROCESO EJECUTIVO
4221 ALCALDIA
42211 |1 ALCALDE Nivel Jerarquico Superior 4 | E/€€Cion
Popular
42212 |1 Asistente Administrativa Servidor Publico Municipal Técnico
de Apoyo 3 Administrativo
4.2.3 PROCESO ASESOR
4231 FISCALIZACION
Ejecucion y
42311 |1 Fiscalizador Servidor Publico Municipal 7 | Coordinacién
de procesos
4232 JEFATURA DE TECNOLOGIA Y COMUNICACION
Ejecucion y
42321 1 Jefe de Tecnologia y Comunicacién Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
4.2.3.2.2 1 Analista 1 Comunicacion Servidor Publico Municipal 4 Ejecucion de
procesos
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Técnico

42323 ‘ 1 ‘ Relacionador Publico de Apoyo 6 Administrativo
PROCURADURIA SINDICA
4.2.3.3
4.2.33.1 1 Procurador Sindico Nivel Jerarquico Superior 2 Direccién
. ey . - . Ejecucion de
4.2.3.3.2 1 Analistal Procuraduria Sindica Servidor Publico Municipall procesos
4234 DIRECCION DE PLANIFICACION
4.23.4.1 1 Director de Planificacién Nivel Jerarquico Superior 2 Direccion
Ejecucion y
4.2.3.4.2 1 Coordinador de Proyectos Nivel Jerarquico Superior 1 Coordinacién
de procesos
Ejecucion y
4.2.3.4.3 1 Jefe de Ordenamiento Territorial Servidor Publico Municipal 6 | Supervisién
de procesos
Ejecucion y
4.2.3.4.4 1 Jefe de Avallos y Catastros Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
4.2.3.45 2 Analista 1- Avallios y Catastros Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
4.2.3.4.6 1 Analista 1 de Riesgos y Seguridad Ciudadana | Servidor Publico Municipal 1 E:iggg':sn de
4.2.3.4.7 1 Analista 3 de Participacion Ciudadana Servidor Publico Municipal 3 Ejecucion de
procesos
42348 1 Promotor de Planificacion Servidor Publico Municipal Técnico
de apoyo 2
42212 1 Asistente Administrativa Servidor Publico Municipal Tecmcp .
de Apoyo 3 Administrativo
4.24 PROCESO DE APOYO
4241 SECRETARIA GENERAL
Ejecucion y
42411 1 Secretaria General Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
4.2.4.2 JEFATURA DE TALENTO HUMANO
Ejecucion y
42421 1 Jefe de Talento Humano Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
. . - . Ejecucion de
4.24.2.2 1 Analista 1 Talento Humano Servidor Publico Municipal 1 procesos
. - . Servidor Publico Municipal Técnico
4.2.2.1.2 1 Asistente Administrativa de Apoyo 3 Administrativo
4.2.4.3 UNIDAD DE SALUD OCUPACIONAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
. ) Ejecucion y
42431 1 Jefe de_Segurldad Industrial y Salud Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
ocupacional
de procesos
Ejecucion y
4.2.4.3.2 1 Médico Ocupacional Servidor Publico Municipal 8 | Coordinacién
de procesos
Analista 4 Seguridad Industrial y Salud . P . Ejecucion de
4.2.4.3.3 1 ocupacional Servidor Pablico Municipal 4 procesos
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. - . . - . Ejecucion de
42434 Analista 3 Fisioterapia Servidor Publico Municipal 3 procesos
4244 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
4.2.4.4.1 Director/a Financiero/a Nivel Jerarquico Superior 2 Direccién
42442 Analista 1 Presupuestos Servidor Publico Municipal 2 Ejecucion de
procesos
4.2.4.4.3 Analista 1-Guardalmacén Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
42444 Analista 1- Archivo Financiero Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
CONTABILIDAD
Ejecucion y
42443 Jefe de Contabilidad Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
42444 Analista 1 de Contabilidad Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
TESORERIA
Ejecucion y
4.2.4.45 Jefe de Tesoreria Servidor Publico Municipal 6 | Supervisién
de procesos
Servidor PUblico Municipal Técnico
4.2.4.4.6 Recaudador de Apoyo 3 Administrativo
42212 Asistente Administrativa Servidor Publico Municipal Técnico
de Apoyo 3 Administrativo
COMPRAS PUBLICAS
Ejecucion y
42447 Jefe de Compras Publicas Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
. - . Servidor Publico Municipal Técnico
4.2.2.1.2 Asistente Administrativa de Apoyo 3 Administrativo
RENTAS
Ejecucion y
4.2.4.49 Jefe de Rentas Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
42212 Asistente Administrativa Servidor Publico Municipal Tecn_lc_o .
de Apoyo 3 Administrativo
4245 COMISARIA
42451 Comisario Municipal Servidor Publico Municipal 4 Ejecucion de
procesos
4.2.5 PROCESO AGREGADORES DE VALORES
4251 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
42511 Director de Obras Publicas Nivel Jerarquico Superior 2 Direccién
. - Ejecucion y
4.25.1.2 g?e(z’glrbii?g de Disefio de Proyectos y Nivel Jerarquico Superior 1 Coordinacion
P de procesos
4.25.1.3 Analista 2-Topégrafo Obras Publicas Servidor Publico Municipal 2 Ejecucion de
procesos
4.25.1.4 Analista 1 — Disefio de Proyectos Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
. . . - . Ejecucion de
4.25.15 Analista 1 — Arquitecto Servidor Publico Municipal 1 procesos
4.2.5.1.6 Asistente Administrativo Obras Publicas Servidor Publico Municipal Tecmc_o .
de Apoyo 3 Administrativo
4.25.2 GESTION AMBIENTAL
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Social

Ejecucion y
42521 Jefe de Gestion Ambiental Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
. . . - . Ejecucion de
4.25.2.2 Analista 3 de Desechos Soélidos Servidor Publico Municipal 3 procesos
4.25.2.3 Analista 3 de Calidad Ambiental Servidor Publico Municipal 3 Ejecucion de
procesos
; Ejecucion y
4.25.24 Jefe de Aridos y Pétreos Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
4253 JEFATURA DE CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION
Ejecucion y
42531 Jefe de Cultura, Deportes y Educacién Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
4.25.3.2 Analista 1 Promotor de Arte y Pintura Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
42533 Analista 1 Cultura, Deportes y Educacion Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
4254 JEFATURA DE TURISMO Y PATRIMONIO
Ejecucion y
4.25.4.1 Jefe de Turismo y Patrimonio Servidor Publico Municipal 6 | Supervisién
de procesos
4.25.4.2 Analista 1-Turismo Servidor Publico Municipal 1 Ejecucion de
procesos
. - . Servidor Publico Municipal Técnico
4.2.2.1.2 Asistente Administrativa de Apoyo 3 Administrativo
4255 JEFATURA DE MERCADOS
Ejecucion y
42551 Jefe Administrador de Mercados Servidor Publico Municipal 6 | Supervision
de procesos
4.255.2 Guardian de Mercados Servidor Publico Municipal Administrativo
de Apoyo 2
42212 Asistente Administrativa Servidor Publico Municipal Técnico
de Apoyo 3 Administrativo
4.2.6 PROCESO DESCONCENTRADO
4.26.1 REGISTRO DE LA PROPIEDAD
426.1.1 Registrador de la Propiedad y Mercantil Nivel desconcentrado Direccion
4.2.6.1.2 Analista 3 del Registro de la Propiedad Servidor Publico Municipal 3 Ejecucion de
procesos
42212 Asistente Administrativa Servidor Publico Municipal Técnico
de Apoyo 3 Administrativo
4.2.7 PROCESO PARTICIPATIVO
4271 JUNTA CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
42711 Miembro de la Junta Qantongl de P_ro;eccmn Senvidor Pablico Municipal 1 Ejecucion de
de Derechos del Cantdn Bolivar Psicélogo. procesos
Miembro de la Junta Cantonal de Proteccién . . . Ejecucion de
42712 de Derechos del Canton Bolivar - Abogado Servidor Pablico Municipal 1 procesos
Miembro de la Junta Cantonal de Proteccion Eiecucion de
4.2.7.1.3 de Derechos del Cantén Bolivar — Trabajador | Servidor Publico Municipal 1 p|J'ocesos
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CAPITULO VI

ESCALA DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LAS Y LOS
SERVIDORES BAJO EL REGIMEN DE LA LOSEP DEL GAD MUNICIPAL DE
BOLIVAR.

Art. 24.- Remuneracion mensual unificada. — Seran todos los ingresos econémicos promedio
que percibe un servidor mensualmente, de acuerdo a los techos sefialados por grupos
ocupaciones, se establece una escala remunerativa, para la ubicacion y valoracion, que debera
cumplir con los puntos requeridos en funcién a los factores y sub factores de valoracién y
clasificacion de puestos, (Instruccion Formal, Experiencia, Destrezas, Habilidades de Gestién,
Habilidades de Comunicacion, Condiciones de Trabajo, Toma de decisiones, Rol de Puesto, y
control de resultados), por cada grupo ocupacional.

Art. 25.- Escala de remuneraciones. — Las remuneraciones de las y los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bolivar, se sujetaran a su real capacidad
econdmicay no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos
por el Ministerio del Trabajo, en ningln caso el piso serd inferior a un salario basico unificado del
trabajador privado en general.

REMUNERACIONES
NIVEL ROL DEL PUESTO GRADO DENOMINACION RMU
EJECUTIVO ELECCION POPULAR 4 Alcalde / Alcaldesa $4.000,00
LEGISLATIVO ELECCION POPULAR 3 Concejal /Concejala $2.000,00
Procurador Sindico
$2.171,00
Directores
2 -
< Registrador de la
DIRECCION DE UNIDAD : $2.226,00
DIRECTIVO ORGANIZACIONAL Propiedad
Secretaria General $1189,00
1 Coordinadores $1.544,00
EJECUCION Y
COORDINACION DE 14 Médico Ocupacional $1676,00
PROCESOS
EJECUCION Y
COORDINACION DE 13 Fiscalizador $1.352,00
PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION
DE PROCESOS 12 Jefe $1.189,00
PROFESIONAL 11 Analista 5 $1.086,00
10 Analista 4 $983,00
9 Analista 3 $899,00
$817,00
. 8 Analista 2
EJECUCION DE PROCESOS natista $815.00
7 Analista 1 $744,00
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EJECUCION DE PROCESOS 6 Asistente 3 $688,00
DE APOYO 5 Asistente 2 $643,00
TECNICO 4 Asistente 1 $622,00
NO PROFESIONAL
3 Promotor $600,00
ADMINISTRATIVO 2 Administrativo 1 $571,00
1 Secretaria $425,00

Art. 26- Reformas. — La Jefatura de Talento Humano, de acuerdo a necesidades institucionales
y disposiciones legales, realizard las reformas del caso al presente Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos, en referencia a variaciones de los rangos salariales,
metodologia, grupos ocupacionales y/o denominaciones de cargo de acuerdo a las nuevas
competencias y requerimientos institucionales.

Art. 27.- De la correccion de las remuneraciones mensuales unificadas. — La consecuencia
inmediata y natural de todo ordenamiento técnico de puestos, es la comparacion del mismo con
las remuneraciones mensuales unificadas que estan vigentes, a fin de procurar que se corrijan
las desviaciones o inequidades existentes.

Para tales efectos si una 0 mas remuneraciones luego del analisis técnico se ubicaran por debajo
de los rangos definidos se procedera a corregirlo de acuerdo con las normativas internas, y si es
el caso de remuneraciones que se ubiquen en un nivel superior al establecido en el techo, este
se mantendra congelado hasta que su ubicacién corresponda a la clasificacién y valoracién
establecida.

Art. 28- De la creacion de puestos. — Todo puesto que fuere creado por necesidades
institucionales para el 6ptimo funcionamiento del GAD Municipal del Cantén Bolivar, unidades
y/o procesos organizacionales serd valorado y clasificado de acuerdo a las disposiciones del
presente Manual, tomando en cuenta que estas creaciones deben estar enmarcadas en la
planificacion de Talento Humano.

Art. 29.- De la Escala Remunerativa para las Autoridades y Servidores del Nivel Jerarquico
Superior Institucional.- La escala de Remuneracién Mensual Unificada para los Dignatarios,
Autoridades, Directores, Coordinadores, Procurador Sindico, Secretaria General y funcionarios
que ocupan puestos a tiempo completo, comprendidos en el Nivel Jerarquico Superior en el GAD
Municipal de Cantén Bolivar, observara las regulaciones y disposiciones emitidas por el érgano
rector en materia de remuneraciones, para el efecto el Ministerio del Trabajo emitié el Acuerdo
MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015.

Art. 30.- Del Manual de Puestos. - La Jefatura de Talento Humano, sera la responsable de
mantener actualizado el Manual de Puestos que contendra: Serie de Puestos, Grupos
Ocupacionales, perfil profesional, experiencia, descripcion de actividades y destrezas.

Art. 31.- Presupuesto. — La aplicacién del proceso de clasificacion y valoracién de puestos,
generara afectaciones econémicas que deben estar acorde con el presupuesto la institucion,
observando las disposiciones establecidas en el COOTAD y Cédigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y los techos establecidos por el Ministerio de Trabajo.

Art. 32.- De la Contratacion de Servicios Profesionales Externos.-El GAD Municipal del
Canton Bolivar, podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales con personas
naturales sin relacion de dependencia, siempre y cuando previo informe favorable de la Jefatura
de Talento Humano, se justifigue que la labor no puede ser ejecutada por personal a
nombramiento y de planta por razones de la especialidad de la materia en que se requieren los
servicios y que de no contratarse paralizaria o dificultaria el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.
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Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales tendran Unica y exclusivamente por
objeto la contratacion de productos especificos, esporadicos y temporales, que concluirdn con la
entrega del producto en la forma que sefiale el respectivo contrato.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA .- Delegar a la Jefatura de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Bolivar, la aplicacién inmediata de las acciones y gestiones pertinentes que
permitiran la implementacion del Manual Institucional de Clasificacién y Valoraciéon de Puestos,
asi como la revision de los perfiles de los servidores publicos institucionales para que se inicie
en el corto plazo el proceso de socializacion y conocimiento de los requerimientos basicos y
demas elementos constitutivos de dicho perfil.

SEGUNDA. - Los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Bolivar que segun los estudios de valoracion y clasificacion de puestos, se encuentren
ocupando puestos de cuyas exigencias no correspondan a su perfil profesional, entraran en un
plan de formacién y desarrollo, que permita adecuar sus competencias a los requerimiento de
acuerdo al Manual de Puestos en un plazo que no podra ser superior de cinco afios.

TERCERA. - Las servidoras y servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Bolivar que tengan nombramiento indefinido antes de la vigencia de la
presente resolucion y ocupen o lleguen a ocupar cargos de Nivel Jerarquico Superior, se
respetara dicho nombramiento hasta la cesacion de sus funciones conforme lo determina la Ley.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La Jefatura de Talento Humano, sera la responsable de emitir politicas de
administracion de Talento humano y mantener actualizado el Manual de Clasificacién y
Valoracion de Puestos, mismo que contendrd las descripciones de perfiles de las
denominaciones de puestos y grupos ocupacionales definidos en el Articulo 7 del presente
subsistema.

SEGUNDA. - La presente Resolucion Administrativa entrard en vigencia a partir de su
aprobacion y derogase todas las disposiciones legales que se hayan creado referentes al Manual
Institucional de Clasificacion y Valoracién de Puestos que contravengan a la Presente Resolucion
Institucional.

Notifiquese y cumplase. —

Dado en la ciudad del Cant6n Bolivar, en el Despacho del Sefior Alcalde del GAD Municipal del
Cantén Bolivar, a los 19 dias del mes de septiembre del afio dos mil veinte y tres.

Ing. Segundo Livardo Benalcazar Guerrén
ALCALDE MUNICIPAL DEL CANTON BOLIVAR
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CERTIFICO. - Que la presente Resolucién Administrativa fue expedida en el despacho de
Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bolivar, hoy 19 dias del
mes de septiembre del afio dos mil veinte y tres.

Abg. Ibeth Andreina Armas M.
SECRETARIA GENERAL GADM

Elaborado por: Ing. Araceli Cardenas N.
Jefe de Talento Humano

Aprobado por: Ing. Livardo Benalcazar G.
Alcalde del GADM — Bolivar
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ASISTENTES
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIAS
DE DIRECCION Y
JEFATURAS
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Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIF!

4.2.2.1.2

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A (SECRETARIA/O)

No Profesional

DIRECCIONES INSTITUCIONALES

Técnico

Senvidor Publico Municipal de Apoyo 3

5

Cantonal

2. MISION

Brindar apoyo constante y oportuno en la gestion institucional, lo cual inc
Ley vigente, al de los objetivos por la

ACTIVIDADES ESENCIALES

Prepara la asistencia administrativa y técnica al Jefe Inmedito del rea, asi como al personal institucional que requiere
informacién o entrega de documentacion para la continuidad de los procesos y servicios respectivos.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA!

CLIENTE INTERNO: Alcalde,

GADMCB

CLIENTE EXTERNO: BanEcuador

en el mejoramieno y agilidad de los tramites que se generen en la unidad, lo que permitir la oportuna entrega de servicios de acuerdo a lo que sefiala lal

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tramitologia, llenado de papeletas, revision del dinero.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller NA

AR TR T e

MR L AN e

Bachiller

NA

NA

Cualquier area, ion, C
Contratacién Publica y/o afines.

NA

No requerida No requerida

No requerida

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ley Organica de Archivo, redaccién de documentos técnicos, atencién al cliente, Técnicas de Secretariado Gerencial.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacion de la Informacion Bajo

de i y técnicos, atencion al cliente, contabilidad, economia, contratacién publica, entre otros.

Clasifica documentos para su registro.

Recopilacién de Informacién Medio

Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de
tiempo para obtener la mé&xima y mejor informacién posible
de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Presenta informes al Jefe Inmediato acerca de los tramites internos y externos ejecutoriados en el rea para su posterior
archivo, asi como también acerca de los tramites o compromisos pendientes que se deben despachar o atender.

Manejo de archivo.

Destreza Matematica Bajo

Contar dinero para entregar cambios.

Comprension Oral Bajo

Escucha y la i ion o disposi que
se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Apoya en la atencion a clientes externos para brindar informacion o proceder al ingreso y registro de tramites o documentos|
en forma fisica o digital y dar continuidad al proceso respectivo.

de iales para elaborar

Apoya en procesos de revision de
caso, con las unidades

y procesos de las areas administrativas y operativas de ser el
para la correcta ejecucion de los subprocesos que las mismas disponen.

Manejo de Programas Informaticos del Banco Central. SPI

Expresion Escrita Medio

Trabajo en Equipo Alto

Escribir de mediana jidad, ejemplo|
(oficios, circulares)

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

Procesa archivos y clasifica tecnicamente toda la documentacion que ingresa al 4rea de trabajo luego del tramite respectivo|
para su posteriror ubicacion en forma rapida y efectiva de las diferentes areas donde se encuentre ubicada.

T ia, manejo de

Orientacién a los Resultados Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos|
establecidos.

Contrucciones de Relaciones Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Apoya en la ejecucion de las en con las diferentes unidades administrativas de lal
institucion, asi como todas las demés actividades que le asigne su Jefe Inmediato y vayan de acuerdo al perfil del puesto.

Actividades secretariales.

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 vision de mediano plazo.

Aprendizaje Continuo Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Ministerio <
del Trabajo DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.2.4.4.6 Bachiller

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A (SECRETARIA/O) ALCALDIA NA

No Profesional
NA
DIRECCIONES INSTITUCIONALES CLIENTE INTERNO: Alcalde, N PR, Di " N y
Administrativo GADMCB
N . CLIENTE EXTERNO: BanEcuador

Senvidor Pablico de Apoyo 3 Cualquier drea, o admintacion. G
5 Contratacion Piblica y/o afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Bachiller NA NA

No requerida No requerida No requerida

de ini ivos y técnicos, atencion al cliente, contabilidad, economia, contratacién publica, entre otros.

. " P . . . . . . . - 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Brindar apoyo constante y oportuno en la gestion institucional, lo cual incidiré en el mejoramieno y agilidad de los tramites que se generen en la unidad, lo que permitira la oportuna entrega de servicios de acuerdo a lo que sefiala lal

Ley vigente, al de los objetivos. porla

Ley Organica de Archivo, redaccién de documentos técnicos, atencion al cliente, Técnicas de Secretariado Gerencial.

COMPETENCIAS TEC

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.

Presta asistencia administrativa y técnica al Jefe Inmedito del area, asi como al personal institucional que requiere| § .
X - y | . " Tramitologia, llenado de papeletas, revision del dinero. i - i
o entrega de para la de los procesos y servicios respectivos. Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible
de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
peri6dicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Recopilacion de Informacion Medio

Destreza Matematica Bajo Contar dinero para entregar cambios.

informa al Jefe Inmediato acerca de los tramites internos y externos ejecutoriados en el area para su posterior archivo, asi|
como también acerca de los trémites o i que se deben o atender.

Manejo de archivo.

Escucha y lai ion o di que
Comprensi6n Oral Bajo se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

” ] Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo|
" N o N P . Expresion Escrita Medio o "

Atiende a clientes externos para brindar informacion o proceder al ingreso y registro de tramites o en forma fisica G para elaborar (oficios, circulares)

o digital y dar continuidad al proceso respectivo.

). COMPETENC

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Manejo de Programas Informaticos del Banco Central. SPI Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

Apoya en procesos de 6n, revision de y procesos de las reas administrativas y operativas de ser el
caso, coordinando con las unidades respectivas para la correcta ejecucion de los subprocesos que las mismas disponen.

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

Archiva y clasifica tecnicamente toda la documentacion que ingresa al 4rea de trabajo luego del tramite respectivo para su
posteriror ubicacion en forma rapida y efectiva de las diferentes areas donde se encuentre ubicada.

manejo de

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Contrucciones de Relaciones 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 vision de mediano plazo.

Iniciativa Medio

Apoya en la ejecucion de las activi ivas en inacion con las diferentes unidades admini de la
institucion, asi como todas las demés actividades que le asigne su Jefe Inmediato y vayan de acuerdo al perfil del puesto.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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-]

FISCALIZADOR DE OBRAS PUBLICAS

Profesional

FISCALIZACION

Ejecucion y Supervision de Procesos

Servidor Publico Municipal 7

2. MISION

elevado nivel moral, ético y técnico. Controlar y supervisar el trabajo de contratistas para que se cumplan los

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcaldeia, Direccion de Obras Publicas del GADMCB.

{ EXTERNAS

CLIENTE EXTERNO: Contraloria General del Estado, GAD’s

Verificar el cumplimiento integral de los contratos de Obras Civiles, estableciendo un sistema de asegurar la correcta ejecucion de las mismas, mediante el control de calidad, avance fisico, generando trabajos de calidad con un

por la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCI

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

MM TR B MRV TR LR e
LR SRR B N T

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Proyectos y técnicas de construccion, Metodologias de disefio, Desarrollo social en

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
5 ANOS 4 ANOS 3 ANOS
Direccion y/o Fiscalizacion de Obras, de Obras, de Contratos, Construccién de Obras Civiles, Planificacion.

9. COMPETENCIAS TECNIC,

urbanayy rural,

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de laf

3.- Propone oportunamente las érdenes de cambio en las obras que sean necesarias para la buena ejecucién de los
trabajos, sefialando dichos cambios en el libro de obra.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

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

Capacidades intelectuales

Trabajo en Equipo

Monitoreo y Control Alto . o .
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
1.- Verifica las obras que se encuentran en ejecucion y constatar el desarrollo de las actividades, realizar medicién de Especificaciones técnicas de rubros de contrato, Ingenieria Civil B
trabajos, control de y calidad de materi efectos de la i6n de planillas. P - Ing Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
Recopilacion de Informacion Medio tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible|
P de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Controla la operacion de los sistemas informéaticos
Operacion y Control Alto implementados en la institucién. Establece ajustes a las
_ fallas que presenten los sistemas.
2 .cumm'a los 'e.glsuo.s, en el libro de obra las y ¥ cor que a .Cmem del profesional de Ia Especificaciones técnicas de rubros de contrato, Ingenieria Civil, Ley Organica del Sistema Nacional de
Unidad de Administracién de Contratos, deben ser considerados por los contratistas para el mejor desarrollo de la obra en wclones te
; " Contratacién Pablica
ejecucion.
Instruccion Vedio Instruye sobre _ procedimientos _técnicos,  legales o
administrativos a los compaieros de la unidad o proceso .
Lee y de alta
Comprensién Escrita Alto Elabora propuestas de solucién o mejoramiento sobre la

Medio

base del nivel de comprension

la de los distintos i del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.

[Asesora a los clientes internos o externos con rapidez, di i la i y plantea

adecuadas.

Capacidades intelectuales

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Acttia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
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 vision de mediano plazo.

Lidera la colaboracién de los distintos integrantes del equipo, valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas,
manteniendo una actitud para aprender.

Capacidades intelectuales

Trabajo en Equipo

Medio

la i6n de los distintos ir del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.

Flexibilidad

Bajo

Aplica normas que dependen a cada situacin o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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TECNOLOGIA
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Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.

Jefe de la Unidad de

Profesional

CLIENTE INTERNO: Alcalde,

Unidad de gia de la ion y C
la institucion.

Ejecucion y Supenvisién de Procesos

LIENTE EXTERNO:
ciudadania de las comunidades, publico en general.

Servidor Plblico Municipal 6

12

Cantonal

Planificar la entrega de la ia de ir ion de
unidades del GAD operar de manera integrada con la informacién disponible en los diferentes niveles, para la toma de decisiones.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de entidades publicas y/o privadas,

para satisfacer los requerimientos y expectativas de nuestros usuarios; a través de una plataforma de conectividad, hardware y software, que permita a las distintas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de|

Técnico Superior

ON FORMAL REQUERIDA

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

AN VTR R IR TH AL e

TR L LT

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Redes y sistemas operativos, telematica, informatica o
sistemas con especializacion en redes o afines

Tercer Nivel

5 ANOS

4 ANOS

3ANOS

de hardware, itacion de

Networking, redes LAN, redes WAN, equipos de conectvidad, disefio de redes, firewall politicas de control, tecnologia, informatica, sistemas de informacion
|y manejo de base de datos

N REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de POA, Manejo de Redes, Manejo de sistemas de informacion y base de datos.

Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas

Controla, evalia y selecciona soluciones informaticas y de base de datos para la adquisicion o su implementacion. ) y S
sistemas de informacion, estructura de informacion

de bases de datos, programacion lenguajes / base de datos,

Verifica, prueba e implenta prototipos y i i que sati
las mejoras practicas de la industria y a su vez diagnostica y soluciona los

las i de los usuarios, basado en
i con las aplicaci

base de datos, Visual .NET, Java, Windev, Sql Server, Oracle, IS

Disefio de Tecnologia Medio tecnologias que permiten mejorar la gestion de la
organizacion.
Supenvisa el POA de la Unidad de gia de la fon y C Metodologia y Organizacién
; . Escoge un nuevo programa informatico para la
Seleccién de Equipos Medio " L
aquip automatizacion de ciertas actividades.
Controla la operacién de los sistemas informaticos
Operaci6n y Control Alto implementados en la institucion. Establece ajustes a las,
fallas que presenten los sistemas.
la i i i i izaci monitore i [ i N
o 2 N onitoreo y de de los 1 €quiPOS 48|\ aestructura de IT, redes, Software y soporte a usuariuo
red y el software que se ejecute en ellos.
Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los
Organizacién de Sistemas Medio productos o servicios que generan las unidades
organizacionales.
de .. o y
Mantenimiento de Equipos Al correctivo. Determina el tipo de mantenimiento que

0. COMPETENCI,

requieren los equipos informéticos, maquinarias y otros de
las unidades o procesos organizacionales.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

desarrolladas rendizaje Continuo i
Ap! & Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conogimiento del Entorno O B0 procedimiento establecidos para cumplir con sus
ponde a los
explicitos.
Asesora al personal del GAD sobre el uso de tecnologias informaticas Atencion al usuario, control de calidad
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
i y plantea i
. v lica normas que dependen a cada situacién o
Flexibilidad Bajo AP rmas que depende >
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Revisa, configura y mantiene los equipos de conectividad de la red informatica y a su vez desarrolla los mecanismos de
; gura ¥ P ! Y Redes LAN, Redes WAN
monitoreo y control de estados y actividad de los equipos de red
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones de Relaciones Baio relaciones sociales con compatieros, clientes y

proveedores.
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Ministeric A
del Trabaio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.3.2.2 Técnico Superior

Analista 1 de Comunicacion Tecnologico Superior

Profesional

) N . N Tercer Nivel
CLIENTE INTERNO: Alcalde,
Unidad de Ty dela ion y C - : Y
Ejecucién de Procesos CLIENTE EXTERNO: i i y funcionarios de pablicas y/o privadas,
- iones de instituciones publicas, entre otras, fa de las i piiblico
Servidor Pblico Municipal 1 e ganeral. c 6n Social, C 6n O

7 Periodismo

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel

1afo 8 meses 6 meses.

Redes Sociales, manejo de medios, manipulacion de equipos técnicos de sonido,
inspeccion y seleccion de material a publicarse.

Ejecutar procesos de gestion de 6n social, de los y servicios para satisfacer las necesidades y objetivos del GAD 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Marketing, manejo de redes sociales, disefio grafico en photoshop y adobe illustrator

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDAD

Comunica informacion relevante. Organiza la informacion

Expresion Oral Medio
para que sea comprensible a los receptores.
cciona y organiza la con el GAD para realizar el disefio y diagramacion las| de disefio, de material y manejo de
publicaciones en multimedia.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
Recopilacion de Informacion Medio tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible|

de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en|

Analiza la actualizacion y buen funcionamiento de la pagina Web de la Institucion en coordinacion con el equipo de trabajo| . o o periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
de Tecnologia y Sistemas de Informacion, para difundir informacién actualizada y de calidad al publico que la consulta. :

Busca informacién con un objetivo concreto a través de

Recopilacion de Informacin Bajo
preguntas rutinarias.
Lee y comprende la informacion sencilla que se le|
Comprension Escrita Bajo presenta en forma escrita y realiza las acciones pertinentes|
Elabora modelos de disefio de Gréfico de icaci en multimedi icaci en multi que indican el nivel de comprension.

TENCIAS CONDUCTUA

Ejecuta la campafia de Publicidad del GAD. Campafias Publicitarias Construye ’e'acl'ﬂnes- tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio que le proveen
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto extenos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea i
Elabora jentas y tacticas de icacion, difusion y publicacion que ala creacion de una imagen pablica dec °
institucional de prestigio, confiable y dinamica.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Flexibilidad saio Aplica normas que dependen a cada situacion o
Yy procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Ejecuta y lleva a cabo el plan de Relaciones Pablicas de la Instituci i eventos ios, ruedas " - ) . ) '
) Y P y Desarrollo y gestion del plan estratégico de Relaciones Publicas, Manejo de medios de
de prensa, para desarrollar y fortalecer la imagen institucional.
Aprendizaie Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONADOR PUBLICO

No Profesional

UNIDAD DE TECNOLOGIA Y COMUNICACION

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Pablico Municipal de Apoyo 6

6

2. MISION

[ACCIONES DEL GOBIERNO LOCAL EN TODOS LOS AMBITOS DE SU ACCIONAR.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

EJECUTAR UNA POLITICA ESTRATEGICA DE COMUNICACION QUE PERMITA PROMOCIONAR A LA MUNICIPALIDAD Y COMUNICAR A LA CIUDADANIA DE MANERA OPORTUNA, VERAZ Y EFICIENTE LAS DIFERENTES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

del GADMCB.

CLIENTE INTERNO: Alcalde, Ct j Dir i i iosy

CLIENTE EXTERNO: Medios de Comunicaci6n, Instituciones publicas y privadas, Unidades Educativas,
Comunidades urbanas y rurales, comunidad en general.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Sevar

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiler

NA

MRS TR RN TR e

" WPAL MAE N ANTES A

Bachiller

NA

NA

Cualquier area, preferencia Ciencias Sociales

NA

3 meses

Comunicacion social, marketing, publi

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnicas de comunicacion, manejo de equipos audiovisuales, Ley de Comunicacion

idad, relaciones pablicas, manejo de quipos de audio y video.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos|

3. Recopila la informacion a los medios digitales y de la , pagina web
twitter, youtobe y otros) para difundir informacién actualizada, veraz y oportuna a la poblacién que ingresa a ella.

Ofimatica, comunicacion social

4. Colabora con el disefio, redaccion y
(noticias, boletines de prensa)

para prensa, radio, tv y redes sociales.

Herramientas de comunicacion, ofimatica, manejo de quipos de audiovisuales, disefio grafico

). COMPETEN

Generacion de Ideas Medio .
1. Colabora en la organlzaclén cubre y difunde a través de los medios de comunicacioén radiales, televisivos y/o escritos de Ia| humanos, materiales y economicos.
localidad, las que ha la icipali a través de la Maxima i 6 é social, redaccién de boletines de prensa.
Institucional.(eventos institucionales, reuda de prensa, giras de medios)
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Manejo de Recursos Materiales Medio _De!grm_lna las necesidades de recursos materiales de laj
institucion y controla el uso de los mismos.
2. I?anlc\pa enla elaboraclov }19 sports y cunas promocionales institucionales de audio y video para informar a la poblacién Ofimatica, manejo de programas de voz en OFF
acerca de las a fin de mejorar la imagen institucional.
Pensamiento Critico Medio Ela‘bora repongg ‘ ]urldlclog, técnicos o administrativos|
aplicando el andlisis y la légica.
Expresién Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion|

S CONDUCTUALES

para que sea comprensible a los receptores.

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

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

5. Actualiza, disefia y conceptualiza artes graficas como banners, rétulos, gigantografias, afiches, tripticos, entre otros, de la| . N o » § Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
institucion. Disefio grafico, fotografia, Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o
6. Acude junto a la Méxima Auwndaq Institucional @ la entrega de obras de infraestructura o eventos donde sea 1EQUEIUO|oy e o \ooccien | o0 i e ooie tabaio de campo. Flexibilidad Medio 2 las personas. Decide qué hacer en funcion de la
para la de la nota ademas realiza el seguimiento y coordinacién de los planes y| situacion.
que i ala Unidad.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
- . pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
Iniciativa Medio PP - P,
“ . . minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
7. Asiste en la coordinacion y animacion de eventos de tipo cultural, social o deportivo que se desarrollan a nivel del Cantén trabajo con una vision de mediano plazo.
donde la icipali se lida en su ejecucion y desarrollo y todas las demas i que le asig| logistica, Locucién,reportaje, trabajo de campo
su Jefe Inmediato superior y que vayan de acuerdo al perfil del puesto. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio .

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Ministerio

del Trabajo

PROCURADOR SINDICO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Profesional

UNIDAD DE PROCURADURIA

Direccién de Unidad Organizacional

ICLIENTE INTERNO: Alcalde, { ituci Di i i ios y
GADMCB

Servidor Publico Municipal Directivo 2

ICLIENTE EXTERNO: Entidades gubernamentales, proveedores de bienes y/o servicios

2

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

patrocinar, asesorar y legalizar, al GAD Municipal del Cantén Bolivar, en todos los aspectos administrativos, legales, judiciales y de contratacién pablica que requieran para su gestion y operacion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Técnico Superior

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

MR VTR VTR e

MORFAL MAE R ANTES AR

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Derecho constitucional, laboral, civil, todo lo referente a
normas legales aplicables en el cargo, etc.

Tercer Nivel

7 Afios

6 Afios

5 Afios|

Derecho administrativo pébiico y asesoria legal.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Legislacion referente a municipios, sector pi

igo de trabajo, normas de control

ontratacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Gestiona de acuerdo a lo dispuesto en las leyes de materia y sus reglamentos en los procesos precontractuales y de|
que realiza la Municipalidad, cuidando que se cumplan con todos los procedimientos legales para este efecto.

COOTAD ,
fines a la materia.

y mas leyes conexas,Di

legales y ias a|

Trabajo en Equipo

" Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Alto R N " L
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Convoca al nivel legislativo, directivo y administrativo de la Municipalidad a fin de asesorar en asuntos de orden juridico; y|Constitucién de la Republica del Ecuador, el COOTAD y demas leyes conexas de aplicacién en el campo
emitir informes sobre consultas de orden juridico. administrativo, civiles, laborares y penales.
Organizacion de la Informacion Alto Deflne niveles de informacién para la gestion de unal
unidad o proceso.
Habilidad Analitica Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
4 " a Alto P,
(andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comdn) fundamentales de la organizacion.
Planlflga: prpgrama‘ organiza, dirige, coordina y controla las actividades relacionadas con patrocinio legal y contrataciones de Leyes de contratacién publica, normas de control interno.
la Municipalidad.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la légica.
) 3 ) N Destreza Matematica Ato Desarrolla un modelo matemético para simular y resolver
Dispone la elaboracién de proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, convenios, contratos, reglamentos y més instrumentos . problemas.
o . . COOTAD y mas leyes conexas vigentes.
legales o juridicos que le sean solicitadas por el Alcalde o el Concejo Municipal.

5 CONDUCTUALES

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

contra la

Dirige y vigila el tramite de los procesos civiles, penales, laborales y o0 que

ésta inicie contra terceros.

. 6n de la Republica del Ecuador, el COOTAD y demés leyes conexas de aplicacion en el campo
administrativo, civiles, laborares y penales.

Orientacion a los Resultados

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

C imi del Entorno O

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Dirige elevar a escritura piblica toda adquisicion de bienes raices que pasen a formar parte del Patrimonio Municipal, asi
como realizar la distribucion de los y i6n que se reciben en la Direccién a las diferentes jefaturas,
para su atencion

Constitucién de la Repablica del Ecuador, el COOTAD y demas leyes conexas de aplicacion en el campo
administrativo, civiles, laborares y penales.

Iniciativa

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.

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

Brinda sus y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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Ministerio S
del Trabajo DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

ANALISTA 1- PROCURADURIA SINDICA ‘Tecnolégico Superior

Profesional

CLIENTE INTERNO: Alcalde, Tercer Nivel

la institucion.

PROCURADURIA SINDICA

Ejecucion de Procesos

CLIENTE EXTERNO: y funci de entidades pablicas y/o privadas,
i de instit i culturales, entre otras, ciudadania de las comunidades,
puiblico en general.

Servidor Publico Municipal 1
B

Derecho Publico, Legislacién Laboral, Administracién

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

1ano 8 meses 6 meses|

de manejo general de las distintas leyes, normas y reglamentos vigentes que se aplican a nivel
nacional y municipal y técnicos, bésicos i archivo, relaciones humanas, atencién al cliente,

BRINDAR APOYO OPORTUNO EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL ASESOR JURIDICO CONSIDERANDO LA RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD, EFICIENCIA Y CONFIDENCIALIDAD QUE REQUIERE EL| 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
AREA, LO QUE PERMITIRA GENERAR SOLUCIONES Y ALTERNATIVAS LEGALES CONFIALES EN BENEFICIO DE LA MUNICIPALIDAD

Codigo Integral Penal, Cédigo Organico de O 6n Teritorial, fa y D 6n (COOTAD), Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica .

de D Técnicos - Atencion al Cliente, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ES|

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo del

Orientacion / Asesoramiento Medio
. ) o planes, programas y otros.
1. Elabora los borradores de los contratos de acuerdo a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataci6n Publica y su
Reglamento, los cuales pasarann a revision del Procurador Sindico antes de ser presentados al sefior Alcalde para su| Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica y su Reglamento
! ; > ANz PreSenTEs TmZAnTo o
respectiva aprobaciony legalizacion. ,
tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adaptal
Pensamiento Conceptual Medio los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y
"
" ) Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos|
Pensamiento Critico Medio " S ;
aplicando el andlisis y la légica.
2. Define datos en minutas de acuerdo a Ia Ley Notarial para las ylo que competen al (i COOTAD, COGEP, COIP, LOSNCP
la Municipalidad.
) : Instruye  sobre  procedimientos  técnicos,  legales o
Instruccion o c
Medio administrativos a los compafieros de la unidad o proceso .
Lee y de alta
5 Reat mient diciales ordenad. ! Procurador Sindico de la Insitucio . - Comprension Escrita Alto Elabora de solucion o sobre Ia
. Real IZ? seguimiento a procesos judiciales ‘Or lenadas por el rocurador Sindico de la Institucion para la respectiva Constitucion, COOTAD, COGEP, COIP, LOSNCP base del nivel de comprenslén
legal que le ala
4. Examina los casilleros judiciales de la Municipalidad en diferentes ciudades de la Provincia del Carchi, donce se cuenta i
con los mismos, la misma que debe realizarla junto con el Procurador Sindico a fin de receptar las notificaciones de juicios|Constitucion, COOTAD, COGEP, COIP, LOSNCP Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
gi : ' equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
pendientes. Trabajo en Equipo Medio

los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

5. Elabora borradores de escritos (juicios ordinarios), juicios coactivos, etc, relacionados con personas naturales y juridicas al oo 6 COOTAD, COGEP, COIP, LOSNGP
favor de Ia Institucion, esto con el fin de cobrar la carera vencida.

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

establecidos.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion of
Flexibilidad Medio alas personas. Decide qué hacer en funcion de la
situacion.

6. Brinda apoyo en la coordinacion de i 6n juridica con las Direcciones y/o unidades istrati i afin
de dar continuidad a los procesos respectivos.

COOTAD, COGEP, COIP, LOSNCP

7. Entrega documentacién legal elaborada por el Sindico de la i I a i publicas a fin de dar|

a conocer la situacion o avance de dichos documentos de acuerdo a los temas que se hayan planteado y todas las demas| P " " Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
y y . » Aprendizaje Continuo Medio - o -

actividades qu le asigne su Jefe Inmedaito y vayan de aceurdo al perfil del puesto. por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECTOR DE PLANIFICACION

Profesional

UNIDAD DE PLANIFICACION

Direccion de Unidad Organizacional

Servidor Publico Municipal Directivo 2

Planificar y coordinar el desarrollo integral cantonal y prestar

Suelo Cantonal; canalizando y coordinando las acciones y el trabajo i

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ICLIENTE INTERNO: Alcalde, i instituci Dii i 3
‘GADMCB

CLIENTE EXTERNO:

evaluar la operatividad de los proyectos y productos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

asi como la ion de estudios, técnicos, y la il

de bienes y/o servicios

del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Canton Bolivar y la formulacion y estructuracion del Plan de Uso de
igacion necesaria para mejorar y

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

SSwer

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Arquitectura, Ingeniero Civil.

Tercer Nivel

7 Afos.

6 Aflos

5 Aftos.

Elaboracién de proyectos de desarrollo urbano y rural, y presupuestos de obras

Planificacion Estratégica, Sistemas de Gestion, Planificacion Presupuestaria

9. COMPETENCIA:!

Monitoreo y Control

Alto

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de lal

, eficacia y

Convocar a asambleas Barriales Vecinales, i y

de Planes de Desarrollo y Ol

Territorial

Organizacion de la Informacion

Alto

Define niveles de informacién para la gestion de unal
unidad o proceso.

derecho de y sus

ir el contacto con la comunidad como un vinculo directo con la municipalidad con el fin de que la ciudadania ejercite su

C de de

Territorial

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comiin)

Alto

Realiza analisis l6gicos para identificar los
fundamentales de la organizacion.

de Planes de Desarrollo y O

Pensamiento Critico

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica.

los estudios, documentos técnicos, trabajos de ir

Gestiona la actualizacion periédicamente el Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal y de Ordenamiento Territorial; asi como
6n para la di y b

Programacion, arquitectura, marco teérico y legal

Destreza Matematica

Gestiona con la Alcaldia programas y proyectos que permitan atraer la

con y que
sustentable en el Cantén.

con los procesos de Desarrollo Humano

territorial, y

de planes,

programas, Técnicas e
participativo.

Territorial,

Trabajo en Equipo

COMPETENCI

Alto

5 CONDUCTU

Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver|
problemas.

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

Dirige el en temas de ificacic ion y

Orientacion a los Resultados

de planes,

territorial, y

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

Técnicas e i de icaci [e]

participativo.

Territorial,

C imi del Entorno O

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

territorial, y

de planes,

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actiia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Dispone supenvisar la ejecucion de ioritarios de
acuerdo al PDOT.

con la visién institucional

programas, Técnicas e il de icaci Oi

participativo.

Territorial,

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

Brinda sus y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.







Ministerio
el Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.4.9

ASISTENTE 2 PROMOTOR DE PLANIFICACION

No Profesional

Direccién de Planificacion

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico Municipal de Apoyo 5

5

2. MISION

[APOYANDO EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DE PROYECTOS, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A CADA UNO
GARANTIZANDO LA PRESTACION EFECTIVA DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS PROPIOS DE LA DIRECCION.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

BRINDAR APOYO EN LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DEL AREA, APLICANDO LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS, ELABORANDO LA DOCUMENTACION NECESARIA,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i ituci D i ios y
GADMCB

CLIENTE EXTERNO: Enti no

ONG's,

DE LOS PROCESOS QUE SE GENERAN EN EL AREA, LOGRANDO RESULTADOS OPORTUNOS Y|

de

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NA

AR RS TR AN TR e
MENNRRM WA ANTES AR

Bachiller

NA

NA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION
PUBLICA, INGENIERIAS AFINES.

NA

3 meses

NA

NA

Disefio, ejecucion,

evaluaciony

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

6n de proyectos,

direccion, o asistencia de proyectos,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

publicos,

de la ejecucion

auditoria,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

POA’s, publica, sistemas contables

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos paraj

culturales, etc. Que se relacionen con el canton o sus alrededores,los cuales permitiran la elaboracion y ejecucion de
proyectos a corto, mediano y largo plazo.

MANEJO DE INSTRUMENTOS TECNICOS DE PLANIFICACION

4. Obtiene los insumos y demés elementos técnicos y/o administrativos que permitan el disefio de un banco de proyectos la|
cual beneficia a la comunidad del cantén Bolivar.

[ELABORACION DE PROYECTOS

Trabajo en Equipo

Generacion de Ideas Alto
1. Parllclp_a y _ernda el apoyo en la elabt_)vaclun de planes, programas y proyectos que se generan en la Direccion acoplados| TECNICAS DE PLANIFICACION Y FORMULACION DE PROYECTOS
a la planificacién operativa anual de la misma.
Monitoreo y Control Alto Dgs_arrqlla mecanismos de_ ‘monnureob y _cumrol de la|
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que|
4 " permiten recoger informacion esencial de forma habitual
Recopilacion de Informacion Alto N " N P N
(ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la|
2. Asiste en la elabqra.cnﬁn de pe.rflles de proyer.:los .enlucados .av la pbra Pablica, Agricola, Pecuaria, Social y Cultural de TECNICAS DE PLANIFICACION Y FORMULACION DE PROYECTOS informacion recopilada.
acuerdo a los requerimientos que ingresan a la Direccion de que ellla tenga
Comprension Oral Medio Fscucha y comprende los rgquenmlentus de los clientes|
internos y externos y elabora informes.
. e Al " “ " . y i . " Lee de media,
3. Actualiza la preparacion informes, andlisis de estudio y demas documentos relativos a aspectos econdmicos, sociales, Comprension Escrita Medio Y M

Medio

posteriormente presenta informes.

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

5. Asiste con apoyo en la de proyectos a nivel de todo el Cantén a fin de|

evidenciar el cumplimiento de los mismos.

que se han

Orientacién de Servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
lexternos con rapidez, diagnostica correctamente la
i y plantea i

[ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
lambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

6. Y todas las demas actividades que le asigne su Jefe Inmediato y vayan de acuerdo al perfil del puesto.

[ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

fi Brinda sus imi y ienci
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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Ministerio

del Trabajo

000®
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.4.2

COORDINACION DE PROYECTOS SOCIALES Y COOPERACION

Profesional

UNIDAD DE PLANIFICACION

Direccién de Unidad Organizacional

Senvidor Pdblico Municipal Directivo 1

1

Cantonal

2. MISION

e en base alas locales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Contribuir al desarrollo social del cantén Bolivar, a través de la ejecucion y gestién de proyectos de cooperacién a nivel nacional e i ional, la coordinacién de sus

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO :

3. RELACIONES INTERNAS Y

RUCCION FORMAL REQUERIDA

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i institucic Di
GADMCB.

CLIENTE EXTERNO:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

externas y la

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técrico Superior Tecnologico Superior

AR TR A T e

AURTR LU URUR RS

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Publicas,
de Comercio
Exterior, carreras Administrativas afines.

Licenci en

Tercer Nivel

6 Afios 5 Afios

4 Afios

Relaciones Internacionales y Disefio y evaluacion de Proyectos.

de esfuerzos nacionales|

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Cooperacion externa, administracion piblica, manejo de convenios, normas propias de los entes fil

9. COMPETENCIAS TECNICAS

dominio de

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacion / Asesoramiento Alto su i politicas y ias que|
permitan tomar decisiones acertadas.
Dirige actividades de gestién de proyectos, recursos, equipos e i ion para del Director o i de| leqal vigent ct adi o
|a institucién. egal vigente, proyectos, procesos, estadisca, ordenanzas Comprende rapidamente los_cambios del_entorno, las
i fortalezas y i de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece|
é para la on de planes,
Y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Gestion Alto f:on!rol. . de y L
" . - " . para la ap de proyectos,
Dispone la planificacion mensual para el logro de objetivos superiores como el Plan Operativo Anual, POA (como objetivo| programas y otros. Es capaz de administrar
anua]),.y evaluar n el avance y los para identificar con el fin de legal vigente, proyectos, procesos, estadisca, ordenanzas, poa, pac. simultaneamente diversos proyectos complejos.
correctivos que permitan el logro de resultados esperados.
Generacion de Ideas Alto Desal_rolla planes, programas o proyectos a.l_(ernatlvos para|
Habilidad Analitica Alto Realiza analisis l6gicos para identificar los problemas
Administra la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los métodos y e| L . . . . (analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comdn) fundamentales de la organizacion.
lanificacion participative. Investigacion, Manejo de paquetes informaticos, leyes vigentes.

PETENCI,

CONDUCTUALES

Preside acciones articuladas para el trabajo en equipo, mediante la planificacion mensual y semanal del trabajo a realizar en
cada Proyecto

Metodologias para el disefio de planes, programas, proyectos, leyes, reglamentos aplicables.

Trabajo en Equipo Alto

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

Dirige toda la documentaci6n apropiada para el desarrolo de proyectos de cooperacion

Planes de trabajo, manejo de procesos, manejo financiero.

Orientacién de Servicio Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea soluci

Flexibilidad Alto

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

Planifica leyes para el cumplimiento de los Proyectos de manera puntual, sin exceder el presupuesto y cumplan con lo determina lal
normativa legal.

Ejecucion de Perfiles y /o Proyectos o Programas no Reembolsables, leyes vigentes

Iniciativa Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actlia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Aprendizaje Continuo Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Brinda sus imi y i

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.
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Ministerio
del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.4.3

JEFE DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y PLANIFICACION
URBANO RURAL

Profesional

Direcci6n de Planificacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

Ejecucion y Supervision de Procesos

Servidor Pablico Municipal 1

2. MISION

BENEFICIO DE LA POBLACION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

PLANIFICAR, REGULAR, CONTROLAR Y EJECUTAR LOS PLANES DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL CANTON, ENFOCADOS EN UNA VISION TECNICA, AMBIENTALISTA Y SOCIAL EN

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i institucic Dit i y
ADMCB

G
CLIENTE EXTERNO: ONG's,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Técnico Superior

Seuver

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

MR RS TR RN e
MENMRFAE S R AT A

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

GEOGRAFICA, AVALUOS Y CATASTROS,
ARQUITECTURA, DESARROLLO URBANO

Tercer Nivel

6 afios.

5 afos

4 afos

Disefio, ejecucion,

direccién,

evaluaciony

de proyectos.

o asistencia de proyectos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

ACTUACION EN SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comprende répidamente los cambios del entomo, las|

URBANO Y RURAL EN BASE A ESTUDIOS TECNICOS REALIZADOS EN EL CAMPO O A ESQUEMAS Y/O SISTEMA
GRAFICOS QUE PERMITAN SU ELABORACION

PLANIFICACION, PROYECTOS, SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA, METODOS Y MODELOS
DE VALORACION

REVISA LA RECOPILACION DE LA INFORMACION ACERCA DE LA INTERVENCION DE LA INSTITUCION EN EL
[TERRITORIO, A FIN DE TENER DATOS ACTUALIZADOS QUE PERMITAN DISTRIBUIR EQUITATIVAMENTE EL|
PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD

PROYECTOS, CONSTRUCCIONES CIVILES, LEGISLACION MUNICIPAL, PLANIFICACION Y DESARROLLO|
URBANO

Trabajo en Equipo

fortalezas y de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
SUPERVISA EL LEVANTAMIENTO ACTUALIZADO DE LA INFORMACION CARTOGRAFICA CANTONAL A FIN DE TENER orogramas y ottos para la de planes,
UNA BASE DE DATOS COHERENTE CON LA REALIDAD, ADEMAS DE QUE ORGANIZA, EJECUTA Y MONITOREA LOS SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA ¥ )
PROCESOS DE DEMARCACION, ORDENAMIENTO Y ORGANIZACION TERRITORIAL.
Generacion de Ideas Alto Desal"rolla planes, programas _o proyecto_s al_lernatlvos para|
Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis logicos para identificar los
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun) fundamentales de la organizacion.
MOTIVA LA ELABORACION Y ESTRUCTURA CARTOGRAFIA BASE Y TEMATICA DEL CANTON APOYANDOSE EN PLANIFICACION, PROYECTOS, ARQUITECTURA, PLANIFICACION URBANA, AVALUOS Y
INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS ENTIDADES CORRESPONDIENTES QUE GENERAN LAS MISMAS CATASTROS " " " .
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la Iégica.
Realiza analisis v
. o secuenciando un problema o situacién, estableciendo
[ASESORA TECNICAMENTE EN PROCESOS DE ACTUALIZACION DE CATASTROS URBANO Y VALOR DEL SUELO Pensamiento Analitico Alto

causas de hecho, o varias consecuencias de accion.
Anticipa los obstéculos y planifica los siguientes pasos.

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
lequipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

[SUPERVISA EL LEVANTAMIENTO DE METADATOS PARA ESTRUCTURAR INFORMACION CARTOGRAFICA DEL CANTON Y LA
INSTITUCION A FIN DE MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS GENERADA EN LA UNIDAD

PLANIFICACION, PROYECTOS

Orientacién de Servicio

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

Orientacion a los Resultados

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

Y TODAS LAS DEMAS ACTIVIDADADES QUE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO Y VAYAN DE ACUERDO AL PERFIL DEL PUESTO

SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
Ia organizacion.

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS

Profesional

DIRECCION DE PLANIFICACION

Ejecucion y Supervision de Procesos

Servidor Publico Municipal 6

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Supervisa el mantenimiento y actualizacion catastral urbano - rural referente a traspaso de dominio, rectificacion de|
nombres, linderos, superficie, desmembraciones, ingresos, egresos etc, de acuerdo a los requermientos que se presenten.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ICLIENTE INTERNO: Alcalde, i institucic Dit

GADMCB

CLIENTE EXTERNO: Contribuyentes de la ciudadania en general

[OBTENER UN CATASTRO ACTUALIZADO QUE NOS PERMITA FORMULAR Y EJECUTAR PLANES DE DESARROLLO Y ORDEMANIENTO TERRITORIAL, PROPORCIONAO AL GADMCB EL CENSO CATASTRAL PARA LA
PLANIFICACION Y DESARROLLO DE OBRAS Y SERVICIOS QUE PERMITAN MEJORAR LOS PROGRAMAS DE TRIBUTACION.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

COOTAD, ORDENANZAS ~ RELACIONADAS, SERVICIOS — TECNICOS
ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ADMINISTRATIVOS,

TR -

\ \3 “

- ol \Vain -
TR

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolgico Superior

Tercer Nivel

Ingenieria en Agro - negocios, Aval(ios y Catastros.
Ingenieria Civil, Ambiental o Agricola ylo carreras afines.

ERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel

6 afios 5 afios 4 afios

(ORGANIZACION Y SUPERVISION DE LAS AREAS DE AVALUOS Y CATASTROS, MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS
CATASTRALES

PACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

ACTUALIZACION DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION CATASTRAL, PREDIAL URBANO Y RURAL, ARC-GIS, METODOS DE EVALUACION DE APLICACION|
UNIVERSSAL Y CATASTROS, ACTUALIZACION EN LEGISLACION CATASTRAL.

9. COMPETENCIAS TEC

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la|

Monitoreo y Control lla meca " Y
y eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

Alto

Define niveles de informacion para la gestion de unal

Alto unidad o proceso.

Organizacion de la Informacion

2. Supenvisa la actualizacion y mantenimiento detallado de la base de datos grafica urbana y rural del Cantén, asi como la
elaboracion del Catastro para el cobro de contribuciones especiales de mejoras.

PLANO AUTOCAD

Controla la operacién de los sistemas informaticos|
implementados en la institucién. Establece ajustes a las
fallas que presenten los sistemas.

Operacion y Control Alto

‘Comunica informacién relevante. Organiza la informacién

Expresi6n Or: o
xpresion Oral para que sea comprensible a los receptores.

Medio

3. Propone y elabora certificados para compra- venta de bienes
tramites legales que necesitan realizar.

que requiere la para los|

COOTAD, CODIGO TRIBUTARIO

de

4. Propone y realiza el para la de tabla de valores y plano de valor de tierras.

COOTAD

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion.

Juicio y Toma de Decisiones Alto

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

Trabajo en Equipo Alto

5. Supervisa y mantiene actualizado el catastro del cementerio de la ciudad de Bolivar y la cabecera parroquial de Garcia|
Moreno, afin de mantener una base de datos confiable.

(ORDENANZAS MUNICIPALES

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

Orientacion de Servicio Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actta para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los dems. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Iniciativa

Y todas las demas actividades que le asigen el Jefe Inmediato y vayan de acuerdo al perfil del puesto.

COOTAD, ORDENANZAS  RELACIONADAS, SERVICIOS  TECNICOS
ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ADMINISTRATIVOS,

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo  de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

C imie del Entorno O

Alto

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Medio por adquirir nuevas habilidades y conacimientos.

Aprendizaje Continuo
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Seguridad
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Ministerio 4 : . -
deol Trabaio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO B@M - .... T

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacién
4.2.3.4.6 Superior

ANALISTA 1 RIESGOS Y SEGURIDAD CIUDADANA Tecnologico Superior

Profesional

Tercer Nivel

CLIENTE INTERNO: Direccion de Planificacion, Direccion de Obras Publicas, Unidad de Cultura y]|
Deportes y Unidad de Gestion Ambiental, funcionarios y trabajadores del GADMCB

Direccion de Planificacion

Ejecucion de Procesos

CLIENTE EXTERNO: Instituciones de cooperacion publica y privada, GADs Parroquiales, Comunidades|
Servidor Pablico Municipal 1 y barrios del cantén.

INGENIERIA EN CIENCIAS AMBIENTALES O AFINES
7

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer afio aprobado o Certiicado de
Culminacién de Educacién Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel
1 afio 8 meses 6 meses

Disefio, ejecucion, 6n de proyectos, Estratégica, asistencia en proyectos.

Generar un impacto positivo, en lo social, i mediante la 0 ion tanto del sector urbano como rural, haciendo participe a la ciudadania de su propio desarrollo basado en principios de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

y
equidad, igualdad y respeto por la ley, solidaridad soclal y econémica mediante el desarrollo de programas, proyectos y acciones tendientes a mejorar la calidad de vida de los habitantes del cantén.
Elaboracion y desarrollo de programas, proyectos y acciones tendientes a la prevencion y mitigacion de riesgos en el Cantén

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza andlisis lej i Y

un problema o situacion,
causas de hecho, o varias consecuencias de accion.
Anticipa los obstéculos y planifica los siguientes pasos.

Pensamiento Analitico Alto

1. Elabora, regula, coordina acciones técnicas de mitigacion, reaccion, ion y de de origen
natural o antrépico que afecten al Cantén.

Administracion publica, ejecucion de proyectos.

Es capaz de administrar slmul!aneameme d\versos
de ji media,

de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y|

control de la informacion.

Planificacion y Gestion Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos|

Generaci6n de Ideas Medio N PR
humanos, materiales y econémicos.

2. Ejecuta el Plan de Seguridad Ciudadana Seguimiento de Planes y proyectos.

Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y Control Medio unidad i y asegura el de los
3. Examina la ion y izacion de planes de ia por riesgos del Cantén. Administracion publica, ejecucion de proyectos. mismos.

ONDUCTUALES

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
4. Identifica politicas y lineamientos generales para el funcionamiento administrativo y operativo de la unidad a su cargo. [Normativa legal. Asministarcion Piblica Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto lexternos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea i

5. Selecciona, coordina y supervisa la activa de los no (ONG's) y estatales de apoyo en acciones|
de prevencion y atencion de riesgos y desastres.

Gestion Pablica

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas|
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos
lorganizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

6. Y todas las demés actividades que le asigne su Jefe inmediato y vayan de acuerdo con el perfil del puesto.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Ministerio
del Trabajo

ON DEL PUESTO

ANALISTA 3 DE PARTICIPACION CIUDADANA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Profesional

Direccién de Planificacién

CLIENTE INTERNO: Direccién de Planificacion, Direccion de Obras Publicas, Unidad de Cultura y|

Ejecucion de Procesos

Deportes y Unidad de Gestion Ambiental, funcionarios y trabajadores del GADMCB

Servidor Publico Municipal 3

y barrios del canton.

9

2. MISION

Fortalecer e impulsar los espacios de participacion ciudadana y control social en el cantn Boivar, con énfasis en el desarrollo

1. Mide el impulso en los espacios de participacion ciudadana y control social mediante la ejecucion de eventos y programas|
en inacién con la ci del cantén e instituci

social y fortalecimiento organizativo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestion publica y normativa egal vigente enfocada al area social.

LIENTE EXTERNO: Instituciones de cooperacion publica y privada, GADs Parroquiales, Comunidades|

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacion Superior

RUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

CAMRERYE SR NI e

MENMOREAL SRS N ANTES A

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacion
Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

ADMINISTRACION PUBICA, CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, SOCIOLOGIA, SOCIALES O AFINES.

Tercer Nivel

4 Afios

34 Afos

1 Afio 6 meses.

Técnicas de ificacio i de

Desarrollo social, gestion piblica, eaboracion y ejecucion de proyectos sociales,

relacionada con el area de trabajo.

Pensamiento Estratégico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Medio

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

y control social; Elaboracion y formulacién de proyectos sociales; Actualizacion en normativa legal

y control social.

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

Pensamiento Analitico

Medio

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

2. Ejecuta la coordinacién diferentes acciones administrativas y operativas con enfoque socia que se realizaran a nivel del
cant6n con el Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social.

Gestion y administracion puablica.

Recopilacion de Informacion

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que
permiten recoger informacién esencial de forma habitual
(ejemplo reuniones  informales  periodicas). Analiza lal

Expresion Oral

Medio

Comunica informacién relevante. Organiza la informacién
para que sea comprensible a los receptores.

3. Realiza de forma organizada charlas, talleres y demés eventos formales de carécter comunitario a todos los sectores
sociales del canton Bolivar.

Conocimiento en temas organizativos, normativa legal vigente enfocada al area social.

Identificacién de Problemas

4. Ejecuta soporte técnico en la actuaizacion de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial (PDOT) en el area social y
desarrollo de perfiles de proyectos.

Técnicas de planificacion, formulacion de proyectos.

Trabajo en Equipo

Medio

0. COMPETENC

CONDUCTUAL

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.

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

5. Supervisa la
para dar

técnicos y (POA, Informes, Indicadores, oficios, etc) que solicite el jefe inmediato

ion de
alos procesos

Manejo de instrumentos técnicos de planificacion y proyectos.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actiia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

Brinda sus y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

6. ¥ todas las demés actividades que le asigne su Jefe inmediato y vayan de acuerdo con el perfil del puesto.

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
|Actda para lograr y superar niveles de desempefio y plazos|
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Ministerio

del Trabajo

oo
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.2.45.1

'COMISARIO MUNICIPAL

Profesional

COMISARIA MUNICIPAL

CLIENTE INTERNO: Alcalde, C ji Di i i iosy del GADMCB

Ejecucion de Procesos CLIENTE EXTERNO:

general.........

Instituciones Publicas y Privadas

Servidor Publico Municipal 4

10

Cantonal

2. MISION

Brindar apoyo a los procesos y en la del de las normas, i y los j

difusion y concienciacién ciudadana para obtener una cultura colaborativa y participativa de estos temas.

lo que permitird organizar e implementar mecanismos de|

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Técnico Superior

»Sower

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

AR TR A T e

RURTIRL N TR SRR L)

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Licenciado o Abogado. Conocimiento en leyes.

Tercer Nivel

5 afios

4 afios

2 afios

Trabajos afines a la aplicacio y

de leyes,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

La correcta aplicacion de las leyes y el debido proceso. La solucién de conflictos a travez de la Mediacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza el control y vigilancia en la parte interna y externa del Mercado Mayorista ADMINISTRACION DEL MERCADO MAYORISTA Y DEL COMERCIO EN ESPACIOS DE CIRCULACION

PUBLICA EN LA CIUDAD DE BOLIVAR.

LA REFORMA A LA ORDENANZA MODIFICATORIA QUE REGLAMENTA LA DETERMINACION,
IADMINISTRACION, CONTROL Y RECAUDACION DEL IMPUESTO DE PATENTE ANUAL, QUE GRAVA EL|
EJERCICIO DE TODA ACTIVIDAD DE ORDEN ECONOMICO QUE OPERE DENTRO DEL CANTON BOLIVAR.

Ejecuta la inspeccion e informes para la obtencion de la Patente Municipal

Trabajo en Equipo

LA REFORMA A LA ORDENANZA MODIFICATORIA QUE REGLAMENTA LA DETERMINACION, Organizacion de la Informacion Alto De_f‘ij“z niveles de informacion para la gestion de una
Realiza el control del pago de las Patentes Municipales |ADMINISTRACION, CONTROL Y RECAUDACION DEL IMPUESTO DE PATENTE ANUAL, QUE GRAVA unidad o proceso.
pag P EL EJERCICIO DE TODA ACTIVIDAD DE ORDEN ECONOMICO QUE OPERE DENTRO DEL CANTON - ) - i
BOLIVAR Recopilacién de Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de|
: preguntas rutinarias.
Escucha y la i ion o que|
Conocimiento de la Ley de Pesas y Medidas. REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGULA EL| Comprension Oral Bajo se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
Realiza el control del peso y calidad de las papas y productos carnicos en el Mercado Central FUNCIONAMIENTO, ADMINISTRACION Y SANCIONES DEL MERCADO CENTRAL DEL CANTON
BOLIVAR Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion
P para que sea comprensible a los receptores.
Conocimiento de la Ley de y Arbitraje. La Mediacion como Metodo Alternativo de Solucion de Comprensién Escrita Medio Leely. ¥ i de media, y|
conflictos. LA REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO Y posteriormente presenta informes.

). CON

ETENCIAS CONDUCTUALES

Bajo

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

LA CUARTA REFORMA A LA ORDENANZA PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS Y|

Orientaci6n de Servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la

y plantea

Realiza el control del mantenimiento y buen uso de los espacios ptiblicos ASEO PUBLICO EN EL CANTON BOLIVAR.

Iniciativa

Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision 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.

N .- N - LA CUARTA REFORMA A LA ORDENANZA PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS Y|
Realiza el mantenimiento del Cementerio Municipal

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Brinda sus i ienci

y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

/ASEO PUBLICO EN EL CANTON BOLIVAR.

Contrucciones de Relaciones

Alto

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

del Trabajo

L34
- 990®
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.1.1

SECRETARIO/A GENERAL

Profesional

SECRETARIA GENERAL

LIENTE INTERNO: Alcalde, Consejales, Di

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del GADMCB

y

Ejecucion y Supervision de Procesos CLIENTE EXTERNO: Pablicas

Privadas,

Servidor Publico Municipal 6

2. MISION

[TODAS ELLAS, PROCURANDO LA MAYOR AGILIDAD Y DESPACHO DE TODO LO RELACIONADO AL AREA DE SECRETARIA GENERAL.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cuerpos Colegiados, ciudadania en general.

[ASESORAR Y COLABORAR A LAS AUTORIDADES DEL GADMCB, ASI COMO TAMBIEN A LAS DISTINTAS DIRECCIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES EN FORMA ARMONICA CON|

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

y de Control, Instituciones

Tecnico Superior

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

AR R TR SN e

MRFAL B S AT E AR

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Licenciado o Abogado. Conocimiento en leyes.

Tercer Nivel

5 afios

4 afios

3 afios

Normativa en todos los ambitos, Técnicas de Archivo,

GESTION DE LABORES DE SECRETARIA GENERAL, ADMINISTRACION Y AFINES

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al cliente

Publicas, Humanas,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

1 1 " ! Logistica, Protocolo, Redaccion
actores sociales, al tiempo que elabora las respectivas actas de concejo. 9

4. Revisa la recepcion,
organizado.

y archivo de que ingresa a Secretaria General y lleva un archivo|

Archivo, Ley General del Archivo

Trabajo en Equipo

Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una
1. Supervisa la organizacién de las sesiones de Concejo para dar a conocera las dipendencias institucionales las| 9 unidad o proceso.
disposiciones del mismo, como a la Alcaldia a i i y de i6 iva legal,
institucional. P i . Busca informacién con un objetivo concreto a través de
Recopilacién de Informacién Bajo acto
preguntas rutinarias.
Comprende las ideas presentadas en forma oral en las|
Comprension Oral Alto reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base al
2. Asesora y ejecuta las actividades propuestas por el Concejo y Alcaldia, como también emitir el informe anual de la gestion “ Pablicas, C 6n Social los i
realizada por la institucion. " .
. Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades|
Expresion Oral Alto ) Proyes
ly personal de otras instituciones.
Lee y de alta
Comprension Escrita Alto Elabora propuestas de solucién o mejoramiento sobre la
3. Supervisa la organizacion y coordinacion de la agenda del sefior Alcalde, como sin sesiones y reuniones con diferentes| base del nivel de comprension

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
lequipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras éreas de la izaci6

5. Verifica la correspondencia oficial del GADMCB y la que disponga la Maxima Autoridad ituci y emite ion de técnicos y
certificadas de los documentos que reposan en los archivos del GADMCB o documentos que requieran certificar las distintas|

unidades administrativas. Archivo, Ley General del Archivo

Orientacion de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
lexternos con rapidez, diagnostica correctamente la

y plantea

Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision 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.

7. Controla, supervisa y legaliza la ion e i ion de las de la direccién y de las unidades

administrativas y todas las demas actividades que le asigne su Jefe Inmediato y vayan de acuerdo al perfil del puesto. de técnicos y

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Brinda sus i i

y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Contrucciones de Relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y
la institucién, que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
en beneficio de la institucién.
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@ee® Ministerio
del Trabajo

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Profesional

UNIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Ejecucion y Supervision de Procesos

2. MISION

1. Supervisa la gestion del talento humano mediante la aplicacion de los distintos subsistemas que lo integran de acuerdo a|

LIENTE EXTERNO: Entidades Gubernamentales (Contraloria General del Estado, Ministerio de

Servidor Publico Municipal 6 Trabajo), D's y /o empresas del sector privado.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i instituci Dir i 3
ADMCB

la normativa legal vigente,  fin de implementar acciones de mejora y desarrollo.

Desarrollar y ejecutar actividades operativas y administrativas propias a la gestion de talento humano y brindar apoyo en los procesos que requiere el personal en eneral del GAD Municipal del cantdn Bolivar.

de Talento Humano

s ANEE W VTR B IR TH L e
" WM L LT e

T

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel
del

Administracion de Talento Humano, Administracién de Empresas,
Psicologia Industrail u Organizacional, Derecho y/o carreras afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel

5 arios 4 afios 3 afios

Gestion de Recursos Humanos por Manejo de
Cdigo del Trabajo, Planificacion Estratégica y Operativa.

Técnicos y legales de Talento Humano, Manejo de la LOSEP |

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Subsistemas de Talento Humano, LOSEP, Cédigo del Trabajo, Planificacion Estratégica y Operativa.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
recursos humanos considerando distintos escenarios  af

Desarrollo estratégico del Talento Hi Al !
esarrollo estrategico del Talento Humano to largo plazo. Tiene un papel activo en la definicién de las

politicas en funcién del analisis

Asesora a las autoridades de la instituciéon en materia de|
Orientacion / Asesoramiento Alto su i politicas y ias que
permitan tomar decisiones acertadas.

Define niveles de informacién para la gestion de unal

3. Asesora a las autoridades y personal de la Institucion en cuanto a la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y|
procedimientos en lo referente al manejo del Talento Humano.

Organizacion de la Informacién Alto N
unidad o proceso.
2. Supervisa, controla y ejecuta la elaboracion de informes técnicos (contrataciones, movimientos de personal, acciones de y . . .
- N Elaboracion de informes técnicos y administrativos
personal, etc.) a fin de llevar un control oportuno de los tramites que se generan en la Unidad.
Manejo de Recursos Materiales Medio petgrm}pa las necesidades de recursos materiales de la]
institucion y controla el uso de los mismos.
Identifica ~ situaciones  que  pueden  alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores de una
Percepcion de Sistemas y Entorno Medio unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de|

LOSEP y su Reglamento, Cédigo del Trabajo, Normas de Control Interno.

observar y aprovechar los comportamientos de los|
colaboradores y comparieros.

a la gestion del

4. Controla y supervisa la aplicacién de Leyes, normas y i en lo
talento humano, mediante la 6n de los técnicos y/o
continuidad de los procesos respectivos.

que permitan la|LOSEP y su Reglamento, Codigo del Trabajo, Normas de Control Interno.

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

Trabajo en Equipo Alto

5. Asesora en forma oportuna a clientes internos y externosque se acerquen a la Jefatura de Talento Humano, paral
encaminar en forma oportuna y 4il los pedidos realizados de acuerdo a las solicitudes presentadas.

Relaciones Humanas

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea soluci

Orientacion de Servicio Alto

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

Orientacion a los Resultados Alto

6. Propone reformas a las distintas y deméas internas (cuando el caso requiera), para|

un mejor manejo de modelo de gestion organizacional alineado a talento humano, con

actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

Humanas, 6n de Procesos,

de los i de talento humano y las demas|Talento Humano

de Talento Humano, Planificacion de|

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

Flexibilidad Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

C i del Entorno O izaci Alto







Ministerio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.2.4.2.2

ANALISTA 1 - GESTION DE TALENTO HUMANO

Profesional

Ministerio_ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e v n o G aAVIG i

- ICLIENTE INTERNO: Alcalde, Di y
UNIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO GADMCB

Ejecucion de Procesos

Trabajo), GAD" y o empresas del sector privado.

Servidor Publico Municipal 1

7

Cantonal

2. MISION

Desarrollar y ejecutar actividades operativas y administrativas propias a la gestion de talento humano y brindar apoyo en los procesos que requiere el personal en general del GAD Municipal del Cantén Bolivar.

CLIENTE EXTERNO: Entidades Gubernamemales (Contraloria General del Estado, Ministerio de

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacién

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Administracién de Talento Humano, Psicologia Industrail u
Organizacional, Derecho, Secretariado Ejecutivo ylo carreras
afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certicado de Tecnologico Superior Tercer Nivel
Culminacién de Educacion Superior 9ico Supe
1 Afio 6 MESES 0 AROS

Gestion de Recursos Humanos por
Cadigo del Trabajo

Manejo de Técnicos y legales de Talento Humano, Manejo de la LOSEP y|

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de Talento Humano, LOSEP, Cddigo del Trabajo, COOTAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Utiliza o nuevas en la
N " | 1l I I fi I
Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio para el desa;ro |° de los colaboradores en funcion de das
L Ejecuta la aplicacion de los Subsistemas de Gestién de Talento Humano (Planificacion del Talento Humano, Clasificacién M ” a acciones dej
de Puestos, Optimizacién y racionalizacion del Talento Humano), segun los i ei en i de Talento Humano lesarrollo.
Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano. o B a b ' d o d
Orientacion / Asesoramiento Medio rece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la|
Monitoreo y Control Medio unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los|
mismos.
2. Elabora informes y documentos administrativos que se requieran en el drea a fin de dar continuidad a 105 Procesos ue se| o 6 e informes técnicos y administrativos
generan en la Municipalidad.
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
§ o . N . § . . . . tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible|
3. Mide y actualiza informacion del personal institucional para el ingreso mensual al Sistema Informatico Integrado de Recopilacién de Informacién Medio e todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
Talento Humano (MDT), valida declaraciones |'uramentadas enla péglné'web de Ia‘ chntvr'anna General del Estado (CGE), asi|Sistema Informatico del Ministerio del Trabajo y CGE periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
como llena las matrices de la LOTAIP que seran entregadas a la Direccién de Planificacién
4. Integra y apoya activamente a su Jefe Inmediato en la de las Yo, § y manuales vigentes. n Ia cola de los distintos integrantes del
manuales que se relacionen con la gestion que se desarrolla en el drea de talento humano. ) ) equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
Trabajo en Equipo Medio

los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.

5. Realiza asesoria al personal institucional con respecto a los normas y imi en la gestion de
Talento Humano que se sefialan en la Ley Organica del Senvicio publico (LOSEP) y su Regalamento, Cédigo de Trabajo, [Normativa Legal, Subsistemas de Talento Humano, Normas de Control Interno
Normas de control Interno y demas Leyes y Regalamentos conexos a su gestion, asi como vigila su correcto cumplimiento.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacién de Servicio Medio i se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientaci6n a los Resultados Medio Acttia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Y las demas actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Contrucciones de Relaciones Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
C del Entorno Of Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
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Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.3.1

JEFE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Profesional

UNIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i i Di i 5 i y
ADMCB

Ejecucion y Supervision de Procesos

Servidor Plblico Municipal 6

12

Cantonal

2. MISION

dotar, motivar, socializar condiciones de trabajo sano y seguro, i la

LIENTE EXTERNO: Entidades Gubernamentales (Contraloria General del Estado,
Trabajo), Instituci vas, GAD's iales, y /o empresas del sector privado.

len cada uno de sus puestos de trabajo.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

y ion de la seguridad y salud, ifi y

Ministerio de

Técnico Superior

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

- LU RS
TWRTFAE L FANERA BT

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Ing. Industrial, Ing. Seguridad Industrial

Tercer Nivel

5 arios

4 afios

3 arios

los riesgos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

I1SO 45001, Auditorias, evaluacion de riesgos.

Constitucién de la Republica, Cédigo de Trabajo, Normas del IESS, Decreto Ejecutivo 2393.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza una proyeccion de posibles necesidades del
recursos humanos considerando distintos escenarios  al

contenidas en el presente Reglamento

Lidera la Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo colaborar en la prevencion de riesgos; que efectden los organismos del

sector publico y los y que se al Comité yal
Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

Constitucién de la Republica, Cédigo de Trabajo, Normas del IESS, Decreto Ejecutivo 2393,

Trabajo en Equipo

0. COMPETENC

Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto N N N
largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las|
politicas en funcion del andlisis estratégico.
p el y de riesgos INSPECCION VISUAL, EXCEL
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacion / Asesoramiento Alto su politicas y que|
permitan tomar decisiones acertadas.
Organizacién de la Informacién Ato Define niveles de informacién para la gestién de unal
unidad o proceso.
Controla los Riesgos i y ion y de los FORMATO DE INSPECCION
Manejo de Recursos Materiales Medio !Detgrm]n:\a las necesidades de fecursos materiales de la|
institucion y controla el uso de los mismos.
Identifica ~ situaciones que  pueden  alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores de una
Asesora de manera técnica, en materias de control de incendios, i i6n de Percepcion de Sistemas y Entorno Medio unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de
instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control y sanitarios, personal y demas materias|Constitucion de la Reptiblica, Cédigo de Trabajo, Normas del IESS, Decreto Ejecutivo 2393. observar y aprovechar los comportamientos de los

CONDUCTUALES

colaboradores y compafieros.

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

Propone las funciones en 10s si puntos: y mantener un archivo con técnicos de
Higiene y Seguridad que, firmado por el Jefe de la Unidad, sea presentado a los Organismos de control cada vez que ello
sea requerido

Constitucion de la Republica, Cédigo de Trabajo, Normas del IESS, Decreto Ejecutivo 2393.

Orientacién de Servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la

y plantea

Orientacion a los Resultados

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

Revisa elrRegistro de la y delos

Constitucion de la Republica, Cédigo de Trabajo, Normas del IESS, Decreto Ejecutivo 2393.

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los cambios
lorganizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

C imi del Entorno O

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.




Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.3.2

MEDICO OCUPACIONAL

Profesional

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

- A AMRIE TN TR TR R
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Bm TP e A

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

eIz

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Servidor Publico Municipal 8

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Efectua consultas médicas pre ocupacional periédicas y pos- ocupacionales a
servidores y empleados municipales.

NA
Cuarto Nivel
CLIENTE INTERNO: Alcalde,
LIENTE EXTERNO: (Contral General del Estado, Ministerio de
Trabajo), itucic iy GAD's i ,y /o del sector privado.
Medicina Ocupacional

Coordinar y ejecutar procesos para prevenir o mitigar el impacto de factores de incidencia negativa en la salud de los servidores municipales. T

Protocolos médicos sobre salud ocupacional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion de Salud Ocupacional.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de Salud O

Industrial.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de|
recursos humanos considerando distintos escenarios al

Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto . " y
largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las

politicas en funcién del analisis estratégico.

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de|
Orientacién / Asesoramiento Alto su i politicas y ias que|
permitan tomar decisiones acertadas.

Evalua el estado de salud de manera integral a trabajos obreros y empleados
municipales.

Protocolos médicos sobre salud ocupacional.

Define niveles de informacion para la gestion de unal

Organizacién de la Informacién Alto -
unidad o proceso.

Evalla los contratos de provision de recursos
para la institucion.

Manejo de Recursos Materiales Alto

Efectlia apertura de historias clinicas ocupacionales.

Protocolos médicos sobre salud ocupacional.

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.

Emite certificados de idoneidad laborar y de retiro.

Protocolos médicos sobre salud ocupacional.

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

Evalua exdmenes clinicos de laboratorio e imagen.

Protocolos médicos sobre salud ocupacional.

Demuestra interés en atender a los clientes intemos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea i

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas|
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Organiza visitas periédicas a los diferentes centros de trabajo.

Protocolos médicos sobre salud ocupacional.

Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

C imi del Entorno Ol izaci Alto




Ministerio 4 AR TR TR L e
del Trabajo DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 2 SUANTIINS: 2000 & Aturhy mESIuAss

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.4.3.3 Técnico Superior

ANALISTA 4 DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Tecnoldgico Superior

Profesional
Tercer Nivel

UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL  |CLIENTE INTERNO: Alcalde, i isntituci i inis ivos y j de|
la institucion.

Ejecucion de Procesos CLIENTE EXTERNO: i y funci de entidades publicas y/o privadas,
i de instituci i culturales, entre otras, ciudadania de las comunidades,
pablico en general.

Licenciatura en Seguridad y Prevencin de Riesgos
Laborales, Licenciatura en Seguridad y Salud
o Ocupacional, Ingenieria en Seguridad Industrial

Servidor Piblico Municipal 3

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

4afios 3afios 1 afio, 6 meses
y Técnicas de idad y Salud O
de procesos i i
Humanas, Ley de ion publica, normas

de control interno

Planificar, disefiar, controlar, mantener y administrar los sistemas de contingencias de riesgos del trabajo para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las personas mediante una gestién eficiente y responsable al 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
desarrollo de una cultura ocupacional que permita el mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud del Talento Humano de la institucién.

Capacitacion sobre normativa legal vigente en gestién de riesgos, seguridad y salud ocupacional

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Comprende los cambios del entoro y esta en la capacidad

Pensamiento Estratégico Medio de proponer planes y programas de mejoramiento
continuo.
Legislacion aplicable en Seguridad y Salud Ocupacional, Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud
Aplica actividades del programa de Seguridad Industrial y Salud Ocupaciona Ocupacional. Creacion de planes y proyectos de seguridad para la prevension de accidentes laborales. ATICIPE 05~ PUMIOS CTICOS e UNaSIUacion 0 proviena;
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Gestion Alto control, i de inacic ifi

y
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
» ini

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos paral

Generacion de Ideas Alto
Elabora planes de Sistemas de Gestion de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y medio Ambiente municipal, a fin de|Legislacion aplicable en Seguridad y Salud Ocupacional, Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud
identificar y prevenir los factores de riesgo Ocupacional. Creacion de planes y proyectos de seguridad para la prevension de accidentes laborales.
Expresién Ora Vedio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion
para que sea comprensible a los receptores.
'Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de Ia
- - mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
i ) Juicio y Toma de Decisiones Alto ° ; .
Realiza charlas y capacitaciones al personal Legislacion aplicable en Seguridad y Salud Ocupacional, Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
Ocupacional. Creacién de planes y proyectos de seguridad para la prevension de accidentes laborales. futuras de la institucién.
0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
S;\‘;‘é';gsd:e o tdad alos de seguridad a Legislacion aplicable en Seguridad y Salud Ocupacional, Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud la 6n de los distintos del
(Ocupacional. Creacion de planes y proyectos de seguridad para la prevension de accidentes laborales. i i ienci
p: planes y proys g p p Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de

los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
i y plantea i
Realiza la dotar a los empleados municipales de equipamiento y prendas de proteccion personal asi como la supervision de us uso|Legislacion aplicable en Seguridad y Salud Ocupacional, Sistemas de Gestién de idad y Salud
adecuado Ocupacional. Creacion de planes y proyectos de seguridad para la prevension de accidentes laborales.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas|
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion of
Flexibilidad Medio a las personas. Decide qué hacer en funcion de la
situacion.
Realiza la implementacién y manejo de un programa de Gestién de Seguridad industrila para adecuar los lugares de trabajo y prevenir|Legislacion aplicable en Seguridad y Salud Ocupacional, Sistemas de Gestion de i y Salud
accidentes laborales Ocupacional. Creacién de planes y proyectos de seguridad para la prevension de accidentes laborales.

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.

Iniciativa Medio
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Ministerio o
el Trabaio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.4.3.4 Técnico Superior

ANALISTA 3 - FISIOTERAPIA Tecnologico Superior

Profesional

Tercer Nivel

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i isntitucit i i inis iy y
UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL Ja institucio

Ejecucion de Procesos

CLIENTE EXTERNO: y de publicas y/o privadas,
i de instituci entre otras, ci de las I
publico en general.

Servidor Plblico Municipal 3

Licenciatura en Terapia Fisica
9

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tercer Nivel

Tecnologico Superior

4 aios 3 afios 1 afio, 6 meses

Rehabilitacion en los campos terapético aistencial, preventivo, educativo de los servicios de terapia fisica y/o salud.

Planificar, disefiar, controlar, mantener y administrar los sistemas de contingencias de riesgos del trabajo para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las personas mediante una gestion eficiente y responsable al 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
desarrollo de una cultura ocupacional que permita el mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud del Talento Humano de la institucion.

Principios y técnicas de fisioterapia, manejo de equipos y materiles utilizados en el rea, realciones humanas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIAL 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALE

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de
Orientacién / Asesoramiento Alto su i politicas y jas que|
Realiza asistencia y atencion fisi éutica al personal instituci brindar apoyo en los proyectyos y programas que se . . ) ) ermitan tomar decisiones acertadas.

y atenc ! P nal, y orir poyo en los proyectyos y programas Terapias de rehabilitacion en el area de traumatologia, neurologia, geriatria P
generan en la Municipalidad a nivel del Cantén, llevando un registro diario de los pacientes atendidos, lugares visitados y
tiempo de actuacion

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la|
Monitoreo y Control Medio unidad i y asegura el limi de los|
mismos.

Comprende las ideas presentadas en forma oral en las|
Comprension Oral Alto i de trabajo y en base a|
los requerimientos.

Realiza acciones de tratamiento de rehabilitacion fisica del servidor ptblico como del trabajador en forma oportuna, con el fin
de minimizar la huellas producidas por una enfermedad y evitar su repeticion, al tiempo de facilitar el reintegro de las|Atencion fi i iva y curativa
con algun tipo de limitacién a su medio familiar, social y laboral.

Comunica informacion relevante. Organiza la informacion|

Expresion Oral Medio ;
para que sea comprensible a los receptores.

‘Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la|
misién y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del|
problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion.

A - : o ’ o Juicio y Toma de Decisiones Alto
Analiza la implementacion de un plan de pausas activas para el mejoramiento y bienestar del personal institucional, el cual

debe ser realizado de manera semanal. |Organizacion y manejo de equipos e implementos fisioterapéuticos

Realiza el mantenimiento preventivo a los equipos y material fisoterapéutico a fin de que se encuentre de manera Gptima y
adecuada para su funcionamiento, para ser utiizados de acuerdo a la planificacion elaborada.

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

los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.

de técnicos y
Trabajo en Equipo Medio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea i

[Elabora informes semanales, mensuales y/o anuales de las actividades realizadas para ser presentados al Jefe Inmediato cuando éste lo
requiera y/o al servidor institucional del Nivel Jerarquico Superior que los necesite, previa consulta con su Jefe Inmediato.

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

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

Identifica temas de itaci i con salud i asi como brindar i en cuanto al i de metas|Leyes Vigentes, reglamentos, manuales,
de la unidad

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.

Iniciativa Medio
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

42.4.4.1

Técrico Superior

DIRECTOR ADMINISTRATIVO - FINANCIERO Tecnologico Superior

Profesional

Tercer Nivel

Direccion Administrativa - Financiera

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i i i Dil i i ios y
GADMCB

Direccién de Unidad Organizacional

CLIENTE EXTERNO:

- . - de bienes y/o servicios
Servidor Piblico Municipal Directivo 2 ADMINISTRACION PUBLICA, TRIBUTACION,

CONTABILIDAD Y AFINES

2

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

7 Afios 6 Afios 5 Afios

Contabilidad General, Auditorfa, Administracién, Presupuestos Finanzas y Control Interno.

Programar, elaborar, ejecutar y liquidar el presupuesto institucional en funcién de los objetivos generales y dela municipal, De igual forma administrara los seguros de muebles e inmuebles, bodega con lal 5 ARG G TSR AT AL RSO

finalidad de apoyar los servicios administrativos en funcién de los dela
publicos, de la ejecucion auditoria, publica, sistemas contables
9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Monitoreo y Control Alto Dgsarrq\la mecanismos de .mnmmreo. y .r:onlrol de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Gestiona, ejecuta y supervisar la ejecucién del plan operativo anual, asi como el PAC de la Direcci6n Leyes,normas técnicas relacionadas en el ambito de Gestién Financiera, manejo de sistemas fi
Organizacién de Ia Informacién Alto De.fine niveles de informacién para la gestion de una
unidad o proceso.
Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
(analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido coman) fundamentales de la organizacion.
Dispone la izacion de la i ica e integrarla con el Plan Operativo Anual Institucional Planificacién, Presupuesto.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la I6gica.
. Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver|
o " i i . . A N fei B LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Ley de| Destreza Matematica Alto
Planifica la ejecucién y supervision de los servicios de limpieza y bésicas de las problemas.

Régimen tributario Interno, Técnicas Secretariales, Software, Rleglamento deControl de Bienes, Cédigo

Imunicipales, como también los locales en arriendo; Organico de Finnazas Publicas y sus Reglamentos,

ETENC

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Leyes,normas técnicas relacionadas en el ambito de Gestion Financiera, manejo de sistemas financieros. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras éreas de la organizacion.

Dirige la formulacion del presupuesto municipal anual, en coordinacion con las direcciones, areas ylo Unidades
institucionales, dentro de los plazos establecidos por la Ley.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas|
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Preside las modificaciones al presupuesto aprobado, conforme a las disposiciones de la Ley Organica de Administracion
Financiera y Control.

Leyes,normas técnicas relacionadas en el ambito de Gestién Financiera, manejo de sistemas fii

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del Entorno Organizacional Alto

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
acttia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Iniciativa Alto

Administra la e]ecucl?n contable del presupuesto y observar todo pago, contrato o registro que no se encuentre conforme a| Normas de contral intermno, COOTAD y Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Pablicas.

las normas legales, técnica contable, y normas de control interno.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
fieros. Brinda sus imi y ienci

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.

Aprendizaje Continuo Alto




900 Ministerio
T 900® | dcl Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA 1 GUARDALMACEN

Profesional

Direccion Financiera

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico Municipal 1

7

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y E.

CLIENTE INTERNO: Alcalde,
GADMCB

CLIENTE EXTERNO:

Brindar a las diferentes dela un ads do flujo de los recursos para su normal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

y proteger los

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Culminacion de Educacion Superior

B

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de

. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolgico Superior

ARV TR VTR RN e

MO AN e
B el s ]

Tercer afto aprobado o Certficado de Culminacion de Educacion
Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

ADMINISTRACION PUBLICA, CONTRATACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y AFINES

Tercer Nivel

1afio

8 meses

6 meses

Contratacion Publica, Ley Organica de C

Publicay su

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

C i Publica y sus izaci Fases de la C
Contratacion Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y dominio de procesos de Contratacion Publica, Manejo del sistema de|

y manejo del portal SERCOP.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la]

Elabora el registro de cargo y descargo de bienes a funcionarios que ingresan y/o salen de la Institucion o cuando se
produce una reasignacion de bienes.

Registro de inventarios, Reglamento de Bienes del Sector plblico

Ejecuta la toma fisica por lo menos una vez al afio de inventarios en base a los tiempos y frecuencias minimas establecidas|
en la normativa correspondiente.

Administracion de bienes, archivo y Reglamento de Bienes del Sector Pablico

Monitoreo y Conrol Allo eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Realiza registros de los ingresos y egresos de los bienes adquiridos por la Municiplaidad que pemitan mantener actalizado la| . " y - . ' yP 9 :
informacion sobre los bienes, su vida dtil, registro de novedades (dafios, reparaciones) valor residual, baja, etc. Reglamento de Administracion de Bienes del Sector Publico, Archivo.
' SU utl, reg : 1ep: ual, baja, etc. B y Define niveles de informacién para la gestion de unal
Organizacion de la Informacion Alto
unidad o proceso.
Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de Recursos Materiales Bajo unidades o procesos organizacionales, asi como para
Define el historial, destino y uso de los bienes de la Instituci i f mediante los . . N determinados eventos.
5 " Sistema de inventarios
registros y demas documentacion establecida para el efecto.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Utliza las matematicas para realizar calculos de
Destreza Matematica Medio complejidad media. (Ejemplo liquidaci iaci

S CONDUCTUALES

bancarias, etc.)

la i6n de los distintos i del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de

puesto.

Trabajo en Equipo Medio . "
Y quip los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos|
establecidos.
Ejecuta el c:::el Ii;1e bienes con base en los registios contables, asi como_entiega informes de consumo. mensual de iveNario alp i i de bienes, archivo y Reglamento de Bienes del Sector Pablico
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Define pronunciamientos por dafio, pérdida o 6n del bien, por 0 su mal uso, a través del informe que| Iniciativa Medio pueden ocurtir en el corto plazo. Crea oportunidacles o
debera poner en conocimiento de su jefe inmediato. minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.
Administracion de bienes, archivo y Reglamento de Bienes del Sector Piblico
[Colabora en los procesos de adquisicion de bienes, utiizando para el efecto el Plan Anual de Adquisiciones, asi como administra los|
Sistemas de Control de Bienes (Activos Fijos) y las demas actividades que le asigne su jefe inmediato y vayan de acuerdo al perfil del| i X Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.4.4

ANALISTA 1 DE ARCHIVO

Profesional

DIRECCION FINANCIERA

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico Municipal 1

7

MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i instituci Dil i i ios y
GADMCB

CLIENTE EXTERNO: BanEcuador

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

- -
MY PR S LRI e

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de
6n Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Cualquier area, preferencia administracion

Tercer afio aprobado o Certificado de
N - Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Culminacién de Educacién Superior
1 afio 8 mese 6 meses

y técnicos, atencion al cliente,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Archivar en forma icay los que se genean en la Direccién Financiera en forma fisica y digtal de manera que sean identificados en forma répida y eficaz.
Ley Organica de Archivo, redaccién de documentos técnicos, atencion al cliente, Técnicas de Secretariado Gerencial.edaccién de documentos técnicos, atencion al|
cliente, Técnicas de Secretariado Gerencial.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
de forma icay los de ingresos y egresos de la municipalidad. Ley General de Archivo, manejo de archivo. Sistemas informaticos i i
Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de
o § . tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible|
Recopilacion de Informacién Medio de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Habilidad Analitica " " N N
(analisis de prioridad, criterio logico, sentido comiin) Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Realiza el Archivo Digital de contabilidad. Ley General de Archivo, manejo de archivo. Sistemas informaticos
Escucha y la én o que|
Comprensi6n Oral Bajo se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
Seleccion de Equipos vedio Escoge un zzec\gn a:rogfgma informético para lal
Ejecuta debidamente ordenado en el espacio fisico asignado el archivo contable Ley General de Archivo, manejo de archivo. Sistemas informaticos
Realiza un registro de tramites que ingresan y egresan del Archivo, Ley General de Archivo, manejo de archivo. Sistemas informaticos Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
mantiene un actitud abierta para aprender de
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacién a los Resultados Medio Acttia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos,
establecidos.
Elabora la que permita la existente Ley General de Archivo, manejo de archivo. Sistemas informaticos
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio que le proveen : un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
- pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
Iniciativa Medio
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.
\ las demas actividades que le asigne su jefe inmediato superior. Ley General de Archivo, manejo de archivo. Sistemas informéticos
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




B

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

10.1.- Unidad De
Presupuesto

Direceion: Zarciz Moreno v Ezas azq.
(06) 2 287384 / 119/ 218
www.mnmicipiobolivar. com

Cantén Cantén Bolivar — Carchi — Eeuador ——



Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA 2 PRESUPUESTOS

Profesional

Direccién Financiera

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico Municipal 2

8

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

CLIENTE INTERNO: Alcalde,

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

GADMCB

CLIENTE EXTERNO:

Planificar y ejecutar el gasto con la determinacion de los ingresos que se pretenden obtener, asi como los gastos que se van a producir

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAD!

de bienes y/o servicios

S ACTIVIDADES ESENCIALES

Cuiminacién de Educacion Superior

Tercer afio aprobado o Certificado de

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

w WNTETRAOT .
LLAULL AARAS e
A i - v~ -

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacion
Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

ADMINISTRACION PUBLICA, CONTRATACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y AFINES

Tercer Nivel

3 afos

2 Aos

lafio 6 meses

Generaly

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

, Tributacién,

Normativa legal vigente Control Contable Gubernamental, Finanzas Publicas, Contratacién publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Normas de control Interno, Normas de Contabilidad

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de Ia|

ingresa al Departamento Financiero

Manejo de sistemas contables, Ofimatica

Elabora los informes de sustento para los traspasos de acuerdo a dela

méxima autoridad y previa aprobacion de la Direccién Financiera.

que le fueron

legal vigente, acuerdos, resoluciones

Trabajo en Equipo

COMPE

NCIAS

Monitoreo y Control Alto §
Realiza el Plan Operativo Anual — Presupuesto, mediante la entrega de i i6 ia de proyectos, " N . eficaciay
; N " N N - Normativa legal vigente, elaboracién de Balances
grupos de gasto e items de las Di y Jefaturas de la Institucion. Define niveles de informacién para la gestién de unal
Organizacion de la Informacién Alto N
unidad o proceso.
Provee y maneja recursos materiales para las distintas|
Manejo de Recursos Materiales Bajo i 0 procesos izaci asi como para|
Analiza las Reformas ias en con las a su cargo previo aprobacion del determinados eventos.
2 - Normativa legal vigente
Concejo Municipal.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura i técnica para
Utiliza las matematicas para realizar calculos de
N L N B L Destreza Matematica Medio complejidad media. (Ejemplo idacic iliaci
Analiza las y de gasto, efectuar el control previo a la documentacion que pancarias, etc)

CONDUCTUA

Medio

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de

los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.

[Apiica y controla la ejecucion en forma

presupuestaria

de los ingresos colabora en la elaboracion de la proforma

Normativa legal vigente, acuerdos, resoluciones

Orientacion a los Resultados

Medio

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

Orientacion a los Resultados

Medio

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

Define la ejecucion presupuestaria através de la medicion de los resultados fisicos y financieros obtenidos y los efectos producidos. Realizal
las demés funciones que le asignare el jefe inmediato o Alcalde/sa y las establecidas en el estatuto organico organizacional por procesos

Conocimientos de contabilidad y finanzas publicas

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
acttia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
fieros. Brinda sus imientos y experienci

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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Ministerio

del Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.4.3

JEFE DE CONTABILIDAD

Profesional

Direccién Financiera

CLIENTE INTERNO: Alcalde,

3. RELACIONES INTERNAS

Y EXTERNAS

Ejecucion y Supervision de Procesos

GADMCB

Servidor Pablico Municipal 6

CLIENTE EXTERNO:

no ONG's,

12

Cantonal

2. MISION

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades contables del Municipio.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Técnico Superior

A AMBAE N VTR M N TR LR e
' " AR R AN e

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION
PUBLICA, AUDITORIA, CONTROL INTERNO,
TRIBUTACION, CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL,
NORMATIVA DEL SECTOR PUBLICO

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior Tercer Nivel

5 Afos

4 Afos 3 Afos

Contabilidad Gubernamental, Gestién Publica,

Normativa y financiero, Tributacién, Presupuestos, Normas de control Interno, Administracién Pablica y afines.

. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tributacién,

financiero.

Publica, Sistemas Informaticos Financieros, Normativa Legal en el a&mbito

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la

Supervisa el envio de la informacion financiera mensual al Ministerio de Finanzas (E-SIGEF), como también la informacién
i iera anual al Banco del Desarrollo

Contabilidad Gubernamental.

Supenvisa los avisos de entrada y salida, impesion de planillas de aportes, préstamos y fondos de reserva.

Plataformas del IESS.

Monitoreo y Control Alto
eficacia y
c : .
\erifica los registros contables en el Sistema SIG-AME, para mantener la informacion actualizada y oportuna. rancinto, Normas Legales y manejo de sistema
Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de unal
unidad o proceso.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion
Manejo de Recursos Financieros Alto 0 de un proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el
financiamiento necesario.
Asesora la elaboracion de estados financieros y sus anexos para conocimeinto y aprobacién del Director Fi i y al|C Normas Legales y manejo de sistema
maxima autoridad. financiero.
" Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver
Destreza Matematica Alto p y
problemas.
Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis |6gicos para identificar los problemasi

(andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comtin)

Trabajo en Equipo

fundamentales de la organizacion.

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

Asesora a la Direccion asi como también valida los estados

en la de la proforma
financieros para la toma de desiciones de la entidad.

Orientaci6n a los Resultados

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

C iento del Entorno O

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Verifica la actualizacion del sistema de Ct de alas
Finanzas y las demés actividades que asigne su jefe inmediato de acuerdo al perfil de su puesto.

del Ministerio de|

y sistemas i

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
acttia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Alto

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
fieros. Brinda sus y

como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.

Alto




Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Profesional

Direccion Financiera

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3

CLIENTE INTERNO: Alcalde,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ejecucion de Procesos

DMCB

Servidor Pablico Municipal 1
7

Cantonal

MISION

cumplimento de 10s objetivos financieros.

7. ACTIVIDADES ESEN

DINARDAP, IESS.

Colaborar, apoyar, coordinar, participar y revisar conjuntamente con el 4rea de Contabilidad todos los registros que se realizan para obtener informacion contable de calidad que ayude a los mandos superiores a medir el

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

LIENTE EXTERNO: Banco del Estado, Contralorfa General del Estado, proveedores y contratistas,

del

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacion Superior

AMBRE Y VITHARNE M N TR LT e

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

AR B AN e

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacion
Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Contabilidad, administracion o afines

Tercer Nivel

1afio

8 meses

6 meses

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Contabilidad General y Gubemamental, Tributacion, Presupuestos, Normas de control Interno, Normas de Contabilidad

Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Normas de Control Interno, Sistema Contable, Ley Orgéanica de Contratacién Publica.

9. COMPETENCIAS TEC

Realiza arqueos sorpresivos al menos una vez al mes en el &rea de Recaudacion, Mercados Mayoristay Central, y el registro|

de los partes diarios de recaudacion valorando los inventarios de consumo en el Sistema Integral de Gestion
Financiero (SIG-AME).

Normas de Control Interno, Normativa legal relacionada a lo contable.

Trabajo en Equipo

Habilidad Analitica Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
- ) , ) B - . ! ! Alto para
Realiza Ia revision, control, archivo y custodia de la sobre la de la (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comn) fundamentales de Ia organizacién.
que estaran respaldadas con la documentacién suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad, lo|
que permitira identificar la transaccion ejecutada y faciltara su verificacion, comprobacion y analisis mediante el analisis de la| Contabilidad Gubernamental, Normas de Control Interno, Normativa legal relacionada a lo contable.
i6n contable, previo el registro y pago de las operaciones, observando los principios y normas aplicadas a Ia| . ) ) '
Contabilidad. Organizacion de la Informacion Ao Define niveles de informacion para la gestion de unal
unidad o proceso.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
Realiza en la pagina web del IESS todas las novedades de cambios que se presentan en los servidores de la Municipalidad aplicando la légica.
de Bolivar, asi como impresién de comprobantes de pago y planilas que genera el IESS, para el descuento de las|LOSEP, Codigo de Trabajo, Sistema Informético del IESS.
de los servidores Identifica los que impiden el de|
Identificacién de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativo
institucional y redefine las estrategias.
) ) ) ) ) i : Desarrolla un modelo matemético para simular y resolver
Elabora los roles de pago de remuneraciones mensuales y beneficios de ley correspondientes, bajo todo tipo de régimen Destreza Matemética Alto problemas.
laboral asi como el registro del ingreso y salida del personal bajo relacién de dependencia de la Municipalidad en el Sistemal LOSEP, Cédigo de Trabajo, Sistema Informético del IESS.
Intergral de Gestion - Administrativo Financiero (SIG-AME)

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

Realiza fisicas periédicas de
informes i ademés de
bodega.

de consumo, de larga duracion, ademas de elaborar los

de los saldos de inventarios entre el &rea contable y|Contabilidad Gubernamental, Normas de Control Interno, Reglamento de Bienes.

Orientacion de Servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la

y plantea

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

Elabora informes para envio de informacion a la DINARDAP, asi como las demas actividades que le asigne su jefe inmediato
superior.

Ley Organica Nacional del Registro de Datos Plblicos y mas normativa legal.

Contrucciones de Relaciones

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

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

Brinda sus i y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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00ee | Mnisterio
[ 1 1 Is) del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.4.5

JEFE DE TESORERIA

Profesional

Direcci6n Financiera

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i ituci Direcci onarios y

Ejecucion y Supervision de Procesos

ADMCB

Servidor Publico Municipal 6

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

LIENTE EXTERNO:
general

de los recursos financieros municipales, que permita cumplir con los compromisos institucionales de pagos y verificar que las transferencias se realicen con oportunidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

de bienes y/o servicios, ciudadania en

Técnico Superior

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

AMEMEAS W TN ST ATR LIV

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

FINANZAS, CONTABILIDAD, AUDITORIA,
ADMINISTRACION PUBLICA O AFINES

Tercer Nivel

5 Afos

4 Afios

3 Afos

FINANZAS, CONTABILIDAD, AUDITORIA, ADMINISTRACION PUBLICA O AFINES

Tributacion, Contabilidad Gubernamental, Control Interno, COOTAD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de Ia|

Lidera acciones para la recuperacion de cartera vencida y ejecuta los tramites coactivos correspondientes en coordinacién
con la Direccién de Gestion Financiera, Jefatura de Rentas y Procuraduria Sindica.

Tributacién, contabilidad y normativa legal.

Lidera equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestién con asignacion adecuada de tareas para el personal a su
cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades de acuerdo al plan anual de actividades del area para poder
controlar su ejecucion y evaluacion.

Perfil de puestos institucional, coordinacién en funcién al manual de puestos.

Trabajo en Equipo

Monitoreo y Control Alto
eficacia y
Supenvisa la recepcion y custodia los titulos de crédito, valores y reportes deobe los diferentes ruros elaborados por Rentas
de especies valoradas, bonos, garantias, asi como planifica la recaudacion y ejecuta los depésitos bancarios, ademas de|Tributacion, contabilidad, sistemas informaticos.
mantener siempre vigentes las garantias y demas cauciones.
P : Define niveles de informacion para la gestion de una|
Organizacién de la Informacién Alto N P 9
unidad o proceso.
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece gufas a equipos de trabajo para el desarrollo de|
planes, programas y otros.
Controla los pagos del GADM del Cantén Bolivar por medio de transferencias bancarias por el sistema de pagos
i ios SPI a favor de iarios y revisa la de soporte que permita un control de las|C il ion de inis ivos y bles, manejo del sistema i
transacciones municipales.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion!
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la I6gica.
Utiliza las matematicas para realizar célculos de|
Destreza Matematica Medio complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones|

S CONDUCTUALES

bancarias, etc.)

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.

los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

| Verifica oportunamente la recepcion y depésito de los valores recaudados por las distintas areas administrativas relacionadas con Tesoreria|

en forma integra e inmediata de acuerdo a lo que sefiala la Ley. Presenta los partes diarios de a la secci6n de Contabilidad,
adjuntando los respectivos documentos de respaldo y las notas de depdsito paa su registro.

Disposiciones legales, Contabili iva legal.

Orientacion a los Resultados

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

del Entorno O

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Supervisa la recaudacion de los fondos que le corresponden a la Municipalidad, asi como aquellos que pertenecen a terceros, conforme lo

sefialado en las disposiciones legales vigentes y todas las demés actividades que le asigne su jefe inmediato y vayan de acuerdo al perfil del
puesto.

D legales, C legal.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
actiia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de

Es promotor de ideas

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
fi Brinda sus imi ienci

y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio .
del Trabajo DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4.2.4.4.6 Bachiller

IASISTENTE ADMINISTRATIVO -RECAUDACION NA

No Profesional
NA

DIRECCION FINANCIERA CLIENTE INTERNO: Alcalde, N N Di N N jos y

GADMCB

Administrativo

Servidor Pablico Municipal de Apoyo 3 CLIENTE EXTERNO: Contribuyentes, comunidad en general.

Cualquier rea,
5

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Bachiller NA NA

No requerida No requerida No requerida

de
Secretariado Gerencial.

ylo técnicos, atencién al cliente, relaciones humanas, atencion al cliente, Técnicas de

5. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Brindar apoyo en la recaudacion de valores pendientes de la venta de especies tasas, multas y otras en la Ley como en la Constitucion, asi
como las seft enla ipalidad mediante i

Manejo de i icos, archivo,

9. COMPETENCIAS TECNIC

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Utiliza las matematicas para realizar céalculos de
Destreza Matemética Medio complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones|
bancarias, etc.)

| Apoya en la atencion al publico general, brindando informacion técnica y oportuna sobre aspectos relacionados con el pago| . .

' ‘ Atencion al cliente, humanas, con elarea. - - -
de especies valoradas, impuestos y demas rubros que le son cobrados a la ciudadania. Realiza un trabajo sistemtico en un determinado lapso de|
tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible

Recopilacién de Informacion Medio o
P de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Gomprension oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes

internos y externos y elabora informes.
Apoya cuando el jefe Inmediato lo requiera, en lo referente a recaudacion de dinero por la venta de est+pecies valoradas,
pago de impuestos, tasas, multas, permiso de jento y demés inancieros que se jo de dinero, ieros,
legalmente sefialados.

Utiiza las matematicas para realizar calculos de
Destreza Matematica Medio complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones|
bancarias, etc.)

Lee y de jidad media, y|
posteriormente presenta informes.

| Apoya en Ia realizacion del cuadre de valores recaudados durante Ia jornada laboral, ordenando los documentos de espaldo| Comprension Escrita Medio
y el efectivo y/o demas inancieros que i al area de ion, antes de ser a la Uni ion de técnicos y i
de Tesoreria.

OMPETENCIAS CON

Elabora documentos administrativos y/o técnicos que se requieren en el area a fin de continuar con el proceso Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del

de técnicos
correspondiente. Y Trabaio en Equio Medio equipo. Valora las ideas y de
‘ quip los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio Actiia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos

establecidos.

Clasifica los tramites o documentos del 4rea de acuerdo a Ia o para mejor del Jefe| e récnicos y

y con ello dar alos tramites

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen i i

ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Contrucciones de Relaciones 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 vision de mediano plazo.

Iniciativa Medio

Archiva técnicamente toda la documentacion que ingresa al rea de trabajo, ya que se ha dado el tramite, se procede a laj
ubicacion en forma rapida y efectiva, asi como las demas actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

Archivo.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Ministerio

del Trabajo

4.2.4.4.7

JEFE/A DE COMPRAS PUBLICAS

Profesional

Direccién Financiera

Ejecucion y Supervision de Procesos

Servidor Publico Municipal 6

12

Cantonal

2. MISION

Innovar la mediante agiles,
propios proveedores de obras, bienes y servicios del cantén en general.

eficientes y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN,

ICLIENTE INTERNO: Alcalde, i instituci Di
GADMCB

CLIENTE EXTERNO: Entidades guberamentales, proveedores de bienes y/o servicios

que impliquen ahorros de los recursos y que faciliten las labores de control del GADMCE como entidad contratante, asi como de los|

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Contratacién Piblica y sus
Contratacion Publica.

Técnico Superior

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

GBI VTR NI e

MWAE R AT E A

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

ADMINISTRACION PUBLICA, CONTRATACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y AFINES

Tercer Nivel

5 afios

4 afios

3 afios.

Contratacion Pubiica, Ley Organica de Contrats

Fases de la C¢

6n Piblica y su

y manejo del portal SERCOP.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Pblica, C¢

9. COMPETENCIAS TECNIC,

y dominio de procesos de Contratacion Pablica, Manejo del sistema de

Motiva y desarrolla propuestas de mejora para la eficiencia en los procesos de compras pablicas a fin de optimizar tiempo,
recurso y calidad.

Contratacion Publica y sus Fases de la Ct Publica, C

de procesos de Contratacién Piblica, Manejo del sistema de Contratacién Publica.

y dominio

Trabajo en Equipo

" Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la]
Monitoreo y Control Alto esarroia meca ° :
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
. . Contratacion Pblica y sus Fases de la C Publica, C y dominio|
c
Controlay supervisa el Plan Anual de Publica. de y de procesos de Contratacion Publica, Manejo del sistema de Contratacién Publica.
Organizacién de la Informacion Ato Define niveles de informacion para la gestion de una
unidad o proceso.
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de|
planes, programas y otros.
Propone directrices administrativas enfocadas al sistema de gestion de compras pblicas en funcién de politicas y estrategias|Contratacion Pablica y sus Fases de la C Pablica, C y dominio
institucionales. de procesos de Contratacién Pablica, Manejo del sistema de Contratacién Pdblica. - - - — —
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas |y otros,
aplicando la l6gica.
Utiliza las matematicas para realizar calculos de
i : . o . : i - o o i Destreza Matematica Medio complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
Asesora y orienta a los clientes internos en los procedimientos normas internas aplicables al sistema de gestion de Compras|Contratacién Plblica y sus Fases de la C Pablica, C y dominio bancarias, etc.)
Pablicas y mantener una base de datos de los proveedores de procesos de Contratacién Pablica, Manejo del sistema de Contratacién Pblica. i

CONDUCTUALES

Alto

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

Veritica en el mercado proformas de bienes y servicios en funcion de calidad cantidad y precios, requeridos de acuerdo al Sistema Nacional
de Contratacion Plblica.

Contratacion Publica y sus Fases de la Ct Pablica, C

y dominio

Orientacion a los Resultados

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

de procesos de Contratacién Plblica, Manejo del sistema de Contratacién Publica.

del Entorno O

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Y todas las demés actividades que le asigne sujefe inmediato y vayan de acuerdo al perfil de puesto.

Contratacion Publica y sus Fases de la C Publica, C

y dominio

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

de procesos de Contratacion Publica, Manejo del sistema de Contratacion Publica.

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

Brinda sus i y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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Ministerio

del Trabajo

DEL PUESTO

JEFE DE RENTAS

Profesional

Direccién Financiera

Ejecucion y Supervision de Procesos

Servidor Pablico Municipal 6

12

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, autori i i Direcci ! y

GADMCB

CLIENTE EXTERNO: Entidades gubernamentales, proveedores de bienes y/o servicios

mediante

Generar ingresos a través de la correcta emision de 10s titulos (i tasas y de mejoras),
de inacion control y reclamos, brindando una atencion gil y oportuna a los contribuyentes.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Técnico Superior

ERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

AR R TR TR

Tecnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

ADMINISTRACION PUBLICA, TRIBUTACION,
CONTABILIDAD Y AFINES

Tercer Nivel

5 Afios

4 Afios

3 Afios

en la correcta aplicacion de leyes, ei

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa Legal, Contabilidad Gubernamental, Tributacion, programas informaticos relacionados al sistema integral de catastro, atencion al cliente.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Seccional,

COOTAD, Cédigo Tributario, Normativa Legal referente al ambito financiero.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la|

del catastro de patentes.

el calculay del impuesto de alcabalas, plusvalia y rodales (COOTAD), liquidacion del 1,5 por mil sobre!
los activos totales y emite facturas por venta de servicios.

COOTAD, Cédigo Tributario

Trabajo en Equipo

Monitoreo y Control Alto eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
[Asesora sobre los valores de impuestos de acuerdo a las ordenanzas vigentes, asi como la emision anual de Contribucion
Especial de Mejoras, lo que permitira el ingreso de recursos econémicos para la ejecucion de obras por parte de legal
Organizacion de la Inormacion Ato Define niveles de informacion para la gestion de unal
unidad o proceso.
Habilidad Analiica ) Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los|
(andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comiin) Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y)
proyectos.
Verifca la emisin de ttulos de Créditos de Impuestos, Tasas, Attiendos y demés documentos como la anulacién de los
ismos; en base a procedimiento da de baja a los Tiuios de Crédto por tercera edad g
idos por la Ley.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la legica.
Utiiza las matematicas para realizar clculos de|
Destreza Matematica Medio complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
Lidera la legaliza permisos de patentes Municipales con autorizacion de Ia Direccién de Gestion Financiera, asi como lal .. bantarias, etc)

S CONDL

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

pervisa la saldos con el area de C Tesoreria y para mantener la mismal
d:

de
entre 4reas antes mencionadas.

Contabilidad Gubernamental.

Orientacion a los Resultados

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

C imie del Entorno O

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

la 6n de 6rdenes de ingreso con respecto al impuesto predial urbano y rural, especies valoradas de
Lickets, como de los boletos tanto del Merccado Central y Mayorista del Cantn Bolivar, asi como mantiene el catastro
para ejeutar los cobros de arrendamiento de bodegas del Mercado Mayorista y Central y entrega oportuna de las
mismas al Adminiistrador de Mercados para su cobro.

legal y financiera

Verifica la emision de Titulos de Crédito aplicando la Ordenanza establecida en el Registro de la Propiedad y Mercantil del
Cantén Bolivar y todas las demas actividades que le asigne su jefe inmediato y vayan de acuerdo al perfi del puesto.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision 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.

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de lnvesllgaclun y comparle con sus

Brinda s
actuando como agente e cambio y propagauor de nuevas
ideas y tecnologfas.
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® ’;'3;?";&3:;*;,.0 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO pooacadsmlepiomries 4 ootz annc

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS

ISTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Tecnolégico Superior

Profesional

Tercer Nivel
UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i insti Direcciones, fonarios y
Direccion de Unidad Organizacional GADMCE
CLIENTE EXTERNO: de bienes y/o servicios

Servidor Puablico Municipal Directivo 2

Titulo de Ingeniero Civil. Afines
2

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel

7 Afios 6 Afios 5 Afos

Coordinacion de las labores de fi i6n, normas de ion publica, iizacion, normas de disefio e infraestructura, normas de control interno.

Ejecutar y supervisar los estudios, proyectos y contratos de construccion de obras civiles; elaborar e implementar los términos de i ificaciones técnicas o y bases de licitacion, en

. - ’ . e " M N " e 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
conformidad a la normativa del Instituto Nacional de Contratacién Plblica. Mantener en buen estado la vialidad urbana y dentro de los ncleos urbanos, asi mismo los espacios publicos. > Q!

Conocimientos de la Ley Organica del sistema nacional de Contratacion péblica, su Reglamento, COOTAD, LOTTTSV y su normas de

fiscalizacion y autocad

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de Ia

Monitoreo y Control Alto "
eficacia y
Administra y ejecuta las obras pblicas priorizadas en los Planes de Desarrollo Cantonal o aprobadas por el Municipio,|LeyOrganica del jonal deC i6n publica y su normas de control interno |
iante contratos, i icipacion de la idad o por cuenta propia. de construccion
Organizacién de la Informacion Alto Deflne niveles de informacion para la gestion de una|
unidad o proceso.
Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas
(analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comn) fundamentales de la organizacion.
Dispone la realizar estudios preliminares de obras a ser consi en ia a los planes idos y al criterio § § § 5 i .
e X " § r . tabx LeyOrganica del deC publica y su normas de control interno y|
de la poblacién, en el area de su incumbencia, los que de ser del caso pasaran al C de Disefios y

para las fases posteriores. de construccion X . - -
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas |y otros,

aplicando la logica.

Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver

N L - N T - N N 5 5 . . B Destreza Matematica Alto
Prescide la supervision de la obra pablica que realiza la Municipalidad en lo que se refiere al control previo y concurrente|LeyOrganica del deC publica y su normas de control interno y| problemas.
para asegurar el cumplimiento de los contratos y la buena calidad de los mismos de construccion
). COMPE NCIAS
- . AR o . . - LeyOrganica del jonal deC publica y su normas de control interno | Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacin.
Dirige la ejecucion y sup de la ejecucion del plan operativo anual de la Direccion. o conatosion Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del

Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
lequipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

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

LeyOrganicade t'ransporte terrestre, transito y seguridad vial, su reglamento y demas norms de la|
Agencia Nacional de Transito.

Gestiona la recarga de tele peajes de los vehiculos para los controles dentro de la Panamericana E-35.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

C imi del Entorno O i Alto

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
actiia para crear oportunidades o evitar problemas que no
'son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Iniciativa Alto

Gestiona la apertura, conservacion y mantenimiento de las vias y otros lugares publicos del Cantén. Leyorganlca‘de N ransportg terrestre, transito y seguridad vial, su reglamento y demas norms de la
[Agencia Nacional de Transito.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus.
Brinda sus i y ienci:
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Aprendizaje Continuo Alto




@ | Ministerio
del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.5.1.3

ANALISTA 2 TOPOGRAFO - OBRAS PUBLICAS

Profesional

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS trabajadores del GADMCB

Ejecucién de Procesos

Servidor Publico Municipal 2 las comunidades, publico en general.

8

Cantonal

2. MISION

estudio,colaborando en el calculo y medicién de los trabajos mediante la utilizacion de equipos y métodos adecuados para contribuir al logro efectivo de las tareas asignadas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ESENCIALES

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, autoridades institucionales, Direcciones, funcionarios y|

CLIENTE EXTERNO: Autoridades, delegaciones y funcionarios de entidades publicas y/o|
ivad: iones de institucionales educativas, culturales, entre otras, ciudadania de

Brindar asistencia técnica en el equipo de trabajo en actividades relacionadas con el area de topografia y cartografia a fin de determinar las caracteristicas de la superficie de tierra en

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

» e
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

AR TR A T e

SEENEITE B AN

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Ingenieria Civil, Arquitectura, carreras afines

Tercer Nivel

3 Afios

2 Afios

1 Afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia progresiva de caracter operativo en el area de topografia, liderando equipo de trabajo en areas relacionadas
con Planificacién Territorial.

Interpretacion de planos y mapas de terrenos, Computos Métricos, Técnicas actuales de manejo de instrumentos topograficos, dibujo y medicion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrolla un modelo matematico para simular vy

3. Elabora planimetrias, planos topogréaficos, perfiles de carreteras, perfiles de alcantarillados, calculo de

cortes y rellenos mediante el uso de programas informaticos adecuados. Topografia, Geomensura, dibujo, Autocad, Civilcad y otros.

4. Realiza inspecciones técnicas urbanas y rurales a nivel de todo el Cantén para la valoracion de vias y|

terrenos a fin de mantener datos actualizados de la geografia cantonal. Topografia, Geomensura, Autocad.

Trabajo en Equipo

COMPETENC

Destreza Matematica Alto
. X o resolver problemas.
llj.irilgit;;ra planos planimétricos y topograficos de acuerdo a los requerimientos que se generen en la Topografia, Geomensura
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de|
las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacién y Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la|
2. Realiza la medicion y 1to de trabajos con GPS, RTK y Estacién Total en cualquier - . . . 3 informacién para asegurarse de que se han
lugar geogréfico del Cantén, de acuerdo a los requerimientos solicitados por la Institucion. Topografia, Geomensura, manejo de GPS, RTK, Estacion Total (equipos topograficos) ejecutado las acciones previstas.
Organizacién de Ia Informacién Medio Clasifica y captura informacion  técnica  para|
consolidarlos.
Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad

AS CONDUCTUALE

Alto

media, y posteriormente presenta informes.

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

5. Identifica el replanteo de datos topogréaficos de los proyectos que la Institucion realiza. Autocad, Excel, Word.

Flexibilidad

Medio

su iento para ala

situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
la institucion que le proveen informacién. Establece
un i cordial con p i
desde el primer encuentro.

6. Elabora planillas estructurales de acuerdo a la informacién con la que cuenta la direccién a pedido del
Jefe Inmediato o cuando el caso lo requiera y todas las demas actividades que le asigen el Jefe Inmediato y|Topografia, Geomensura
vayan de acuerdo al perfil del puesto.

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.

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.




Ministerio
del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.25.1.4

ANALISTA 1 DISENO DE PROYECTOS - OBRAS
PUBLICAS

Profesional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, autoridades institucionales, Direcciones, funcionarios Y|
j del GADMCB

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Ejecucion de Procesos

CLIENTE EXTERNO: Autoridades, delegaciones y funcionarios de entidades publicas y/o|
privada: i de institucit educativas, entre otras, ciudadania de

Servidor Publico Municipal 1

7

2. MISION

cilvil.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en el equipo de trabajo en actividades relacionadas con el area de obras publicas, colaborando en la elaboracién y ejecucion de proyectos de obraj

las comunidades, publico en general.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Diagnéstico y andlisis de morfologias del territorio. Analisis de|

Tercer

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

afio aprobado o

AR TR T e

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

MNP B AN e

o Ci de C
de Educacion Superior

Tercer afio ap

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Elaboracion de disefios y estudios de proyectos,
arquitecténicos, dibujo y laminados de planos,
elaboracion de precios unitarios de obras.

Certificado de Culminacion de Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Educacion Superior
1 Afio 8 meses 6 meses
1 de planos arqui nicos, 1 de proyectos para obras civiles.

Interpretacién de planos y mapas de terrenos, Computos Métricos, Técnicas actuales de manejo de il 0

9. COMPETENCIAS TECNICAS

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

dibujoy

Utiliza las matematicas para realizar calculos de

3. Realiza dibujo y laminado de planos generales y de detalle.

Escalaridad, calidad de linea, lectura arquitecténica.

4. Realiza inspecciones de obras con relacion a los proyectos arquitecténicos.

Seguimiento y control de Obra, control de personal y materiales, libro de obra.

Trabajo en Equipo

matrices productivas, funcionales, politicas y biofisicas. Redes topoldgicas. Destreza Matematica Medio complejidad - media. ~ (Ejemplo liquidaciones,
. L . N N conciliaciones bancarias, etc.)
1. Elabora disefios de proyecto Masa. Aplicacion de estrategias urbanas, conectores, articuladores, redes y sistemas
urbanos. Manejo de| ) i R
escalaridad de propuestas de conexion de flujos. i i i B Ofrece guias a equipos de trabajo para el
prop J Orientacién / Asesoramiento Medio desarrollo de planes, programas y otros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de|
) B o o o . ~ las tareas o actividades, define prioridades,
Aplicacion de principios de disefio (firmitas, utilitas y venustas). Fenomenologia Planificacion y Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando laf
2. Ejecuta el disefio de proyectos arquitectonicos aplicada a espacios arquitecténicos. Aplicacion de disefio informaciéon para asegurarse de que se han
- H proy q ' sustentable y sostenible. Conocimiento en normativa, NEC, Normas de ejecutado las acciones previstas.
Arquitectura y Urbanismo
. o " . Clasifica y captura informacién técnica para
Organizacion de la Informacion Medio consolidarlos.
Comprensi(’)n Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad,

10. COMPETENCIAS CONDUCTUA

Alto

media, y posteriormente presenta informes.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

P 1. R Ive los que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

5. Realiza la cuantificacion de volimenes de obra.

Andlisis de Rubros, manejo de cantidades de obra.

Flexibilidad

Medio

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

6. Apoyo en la elaboracién de andlisis de precios unitarios.

Andlisis de rendimiento.

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
la institucién que le proveen informacién. Establece
un ambiente cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro.

7. Elabora estudios de mercado y todas las demés actividades que le asigne el jefe inmediato y;|
vayan de acuerdo al perfil del puesto.

Conocimiento de materiales y personal para llevar a cabo un proyecto.

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 vision de’
mediano plazo.

Aprendizaje Continuo

Medio

su técnica. Realiza una gran

esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.




Ministerio 4 ' TR A T
% el Trabaio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO B@M Y v ke sy oo

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.5.1.5 Técnico Superior

ANALISTA 1 ARQUITECTO - OBRAS PUBLICAS Tecnoldgico Superior

Profesional

CLIENTE INTERNO: Alcalde, autoridades institucionales, Direcciones, funcionarios Y| Tercer Nivel

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS trabajadores del GADMCB

Ejecucion de Procesos CLIENTE EXTERNO: Autori i y i ios de entidades publicas y/o

) privadas, i de instituci i entre otras, ciudadania de
Servidor Pblico Municipal 1 las i publico en general.

Ingenieria Civil, Arquitectura, carreras afines
7

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tercer Nivel

Tecnol6gico Superior

3 Afios 2 Afios 1 Afos

Sistema de informacion geografica, AutoCAD, ArcGIS, Proyect, Excel. contratacién publica, indicadores de gestion|
publica, marco legal.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Brindar asistencia técnica en el equipo de trabajo en actividades relacionadas con el area de topografia y cartografia a fin de determinar las caracteristicas de la superficie de tierra en
lestudio,colaborando en el calculo y medicion de los trabajos mediante la utilizacion de equipos y métodos adecuados para contribuir al logro efectivo de las tareas asignadas.

Sistema de informacion geografica, AutoCAD, ArcGIS, Proyect, Excel. contratacion publica, indicadores de gestion publica, marco legal.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ESENCIALES

Desarrolla un modelo matematico para simular y|

Destreza Matematica Alto
resolver problemas.

Define y disefia los planos de las obras planteadas por la municipalidad. AutoCAD.

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Orientacion / Asesoramiento Medio
desarrollo de planes, programas y otros.

Establece objetivos y plazos para la realizacion dej
las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacién y Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando Ia|

Elabora rubros y especificaciones técnicas de las obras realizadas por la informacion para asegurarse de que se han

municipalidad. Excel y Word. las acciones previstas.
Organizacién de Ia Informacién Medio Claslhga y captura informacion técnica paral
. Lee y comp de
Comprension Escrita Medio media, y posteriormente presenta informes.
Realiza inspecciones técnicas en las obras que se estan ejecutando. Campo y manejo de instrumentos de medicién. | i

COMPETENCIAS CO CTUALES

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

i Ive los i que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la izacion.

Elabora informes sobre las obras realizadas por la municipalidad, para beneficio de . .
: . Conocimientos de Arquitectura.
la ciudadania. Trabajo en Equipo Alto

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio i i6n o a las Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Analiza y administra contratos, inspecciones, y oficios para las obras. Campo y manejo de instrumentos de medicién. )
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de

la institucion que le proveen informacion. Establece
un i cordial con i
desde el primer encuentro.

Contrucciones de Relaciones Medio

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.

" " . . . . " P, N . . . P /Aplica distintas formas de trabajo con una vision de|
Realiza lasdemas funcionesque leasignareel jefe inmediatooAlcalde/say las Cadigo ecuatoriano de la construccion. Especificaciones técnicas de mediano plazo.

establecidas en el estatuto organico organizacional por procesos rubros, lectura de planos en general.

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




Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.25.1.6

|Asistente Administrativo Obras Publicas

No Profesional

Obras Publicas

Técnico

Servidor Pablico Municipal de Apoyo 3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde,
la institucion.

CLIENTE EXTERNO: y de entidades publicas y/o privadas,
i de instituci culturales, entre otras, ciudadania de las comunidades,

publico en general.

5

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoya en la elaboracion de las Especificaciones técnicas de las obras contratadas

DESARROLLAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES TECNICAS OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS PROPIAS RELATIVAS A LA GESTION DE OBRAS PUBLICAS, BRINDANDO APOYO EN LOS PROCESOS QUE REQUIERE EL|
PERSONAL DE LA DIRECCION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL G.A.D. MUNICIPAL DEL CANTON BOLIVAR.

Bachiller

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NA

A
AN i

Bachiller

NA

NA

Cualquier &rea de conocimientto, preferencia
asministracion y secretariado

NA

No requerida

No requerida

No requerida

gestion de obra piblica.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

y redaccion de

Organizacion de la Informacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaboracién de documentos, manejo de programas basicos de computaci6n, archivo, Relaciones Humanas, Atenci6n al Cliente, preferencia conocimiento del

y técnicos, atencion al cliente inernos y externo, relaciones humanas.
Manejo de programs informaticos, archivo y documentalogia.

Medio

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Construcciones

Recopilacion de Informacion

Medio

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible
de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
peri6dicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Apoya en la informacion mensual para la LOTAIP, de ejecucion de obras y servicios

Elaboracion de formularios Ky D de la Lotaip

Comprension Oral

Alto

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

Expresion Oral

Medio

‘Comunica informacion relevante. Organiza la informacion
para que sea comprensible a los receptores.

Prepara Ordenes de Movilizacion del aplicativo del sistema de la Contraloria General del Estado

de Ordenes de de los vehiculos y maquinaria de la Municipalidad

Prepara informes para reposicion de peajes prepago, de los vehiculos de la Institucion

Generar el reporte de consumo de peajes de los vehiculos y maquimaria y eleborar informes de reposicion desde el
laplicativo de Panavial

Expresion Escrita

Trabajo en Equipo

). COMPETENCI,

Alto

Alto

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

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

Presenta la emision mensual del formulario del literal 4 Metas y Objetivos

Elaborar formulario literal 4 metas y objetivos de las unidades i ivas de

con sus

Orientacién de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

loperativos

Orientacion a los Resultados

Medio

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

Presenta formularios para la Rendicién de Cuentas

Contrucciones de Relaciones

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

|Archivo

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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11.1.-
Coordinacion de
Diseno de
Proyectosy
Presupuesto

Direceion: Zarciz Moreno v Ezas azq.
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i DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO \B@M o ey

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO &

-
. L

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.5.1.2 Técnico Superior

COORDINADOR DE DISENO DE PROYECTOS Y PRESUPUESTO Tecnologico Superior

Profesional

Tercer Nivel
UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS N P "
CLIENTE INTERNO: Alcalde, Di
Direccién de Unidad Organizacional GADMCB.
Servidor PUblico Municipal Directivo 1 CLIENTE EXTERNO: no ONG's,
de , Finanzas,
1 Ferencia de Proyectos, afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

MISION Técrico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel

6 Aftos 5 Aftos 4 Afios

Gestion de proyectos, desde la concepcion hasta la entrega, habilidad para preparar e interpretar diagramas de flujo, agendas y planes de accion paso aj

aso
Grandes capacidades organizativas, incluida la gestion del tiempo y la realizacion de varias tareas a la vez.

- N " . N N o L . N - N N 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Planificar, regular, controlar y ejecutar los planes de yde vial y del Cant6n con visi6n técnica, ambientalista y social participativa.

Herramientas informaticas para la Gestion de y , Manejo y inacion grupos i isciplinarios y i de conflictos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de|
Orientacion / Asesoramiento Alto su politicas y que|
permitan tomar decisiones acertadas.

Gestiona, ejecuta y supervisa la ejecucion del plan operativo anual de la Direccion. Manejo de grupos de trabajo, normativa legal vigente. Comprende rapidamente Tos cambios del entorno, 1as|

de su

y
Pensamiento Estratégico Alto izacion / unidad o proceso/ proyecto y
i i I para la i6n de planes,

y X
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de|
control, i de inacion  y ifi
6n para la 6n de p 3
programas y otros. Es capaz de administrar|
i diversos ]

Planificacion y Gestion Alto

Dispone la Formulacion de proyectos de inversion de obra publica, de infraestructura, vialidad urbana y espacios publicos|

- I, POA, PAC, Normativa Legal.
segtn la planificacion.

Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para

Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas,
N (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comtin) fundamentales de la organizacion.

Dirige técnicamente al sefior Alcalde, al Concejo Municipal, C y més en temas afines.  |Manejo de grupos de trabajo, normativa legal vigente.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Planifica proyectos en masa, disefios i i de i y detalle de de inversion. POA, PAC, Normativa Legal. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
lequipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la izaci6

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
y plantea

Planifica el calculo de vold de obra, i6n de obra y ificaci técnicas de disefios. POA, PAC, Normativa Legal.

Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la 6

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
acttia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Iniciativa Alto

[Administra la informacién a base de encuestas dirigidas hacia la comunidad para determinar las necesidades. Manejo de grupos de trabajo, normativa legal vigente.

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus

Brinda sus imi y ienci
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas.
ideas y tecnologias.

Aprendizaje Continuo Alto
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oee® Ministero
@9e® | dcl Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.25.2.1

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

Profesional

Unidad de Gestién Ambiental

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i isntituci i i ini i y j de

Ejecucion y Supervision de Procesos

CLIENTE EXTERNO: Ministerio del biente y Agua, C General del Estado, Degaciones Y|

Servidor Publico Municipal 6

12

Cantonal

2. MISION

Establecer politicas en la Gestion Ambiental y coordinar acciones interinstitucionales para fomentar una

ambiental en la

de publicas y/o privadas, de il

entre otras, ciudadania de las comunidades, ptblico en general.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

un ambiente sano y de mejor calidad de vida a la ciudadania.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnoldgico Superior

CARIE RS VTR SO EYTR L e

NI ML LAY LA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

INGENIERIA AMBIENTAL, RECURSOS RENOVABLES O
AFINES

Tercer Nivel

5 afios 4 afos

3 afios

Experiencia comprobada en direccion de procesos de Gestion Ambiental, Manejo de desechos sdlidos y Calidad Ambiental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de Licenciami . o

y
Conservacion Ambiental, Compras Publicas,

de Planes O ivos y

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Manejo de solidos,

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de|

3. Propone proyectos que permitan la modernizacion de los servicios para desarrollar la Gestion de residuos en el canton.

PLANIFICACION ESTRATEGICA / ELABORACION DE PROYECTOS, CONOCIMIENTO DE NORMATIVA|
APLICABLE A LOS GADs MUNICIPALES

4. Vela por el buen cumplimiento del servicio y atencién ciudadana en el servicio de recoleccién

NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / GESTION AMBIENTAL/
PLANIFICACION ESTRATEGICA / ELABORACION DE INFORMES AMBIENTALES, POA/ ATENCION AL

Orientacion / Asesoramiento Alto su ] politicas y que,|
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / GESTION AMBIENTAL/ permitan tomar decisiones acertadas.
1. Consolida, ejecuta, y supervisa la ejeucién del Plan Operativo anual de la Unidad. Elabora el presupuesto anual del &rea| PLANIFICACION ESTRATEGICA / ELABORACION DE INFORMES AMBIENTALES, POA/ DOMINIO DE|
en coordinacion con éreas afines. PROGRAMAS OFIMATICOS/ CONOCIMIENTO DE NORMATIVA APLICABLE A LOS GADs Comprende  répidamente los cambios del entorno, las
MUNICIPALES portuni amenazas, y i de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
i i i para la ion de planes,
programas y otros.
Generacin de Ideas Alto Desafrolla planes, programas o proyec(qs al.(ernalivos para|
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / GESTION AMBIENTAL/
2. Coordina y realiza el seguimiento operativo a las areas de Calidad Ambiental, Gestion Integral de de desechos PLANIFICACION ESTRATEGICA / ELABORACION DE INFORMES AMBIENTALES, POA/ DOMINIO DE
' PROGRAMAS OFIMATICOS/ CONOCIMIENTO DE NORMATIVA APLICABLE A LOS GADs
MUNICIPALES, RELACIONES HUMANAS . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Alto N N I P
eficacia y
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de|
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / GESTION AMBIENTAL/| Identificacion de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

institucional y redefine las estrategias.

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

CLIENTE Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
lequipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas|
Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / GESTION AMBIENTAL/ organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
5. Realiza la evaluacion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos PLANIFICACION ESTRATEGICA / ELABORACION DE INFORMES AMBIENTALES, POA/ DOMINIO DE
' g PROGRAMAS OFIMATICOS/ CONOCIMIENTO DE NORMATIVA APLICABLE A LOS GADs
MUNICIPALES Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.
Identifica las razones que motivan determinados
del Entorno O R Alto ZoTpo:arzierI\tcs epdloz grupos de lrabajo,r:os _zr:;blemas
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / GESTION AMBIENTAL/ oo o rouar e oo & Piomesos: oportunidades o
6, Apoya en la gestion institucional en los trémites ambientales a fin de obtener los permisos respectivos y viabiliza la|PLANIFICACION ESTRATEGICA / ELABORACION DE INFORMES AMBIENTALES, POA/ DOMINIO DE uerzas de poder que los afectan.
ejecucion de proyectos y programas. PROGRAMAS OFIMATICOS/ CONOCIMIENTO DE NORMATIVA APLICABLE A LOS GADs|
MUNICIPALES Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
- actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
Iniciativa Alto

son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
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@ Ministerio
. 99e® | dc Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.5.2.2

ANALISTA 3 DE DESECHOS SOLIDOS

Profesional

Unidad de Gestién Ambiental

| \ ORIV LTTRE D VTR LR
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO M WO AN

B T

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

CLIENTE INTERNO: Alcalde, isntituci i i ini i y de’
o

Ejecucién de Procesos

CLIENTE EXTERNO: Ministerio del Ambiente y Agua, Contraloria General del Estado, Degaciones y|

Servidor Publico Municipal 3

9

Cantonal

conservacién del ambiente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

de enti publicas y/o privadas, de i
entre otras, ciudadania de las comunidades, pablico en general.

INGENIERIA AMBIENTAL, RECURSOS RENOVABLES O
AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel

4 afios 3 afios 1 afio 6 meses

Experiencia comprobada en gestion y obtencion de permisos ambientales para la ejecucion de actividades, obras y proyectos. Experiencia comprobada en
manejo de desechos s6lidos en GADs Municipales.

Desarrollar e implementar un plan de Manejo Integrado para los desechos sélidos, mediante acciones concretas en las comunidades, por medio de los Gobiernos Locales del cantén, contribuyendo de esta manera con la| 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de desechos sélidos, Autoca

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las|
i y il de su
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / IMPACTO AMBIENTAL /| Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o procesol proyecto y establece
1. Ejecuta, planifica, coordina, da seguimiento y evalua el servicio de recoleccion de desechos sélidos urbanos MANEJO DE AUTOCAD, ARGIS /, ELABORACION EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS / para 2 de planes.
- Flecuta, p " ' 9 4 ELABORACION DE INFORMES TECNICOS / ELABORACION, EJEUCION Y EVALUACION POA/ programas y otros.
COMPRAS PUBLICAS/ MANEJO DE HEERAMIENTAS OFIMATICAS
Generacion de Ideas Alto Desanjrolla planes, prngramals ‘o proyec(qs alv(ernatlvos para|
" Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la|
Monitoreo y Control Alto M L - .
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / IMPACTO AMBIENTAL /| eficacia y
2. Ejecuta, coordinar, dar seguimiento y evaluacion al servicio de barrido manual MANEJO DE AUTOCAD, ARGIS /, ELABORACION EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS/
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS i
Expresion Oral Alto Expone programas, prpyeqos y otros ante las autoridades|
'y personal de otras instituciones.
/Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS / IMPACTO AMBIENTAL /| Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
3. Ejecuta y elabora proyectos de aprovechamiento de residuos sdlidos comunes ELABORACION EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS / MANEJO DE HERRAMIENTAS aplicando la lgica.
OFIMATICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

4. Realiza capacitacion en programas de manejo de resiudos sélidos al sector urbano y rural

NORMATIVA AMBIENTAL / RELACIONES HUMANAS/ METODOLOGIAS DE INVESTIGACION / MANEJO

INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS/ ESTRATEGIAS DE COMUNICACION / MANEJO DE Demuestra interés en atender a los clientes internos o
HERRAMIENTAS OFIMATICAS Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
i y plantea i

5. Realiza el maneja y controla al personal del area de aseo y recoleccion de desechos solidos urbanos

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
NORMATIVA AMBIENTAL / RELACIONES HUMANAS/ METODOLOGIAS DE INVESTIGACION / MANEJO
INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS/ TECNICAS DE LIDERAZGO/ ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION /MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

6. Realiza la izaci i de obras, pi el i que solicite el GAD Municipal del Cantén Bolivar

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y
la institucion, que le permiten alcanzar los objetivos

Contrucciones de Relaciones Alto " o .
organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
NORMATIVA AMBIENTAL / MANEJO DE SISTEMA UNICO DE INFORMACION AMBIENTAL /| en beneficio de la insfitucion.
EVALAUCION DE IMPACTO AMBIENTAL / ELABORACION DE PLANES DE MANEJO AMBIENTAL/
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS dentifica las razones que motivan determinados
c . del Entorno O - Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas

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

del Trabajo

DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA 3 DE CALIDAD AMBIENTAL

Profesional

Unidad de Gesti6n Ambiental

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico Municipal 3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

LIENTE INTERNO: Autoridades Institucionales, Personal de la Unidad de Gestion Ambiental, Gestion
Financiera, Gestién de Obras Publicas, Compras Publicas.
CLIENTE EXTERNO: Ministerio del Ambiente, Contraloria General del Estado, Ministerio de Salud,

9

Cantonal

2. MISION

[ACTIVIDAD HUMANA PODRIA GENERAR

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Analiza la calidad de los factores del ambiente a nivel del Cantén realizando recorridos, impartiendo charlas a las
comunidades y supervisa las labores fisicas de obra o infraestructura que se encuentren en ejecucion y puedan generar
impacto en el medio ambiente.

y

PREVENIR, CORREGIR Y CONTROLAR LA CALIDAD DE LOS FACTORES DEL AMBIENTE A NIVEL DEL CANTON, IDENTIFICANDO Y DISENANDO MEDIDAS QUE MINIMICEN LOS PROBABLES EFECTOS NEGATIVOS QUE LA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

CODIGO ORGANICO DEL AMBIENTE, Texto Unificado de Legislacién Ambiental Secundaria del
Ministerio del Ambiente TULSMA, Acuerdo Ministerial 061, Acuerdo Ministerial 097, Reglamento al
Cédigo Orgénico del Ambiente

Técnico Superior

SSwwer

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

AMBIENTAL, RECURSOS RENOVABLES O AFINES

Tercer Nivel

4 afos.

1afios 6 meses

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL, IMPACTO AMBIENTAL, CODIGO Y REGLAMENTO A L CODIGO ORGANICO DEL AMBIENTE, ANALISIS|
SOCIOECONOMICO, AMBIENTAL, AUDITORIA E INFORMES AMBIENTALES DE CUMPLIMIENTO, PLANIFICACION, ELABORACION Y MANEJO|
DE PROYECTOS, MANEJO DE RESIDUOS Y DESECHOS SOLIDOS

Orientacién / Asesoramiento

APACITACION REQUERIDA PARA EL PU

ACTUALIZACION DE LA LEGISLACION AMBIENTAL, NORMATIVA AMBIENTAL, MANEJO DE DESECHOS Y RESIDUOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Planificacion y Gestién

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de

control, de y

i i6n para la i6n de dif t

programas y otros. Es capaz de administrar|
i diversos t j

2. Ejecuta y define medidas que minimicen los probables efectos negativos que la actividad humana podria generar a nivel
ambiental en el canton.

CODIGO ORGANICO DEL AMBIENTE, Texto Unificado de Legislacion Ambiental Secundaria del
Ministerio del Ambiente TULSMA, Acuerdo Ministerial 061, Acuerdo Ministerial 097, al

Generacién de Ideas

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para

Cédigo Organico del Ambiente

Monitoreo y Control

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de laf
i ia, eficacia y ivic izaci

3. Realiza evaluaciones de impacto ambiental como un sistema de advertencia temprana para generar en forma oportuna
concientizacién en la poblacién y minimizar los efectos que se puedan generar a futuro.

CODIGO ORGANICO DEL AMBIENTE, Texto Unificado de Legislacién Ambiental Secundaria del
Ministerio del Ambiente TULSMA, Acuerdo Ministerial 061, Acuerdo Ministerial 097, Reglamento al
Codigo Organico del Ambiente

4. Elabora el Plan Operativo Anual del drea y monitorer ambientaimente las obras que ejecute el GAD Municipal del Canton
Bolivar.

CODIGO ORGANICO DEL AMBIENTE, Texto Unificado de Legislacion Ambiental Secundaria del
Ministerio del Ambiente TULSMA, Acuerdo Ministerial 061, Acuerdo Ministerial 097, Reglamento al
Cédigo Organico del Ambiente

Identificacion de Problemas

Trabajo en Equipo

Identifica los que impiden el de|
los objetivos y metas planteados en el plan operativo

y redefine las

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. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

5.Realiza el seguimiento, control y ion del grado de
reportar los informes de cumplimiento al Ministerio del ramo.

de los planes de manejo ambiental aprobados y|

CODIGO ORGANICO DEL AMBIENTE, Texto Unificado de Legislacion Ambiental Secundaria del
i al

Orientacion de Servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea i

Ministerio del Ambiente TULSMA, Acuerdo Ministerial 061, Acuerdo Mini 097,
Cédigo Organico del Ambiente

Orientacién a los Resultados

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

7. Identifica y evallia las actividades en el relleno sanitario en forma conjunta con la Unidad correspondiente, asi como
ejecuta el plan de manejo ambiental del mismo.

CODIGO ORGANICO DEL AMBIENTE, Texto Unificado de Legislaci biental ia del

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
acttia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Ministerio del Ambiente TULSMA, Acuerdo Ministerial 061, Acuerdo Ministerial 097, Reglamento al
Codigo Organico del Ambiente

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
Brinda sus imi y ienci

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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Ministerio
del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.5.2.4

JEFE DE ARIDOS Y PETREOS

Profesional

GESTION AMBIENTAL - UNIDAD DE ARIDOS Y PETREOS

Ejecucion y Supenvision de Procesos

Servidor Pablico Municipal 6

2. MISION

DEFINIR EL MODELO ORGANIZACIONAL QUE PERMITA A LA MUNICIPALIDAD ASUMIR LAS COMPETENCIAS PARA

SOCIALES QUE SE HA PROPUESTO LA MUNICIPALIDAD.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: AUTORIDADES INSTITUCIONALES, GESTION FINANCIERA, GESTION DE
OBRAS PUBLICAS, COMPRAS PUBLICAS, UNIDAD DE TALENTO HUMANO.
CLIENTE EXTERNO: ARCOM, MINISTERIO DEL AMBIENTE, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,
MINISTERIO DE SALUD, INSTITUCIONES EDUCATIVAS SECUNDARIAS Y SUPERIORES.

REGULAR, AUTORIZAR Y CONTROLAR LA EXPLOTACION DE MATERIALES ARIDOS Y PETREOS

[ATRAVEZ DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL Y LA UNIDAD CORRESPONDIENTE, A FIN DE LOGRAR EL INGRESO DE RECURSOS ECONOMICOS PERMANENTES QUE PERMITAN CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

'ONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

LMAREWE M IR sV TR e
LARLL AL DAL L

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

INGENIERIAS QUIMICA O AMBIENTAL. INGENIERIA EN
MINAS, GEOLOGO, BIOLOGO.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Técnico Superior Tecnolégico Superior

5 afos

6 afos 4 afos

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MONITOREO A LAS OBLIGACIONES AMBIENTALES EN TODAS SUS FASES DE UNA CONCESION MINERA|
PARA LA EXPLOTACION DE MATERIALES.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

ACTUALIZACION, LEGISLACION MINERA Y AMBIENTAL, NORMATIVA LEGAL AMBIENTAL, CONTROL DE MINAS; PLANIFICACION ESTRATEGICA, ELABORACION
Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las|
fortalezas y de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece|
1. LIDERA LA GESTION INTERINSTITUCIONAL PARA LA EXPLOTACION RESPONSABLE DE ARIDOS Y PETREOS EN EL i i égi para la i6n de planes,|
CANTON BOLIVAR , ASI COMO ANALIZAR Y EVALUAR LA DOCUMENTACION DE LOS PERMISOS AMBIENTALES QUE|NORMATIVA AMBIENTAL, ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL, NORMATIVA RELACIONADA A ARIDOS programas y otros.
OTORGA LA AUTORIDAD AMBIENTAL EN BASE A LOS REQUISITOS REGLAMENTARIOS ESTABLECIDOS EN LA|Y PETREOS
NORMATIVA AMBIENTAL ECUATORIANA. \dentifica los que impiden el de
Identificacién de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativo
institucional y redefine las estrategias.
Monitoreo y Control Alto De.bs.arro.llaefT:Ziis:;/Smos de. .munnuleu. y .cunlml de laj
2. SUPERVISA Y REALIZA SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PARTICIPACION SOCIAL E INFORMAR SOBRE LAS M
OPCIONES CIUDADANAS Y FORMALIZAR LOS COMPROMISOS ASUMIDOS EN FORMA CONJUNTO ENTRE Mv%gr:;géAMBIENTAL' ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL, NORMATIVA RELACIONADA A ARIDOS
COMUNIDAD Y LOS INTERESADOS EN REALIZAR LA EXPLOTACION DEL MATERIAL ARIDO Y PETREO.
Organizacién de la Informacion Ao Define niveles de informacién para la gestion de unal
unidad o proceso.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la|
. . mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
3. SUPERVISA Y REALIZA EL SEGUIMIENTO ENCAMINADO A MITIGAR, CONTROLAR Y REPARAR LOS IMPACTOS Y| Juicio y Toma de Decisiones Alto ¥ ool i Y P
problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
[AFECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES DE EXPLOTACION DE MATERIALES ARIDOS|IMPACTO AMBIENTAL Y SOCIAL futuras de la institucién.
Y PETREOS. .

4. PROPONER LA ORDENANZA PARA REGULAR AUTORIZAR Y CONTROLAR LA EXPLOTACION DE MATERIALES
ARIDOS Y PETREOS QUE SE ENCUENTRAS EN LOS LECHOS DE LOS RIOS, LAGOS Y CANTERAS EXISTENTES EN LA|
[JURISDICCION DEL CANTON BOLIVAR.

NORMATIVA AMBIENTAL, ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL, NORMATIVA RELACIONADA A ARIDOS
Y PETREOS

). COMPETENCI/

5 CONDUCTUALE!

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

Trabajo en Equipo

5. VERIFICA Y EVALUA LA DOCUMENTACION DEL COMPONENTE SOCIAL DENTRO DEL PROCESO DE REGULACION|
[AMBIENTAL.

PROCESO DE LEGALIZACION / AMBITO TECNICO AMBIENTAL

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

Orientacion de Servicio

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacien.

Flexibilidad

6. Y TODAS LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE DESIGNE SU JEFE INMEDIATO Y VAYAN DE ACUERDO CON EL PERFIL]|
DEL PUESTO.

NORMATIVA AMBIENTAL, ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL, NORMATIVA RELACIONADA A ARIDOS
Y PETREOS

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

Contrucciones de Relaciones

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus

Brinda sus imie y iencis
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Aprendizaje Continuo
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Ministerio
del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.25.3.1

JEFE DE CULTURA Y DEPORTES

Profesional

UNIDAD DE CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUES

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, i instituci Dit i i ios y
ADMCB

Ejecucion y Supervision de Procesos

Servidor Publico Municipal 6

2. MISION

[CUMPLIMIENTO LAS METAS INSTITUCIONALES ESTABLECIDAS.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

SUPERVISA LA COORDINACION, PLANEACION, ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA|
UNIDAD EN FORMA CONJUNTA CON EL EQUIPO TECNICO, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS
INSTITUCIONALES.

PLANEAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LA GESTION DE LA UNIDAD PARA LOGRAR LA ADECUADA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE TRABAJO CUYO OBJETIVO FUNDAMENTAL ES EL DE DAR

LIENTE EXTERNO: Entidades no ONG’s,
Organizaciones Sociales, Deportivas , Culturales, Lideres comunitarios, comunidades en general.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

ADMINISTRACION PUBLICA, TRABAJO DE GRUPOS, Y MULTIDICIPLINARIOS, GESTION
COMUNITARIA.

TO

Técnico Superior

4. INSTRU

CION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

AAEE RO MRV B

WA
WM AL BEL CANTEN SRy

Técnico Superior

Tecnolgico Superior

Tercer Nivel

CIENCIAS DE LA EDUCACION, SOCIOLOGIA, ARTES O
AFINES

Tercer Nivel

6 Afios

5 Afios

4 Afios

FORMULACION, ELABORACION, MANEJO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS SOCIALES, CULTURALES, TURISTICOS, TRABAJO|
ICOMUNITARIO, MANEJO DE TEMAS PARLAMENTALES, MANEJO DE GRUPOS, GESTION ADMINISTRATIVA.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestion social y cultural, Proyectos, Deportivos, culturales, turisticos, Administracién Publica

Orientacion / Asesoramiento

Medio

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

Pensamiento Estratégico

Medio

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad
de proponer planes y programas de mejoramientol
continuo.

PROPONE Y DA SEGUIMIENTO A LOS ANTEPROYECTOS DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL, RELACIONDOS
[CON LAS ACTIVIDADES A REAIZARCE EN LA UNIDAD, ASI COMO DEL INFORME ANUAL QUE DEBERA PRESENTARSE.

ADM, PUBLICA, TRABAJO DE GRUPOS Y MULTIDICIPLINARIOS, GESTION COMUNITARIA.

Generacion de Ideas

Alto

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para|

Pensamiento Conceptual

Alto

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o
para el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y
otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos|
clave y observaciones, presentandolos en forma clara y|
atil.

LIDERA, VERIFICA Y DA SEGUIMIENTO A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO DE LA UNIDAD, MEDIANTE EL|
[CUMPLIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIFICOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDAS.

MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS, PLANIFICACIO

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comiin)

[ASESORA Y CONCRETA LA ELAVORACION DE CONVENIOS RELATIVOS A LA ACTIVIDAD SUSTANTIVA DE LA UNIDAD|
[CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PTOVADAS QUE PERMITAN GENERAR ACTIVIDADES CULTURALES Y/O|
DEPORTIVAS EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD.

CONOCIMIENTOS PARLAMENTARIOS, ADMINISTRACION PUBLICA

Trabajo en Equipo

Medio

CONDUC

Alto

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los|
datos relevantes para el desarrollo de programas Y|
proyectos.

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

REVISA LA GESTION COMUNITARIA E INSTITUCIONAL PARA COORDINAR ACCIONES EN REALCION A LOS PLANES|
(OPERATIVO ANUALES QUE SE HAN ESTABLECIDO EN LA MUNICIPALIDADY QUE SE RELACIONAN AL AREA DE TRABAJO.

GESTION CULTURAL Y SOCIAL,
COMUNITARIA.

TRABAJOS DE GRUPOS Y MULTIDICIPLINARIOS, GESTION

Orientacién de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
lexternos con rapidez, diagnostica correctamente la

y plantea

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.

REALIZA TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REQUIERA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES PROPIAS DEL AREA, V|
LAS QUE CONFIERE LOS ORDENAMIENTOS Y RESOLUCIONES INSTITUCIONALES Y TODAS LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE|
LE ASIGNE LA MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL Y QUE VAYAN DE ACUERDO AL PERFIL DEL PUESTO.

PAQUETES INFORMATICOS, WORD, EXCEL, PAWER POINT, ELABORACION DE INFORMES TECNICOS.

C i del Entorno O

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
acttia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




Ministerio

del Trabajo

DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.5.3.2

IANALISTA 1 PROMOTOR DE ARTE Y PINTURA

Profesional

UNIDAD DE CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde,
& institucié

Ejecucion de Procesos

CLIENTE EXTERNO:

Servidor Plblico Municipal 1

pablico en general.

7

Cantonal

MISION

RESCATAR LA IDENTIDAD Y CULTURA DE NUESTRO PUEBLO A TRAVES DE LAS DIFERENTES MANIFESTACIONES CULTURALES QUE SE HAN GENERADO A TRAVEZ DEL TIEMPO Y ES NECESARIO MANIFESTARLAS

PARA PROPAGARLAS A LAS GENERACIONES FUTURAS.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

EJECUTA CURSOS PERMANENTES A NINOS Y ADOLECENTES EN LO REFERENTE A PINTURA Y ARTESANIAS PARA|
DESARROLAR LA CREATIVIDAD DE LOS NINOS. ADEMAS, REALIZA EXPOSICIONES DE LOS TRABAJOS ELABORADOS.

TECNICA DE PINTURAS Y ARTESANIAS, PEDAGOGIA.

y de entidades publicas y/o privadas,
de i culturales, entre otras, ciudadania de las comunidades,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADI

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

“ - 1.
WA ML AT e

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacion

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

Cualquier area de conocimientto, preferencial en Ciencias
de la Educacion, artes o afines

Tercer Nivel

1 Afio

8 meses

ELABORACION DE ARTESANIAS Y PINTURAS EN TODAS SUS MODALIDADES, DOCENCIA EN EL AREA DE DMINISTRACION
PUBLICA,IMPARTICION EN EVENTOS RELACIONADOS AL ASPECTO CULTURAL Y TRADICIONAL LEYENDAS DEL CANTON

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

TECNICAS DE PINTURA, EL ARTE Y SUS DISTINTAS FACETAS, CULTURA Y COSTUMBRES ANCESTRALE!

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comun)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
d

datos para el
proyectos.

Y|

Recopilacion de Informacion

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

ELABORA Y EJECUTA DISENOS DE CARROS ALEGORICOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS QUE SE HAYAN
[SOLICITADO, ESTO POR MANTENER UNA BUENA INTERELACION CON LAS DIFERENTES ENTIDADES CANTONAES|
PUBLICAS Y PRIVADAS.

DECORACION Y DISERNO.

Manejo de Recursos Materiales

Determina las necesidades de recursos materiales de la|
institucion y controla el uso de los mismos.

Expresion Oral

Comunica informacion relevante. Organiza la informacion|
para que sea comprensible a los receptores.

REALIZA Y ELABORA DISENOS Y ESCENARIOS EN LAS DIFERENTES COMUNIDADES, PARROQUIAS DEL CANTON, A|
FIN DE DAR MAYOR REALCE EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES SOCIO-CULTURALES.

DECORACION Y DISENO.

REALIZA PINTURA DE MURALES EN LAS DIFERENTES INSTITUCIONES EDUCATIVAS O PUBLICAS DEL CANTON, ESTO|
[CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS FACHADAS Y DAR UN ASPECTO COLORIDO CON LAS DIFERENTES CULTURAS|
Y TRADICIONES DE NUESTRO CANTON.

ITECNICAS DE PINTURA

Juicio y Toma de Decisiones

Trabajo en Equipo

'Toma decisiones de complejidad media sobre la base de|
sus conocimientos, de los productos o servicios de Ia|
unidad o proceso izacit y de la iencis
previa.

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

[SUPERVISA LOS DIFERENTES PROGRAMAS SOCIO-CULTURALES ORGANIZADOR POR LA MUNICIPALIDAD PARA MANTENER|
LA IDENTIDAD, COSTUMBRE Y TRADICION DEL PUEBLO BOLIVARENCE.

ICONOCIMIENTO DE COSTUMBRE, LEYENDAS Y TRADICIONES .

Contrucciones de Relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Iniciativa

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
rabajo con una vision de mediano plazo.

[ELABORA RECREA Y DISENA LEYENDAS, TRADICIONES Y COSTUMBRES DEL CANTON QUE SE VERAN PLASMADAS,
[REFLEJADAS EN REVISTAS, FOLLETOS O PERIODICOS LOCALES O NACIONALES QUE PERMITAN DAR A CNOCER LA
IDIOSINCRACIA DE NUESTROS PUEBLOS Y TODAS LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO Y VAYAN|
DE ACUERDO CON EL PERFIL DEL PUESTO.

CONOCIMIENTO DE COSTUMBRES Y TRADICIONES.

Orientacién a los Resultados

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

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

Brinda sus y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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%+ r&ﬂ?i?ggjo DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de

4.2.5.3.3 Superior

ANALISTA 1- CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION. Tecnolégico Superior

Profesional
Tercer Nivel

CLIENTE INTERNO: Alcalde, autoridades isntitucionales, funcionarios administrativos y|
UNIDAD DE CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION trabajadores de la institucion.

Ejecucion de Procesos . ; i i . ; “hli

CI__IENTE EXTER_NO. Autt_)nd_ade_s. delegacnone_s y funcionarios de enndades_ publlca§ ylo ELABORACION DE PROYECTOS , PLANES Y EVENTOS
privadas, delegaciones de institucionales educativas, culturales, entre otras, ciudadania de CULTURALES, DEPORTIVOS Y DE EDUCACION,
las comunidades, publico en general. DOCENCIA EN EL AREA DE DMINISTRACION
7 PUBLICA,IMPARTICION EN EVENTOS RELACIONADOS
AL ASPECTO CULTURAL, DEPORTIVO Y EDUCATIVO.

Servidor Publico Municipal 1

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o
Certificado de Culminacion de Tecnol6gico Superior Tercer Nivel
Educacion Superior

2. MISION

1 afio 8 meses 6 meses

Redaccién de documentos administrativos y técnicos, atencion al cliente, relaciones humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
ELABORAR PROYECTOS DE CARACTER CULTURAL, DEPORTIVO Y DE EDUCACION, CON LA FINALIDAD DE RESCATAR LAS EXPRESIONES Y MANIFESTACIONES CULTURALES DE LA
COMUNIDAD DEL CANTON BOLIVAR.

ELABORACION DE PROYECTOS , PLANES Y EVENTOS CULTURALES, DEPORTIVOS Y DE EDUCACION, DOCENCIA EN EL AREA DE!
DMINISTRACION PUBLICA,IMPARTICION EN EVENTOS RELACIONADOS AL ASPECTO CULTURAL, DEPORTIVO Y EDUCATIVO.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Define niveles de informacion para la gestién de

Organizacion de la Informacion Alto .
una unidad o proceso.
1. Realiza la formulacién de proyectos culturales y deportivos para ejecutar con grupos sociales de jovenes FORMULACION Y EJECUCION DE PROYECTOS Realiza un trabajo si atico en un
del Canton. lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Recopilacién de Informacion Medio informacién  posible de todas las fuentes|
disponibles. (Obtiene informacién en periédicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)
Comprensién Oral Medio E_scucha_ y comprende los requenm_lentos de los|
clientes internos y externos y elabora informes.
2. Define y formula p! que aporten al ivo de los estudiantes de nuestras parroquias. [FORMULACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
Comunica informacién relevante. Organiza la
Expresion Oral Medio informacién para que sea comprensible a los|
receptores.
Comprensién Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad

3. Ejecuta la ejecucién de los cursos vacacionales que ejecuta la Municipalidad con grupos de nifios Y|
jovenes de las parroquias del Cantén.

LOGISTICA media, y posteriormente presenta informes.

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

4. Realiza la gestion de eventos cultuales y sociales que se realzian por festividades cantonales y|

N LOGISTICA
parroquiales.

Trabajo en Equipo Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

Orientacién de Servicio Medio

5. Realiza la promocién de espacios para la expresion de arte cultural , con la finalidad de difundir las

diferentes manifestaciones culturales de nuestros pueblos. ARCHIVO

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

6.Todas las demas actividades que le asigne el Jefe Inmediato y que vayan de acuerdo al perfil del puesto. |DOCUMENTOLOGIA.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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15.-JEFATURA
DE TURISMO Y
PATRIMONIO

Direceion: Zarciz Moreno v Ezas azq.
(06) 2 287384 / 1197218
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Ministerio

del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.5.4.1

Jefe de la Unidad deTurismo y Patrimonio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Profesional

UNIDAD DE TURISMO Y PATRIMONIO

CLIENTE INTERNO: Alcalde,

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ejecucion y Supenvision de Procesos

GADMCB.

Servidor Publico Municipal 6

ICLIENTE EXTERNO: i no

12

Cantonal

2. MISION

Planificar, gestionar, coordinar, supervisar las acciones en desarrollo local, con participacién ciudadana que proponga el desarrollo turistico y patrimonial para las futuras generaciones.

ONG's,

DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS, DISENO DE MARCAS TURISTICAS, ELABORACION DE

PROYECTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnologico Superior

AULRTR LN TR RS L

Técnico Superior

Tecnolgico Superior

Tercer Nivel

TURISMO

Tercer Nivel

6 Afios. 5 Afios

4 Afios

[ASESORAMIENTO O ASISTENCIA DE PROYECTOS.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

PLANIFICACION, DISENO, EJECUCION, SEGUIMIENTO, EVALUACION DE PROYECTOS. PLANIFICACION ESTRATEGICA, DIRECCION,

PLANES Y PROGRAMAS, TURISTICOS,PLANIFICACION

io en la j

cantonal

Aplica politicas y normas de regulacion, fortalecimiento y difusion de la cultura y

C de Ley de turismo, Manual de turismo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacion / Asesoramiento Alto su politicas y ias que|

permitan tomar decisiones acertadas.
Ejecuta planes y programas de promocion y publicidad para fortalecer el sector turistico Planificar y Elaborar planes y programas turisticos Comprende rapidamente los cambios del entorno, as|
i fortalezas y debili de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece|
i para la i de planes,

v otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando  estrategias a largo plazo, acciones de
" y " control, i de inacion y ifi

Planificacion y Gestion Alto informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
Elab B ecut " B I | turi Jocal lanifi N " programas y otros. Es capaz de administrar}

orar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el turismo loc: lanificarcion proyectos " diversos proyectos
Generacion de Ideas Ao Desarrolla planes, programas o proyectos alterativos para|
Habilidad Analitica Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas|

. . o . - Alto M.
N . T 5 B N " N (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comdn) fundamentales de la organizacion.
Elaborar y ejecutar proyectos para el rescate, preservacion y difusion de la cultura y patrimonio del cantén Planificarcion proyectos

0. COMPETENC

S CONDUCTUALES

Trabajo en Equipo Alto

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

Identifica, coordina, promuve y facilitar las relaciones de ferias,
lexternas de turismo

congresos,

y demas

internas|

Iplanificar, Organizacion y ejecucion de ferias

Orientaci6n de Servicio Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la

y plantea

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.

Selecciona patrocinios de estudios, programas y proyectos para establecer la identidad cultural turistica del cant6n

Planificarcion proyectos y programas

Iniciativa Alto

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
actiia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Aprendizaje Continuo Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

fi Brinda sus y
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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Ministerio A
del Trabaio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.5.4.2

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminaci6n de Educacion
Superior

ANALISTA 1 - TURISMO Y PATRIMONIO Tecnolégico Superior

Profesional

(CLIENTE INTERNO: Alcalde, Di y Tercer Nivel

GADMCB

UNIDAD DE GESTION TURISMO Y PATRIMONIO

Ejecucion de Procesos
. CLIENTE EXTERNO: Entidades Gubernamentales (Contraloria General del Estado, Ministerio de

Trabajo), Insti ivas, GAD's y fo empresas del sector privado.

Servidor Publico Municipal 1

TURISMO
7

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer afto aprobado o Certificado de
Culminacion de Educacion Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
1 afio 8 MESES 6 MESES

PLANIFICACION, DISENO, EJECUCION, SEGUIMIENTO, EVALUACION DE PROYECTOS. PLANIFICACION ESTRATEGICA, DIRECCION |
IASESORAMIENTO O ASISTENCIA DE PROYECTOS.

Planificar, gestionar, coordinar, supervisar las acciones en d llo local, con ipacit que proponga el turistico y patrimonial para las futuras i 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS, DISENO DE MARCAS TURISTICAS, ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS, TURISTICOS, PLANIFICACION
PROYECTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Utiliza i i o nuevas en la
para el desarrollo de los colaboradores en funcién de las
jas de la izacio acciones  de|

Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio

desarrollo.

Realiza el manejo del Catastro Turistico Cantonal. Tazas turisticas.

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

Orientacion / Asesoramiento Medio
planes, programas y otros.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la]
Monitoreo y Control Medio unidad i iva y asegura el imi de los|
mismos.

Realiza la promocion turistica cantonal para dar a conocer lo que posee nuestra
ciudad.

Turismo.

Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
Recopilaci6n de Informacién Medio tiempo para obtener Ia‘méxnma y melor‘mforfnacnén g?slb\e
) . . . " o de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
Analiza y busca que los servicios ofrecidos al turista sean de calidad. Planes turisticos. periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

S CONDUCTUALES

Elabora nuevos y diferentes proyectos turisticos con su jefe inmediato. Proyectos sociales. Promuez/e :a colaboracion dellus :istimos integrantes :e\
Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de

los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Administracion Planes turisticos.Realiza la promocién turistica
cantonal.

Realiza y establece rutas de guianza al pUblico que visita el cementerio.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio 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 desconacidas, desde el
primer encuentro.

Contrucciones de Relaciones Medio

Realiza lasdemas funcionesque leasignareel jefe inmediatooAlcalde/say las Administracién Planes turisticos.Realiza la promocién turistica
establecidas en el estatuto organico organizacional por procesos cantonal.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
C imi del Entorno O izaci Medio i ia exit dentro de la institucién, con un
sentido claro de lo que que es influir en la institucién.
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16.-JEFATURA
DE MERCADOS
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Ministerio
del Trabajo

L L4
o8ee
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

42542

JEFE ADMINISTRADOR DE MERCADOS

Profesional

Gestiion de Establecimiento Publicos - Unidad de Mercados

Ejecucion y Supenision de Procesos

Servidor Pblico Municipal 6

Senvir a la comunidad mediante el fomento y organizacion del comercio de productos al mayoreo o al detal

CLIENTE INTERNO:

3. RELACIONES INTERNAS Y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 2

y j de la institucion.

CLIENTE EXTERNO: C

entidades pablicas y/o privadas, pablico en general.

Técnico Superior

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

BERMAR L AN e

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Cualquier 4rea de conocimientto, preferencia
administracién, finanzas, y similares

Tercer Nivel

5 Afios

4 Afos

3 Afos

Manejo administrativo de Mercados y/o locales comerciales, productos agricolas, bodegas, manejo de personal, manejo de programas informéticos.

inocuidad de los alimentos que se expenden las politicas, y normas

porla

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

en beneficio del consumidor; y, velar por la sanidad y la

de empresas,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUI

de personal, técnicas de manejo de bodegas, normas de manejo fitosanitario.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

- : Define niveles de informacién para la gestion de unal
. - Organizacion de la Informacion Alto !
Controla el de las leyes, y del drea de Mercados, a la poblacién que acude a la unidad o proceso.
misma, realizando socializaciones y/o imponiendo sanciones cuando el caso lo rqzequiera, a fin de mantener un érden
. . Ordenanzas, reglamentos y leyes
general en los casos de almacenaje, descarga, parqueo y demés sitios donse se hayan designado la realizacion de las| Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que]
actividaes propias de los mercados. Recopilacion de Informacion Alto pgrmiten recoger \n!ofmacién esenci‘al\ de forma h‘abitual
(ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la|
6n recopilada.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de|
Identificacién de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativo|
institucional y redefine las estrategias.
Supenvisa y vigila las actividades que deben cumplir cada uno de los servidores publicos y que se e tenicos y
bajo su cargo mediante rondas constantes por los sitios de trabajo.
Controla la operacion de los sistemas informaticos|
Operacion y Control Alto implementados en la institucion. Establece ajustes a las|
fallas que presenten los sistemas.
» . . o i | § y Comunica informacién relevante. Organiza la informacién
Verifica constantemente las instalaciones de los mercados para precautelar la limpieza y el uso adecuado de las mismas, asf o Expresion Oral Medio ara que sea comprensible a los receptores.
[como para mantener el érden en ellos, al tiempo que ejerce acciones para eliminar el comercio informal dentro y fuera de las|Administracién de mercados
i de los mercados y areas cercanas a ellas.
pervisa el correcto del archivo al drea de manera que se encuentre ordenado con los|, . Crea un buen clima de trabajo y espiitu de cooperacion.
contratos y su respectiva documentacion de los comerciantes para otorgar puestos en las instalaciones de los mercados. _ Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras éreas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas|
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
[Recopilar, clasificar y ordenar o los fentes datos acerca de precios, canidades y calidades de 105|c . cica v sistemas informéticos
[mismos, tanto  nivel local, provincial y nacional, asf como verifica la procedencia de los productos que ingresan a los mercados.
Modifica las acciones para responder a los cambios.
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y
Asesora en refrencia a quejas y reclamos de los titulares de los puestos y locales de los mercados, asi como del pablico en general, all Contrucciones de Relaciones Alto la msl_ilucién‘ quele pe‘rmiten alcanzar los objeuvo_s
iempo que constata fisicamente y en forma periodica los puestos asignados a los comerciantes. organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
en beneficio de la institucion.
|Atencion al ciente, relaciones humanas
Facilta ol trabajo de los inspectores saniarios - veterinarios y demés funcionarios gubermamentales de control para e cumplmiento de sus| 31610 de Plagas para fumigacion Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actividades cuando éstos acuden a las instalaciones de los mercados y todas las demés actividades que le asigne su Jefe Inmediato y| § actia para crear oportunidades o evitar problemas que no
[vayan de acuerdo al perfil del puesto. Iniciativa Alto son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




Ministerio

del Trabajo

N DEL PUESTO

GUARDIAN DE MERCADOS

No Profesional

DIRECCIONES INSTITUCIONALES

Administrativo

Servidor Publico Municipal de Apoyo 2

2

Cantonal

2. MISION

Contribuir en el servicio de y seguridad i alos bienes

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CLIENTE INTERNO: Alcalde, insti Di fos y

‘GADMCB

'CLIENTE EXTERNO: BanEcuador

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NA

AR TR A T e
AURTUR Ll R R AL L

Bachiller

NA

NA

Cualquier area, inistracién, C
Contratacién Pablica y/o afines.

NA

No requerida

No requerida

No requerida

Desarrollo de funciones de vigilancia dentro del rea asignada.

Normas de seguridad y autodefensa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Registra el ingresos y salidas de personas, vehiculos y bienes.

Habilidades de vigilancia y orientacion a los detalles.

Mantiene la seguridad de los bienes muebles e inmuebles bajo su custodia y guardiania.

Habilidades de vigilancia y orientacion a los detalles.

Trabajo en Equipo

Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Facilitar los accesos a los edificios o bienes inmuebles. Habilidades de vigilancia y orientaci6n a los detalles.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
P i tiempo para obtener la méxima y mejor informacion posible|
Recopilacion de Informacion Medio " " " . By
P de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en|
periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Destreza Matematica Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Facilitar §egurldad y vigilancia a los locales e instalaciones municipales como: plantas de agua, unidad educativa, camal, Habilidades de vigilancia y orientacion a los detalles.
[cementerio, mercados y otros.
Escucha y la o i que|
Comprensién Oral Bajo se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.
. . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo|
Expresion Escrita Medio ple) Aemp!

(oficios, circulares)

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras 4reas de la organizacion.

Reporta a la Policia Nacional y Municipal en casos de requerir asistencia o apoyo a su labor.

Habilidades de vigilancia y orientacion a los detalles, atencion al cliente.

Orientacion a los Resultados

Medio

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

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
lambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Redacta reportes diarios de las novedades presentadas durante la prestacion del servicio.

Office Nivel Basico/Intermedio

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 vision de mediano plazo.

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Ministerio S
del Trabaio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.6.1.1

REGISTRADOR/A DE LA PROPIEDAD

Profesional

Tercer Nivel
Registro de la Propiedad y Mercantil del GADMCB
LIENTE INTERNO: Alcalde, funcionarios del GADMCB
Ejecucion de Procesos
LIENTE EXTERNO: personas naturales o juridicas. Ciudadania en General
Direccion de Unidad Organizacional Abogada o Abogado

acreditado y reconocido por la SENESCYT

2

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tercer Nivel

NA A 3 -4afos

LIBRE EJERCICIO PROFESIONAL

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de activi de los procesos regi y iles del Gobierno Auté D i Municipal del Cantén y sus ias, para la ion de
servicios publicos, conforme lo determina la Ley de Registro.

Derecho civil, derecho societario, derecho registral, derecho mercantil, derecho empresarial o de empresa, derecho administrativo o derecho tributario

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos paral

Generacion de Ideas Alto
" B N N N P . Derecho Civil, Derecho Societario, Derecho Registral, Derecho Mercantil, Derecho ial o d
Realiza la en el registro los cuya exige o permite la Ley. SOEE Registre pesarrona nuevos para [ CONMCIoS 0
empresas, Derecho Administrativo o Derecho Tributario para el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y|
N otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén
Pensamiento Conceptual Alto " g
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos|
clave y observaciones, presentandolos en forma clara y|
il
Habilidad Analitica Alto Realiza analisis logicos para identificar los problemas|
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comiin) fundamentales de la organizacion.

Derecho Civil, Derecho Societario, Derecho Registral, Derecho Mercantil, Derecho ial o de|
lempresas, Derecho Administrativo o Derecho Tributario

Ejecuta el levantamiento del inventario de los registros, libros y demas documentos pertenecientes a la oficina.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la légica.

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de
Identificacion de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativo

Elabora con sujecion a Ia Ley de Registro, los libros den Registro de Propiedad, Registro de Registro|Derecho Ciil, Derecho Societario, Derecho Registral, Derecho Mercantil, Derecho Empresarial o de institucional y redefine las estrategias.
de Interdicciones y Prohibiciones de Enajenar y los demas que determina la Ley empresas, Derecho Administrativo o Derecho Tributario
dentifica en el libro i pertorio los titulos o que le para su inscripcion y cerrar los|Derecho Civl, Derecho Societario, Derecho Registral, Derecho Mercantil, Derecho Empresarial o de Crea un buen clima de trabajoy espiritu de cooperacion.
diariamente, haciendo constar el nimero de inscripciones efectuadas en el dia y firmada la diligencia. lempresas, Derecho Administrativo o Derecho Tributario . X Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
la de los distintos it del
Trabajo en Equipo Medio equipo. yalora snpceramentg las \dgas y experiencias de
los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.
Derecho Civil, Derecho Societario, Derecho Registral, Derecho Mercantil, Derecho ial o de|
Realiza y confiere certificados y copias con stjecion a la Ley de Registro.
Derecho 0 Derecho Tributario
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
Iniciativa Ato actua para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
N o N y N N N N 0 N Derecho Civil, Derecho Societario, Derecho Registral, Derecho Mercantil, Derecho ial o de|
Realiza informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de la informacién que consta en los libros de registro S0clele \egISTe
lempresas, Derecho Administrativo o Derecho Tributario
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto - Brinda sus y

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.




@ | Ministerio
del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.6.1.2

ANALISTA 3 - REGISTRO DE LA PROPIEDAD

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

Profesional

Registro de la Propiedad y Mercantil del GADMCB

Ejecucion de Procesos

LIENTE INTERNO: Alcalde, funcionarios del GADMCB

Servidor Publico Municipal 3

9

Cantonal

Ejecutar procedimientos de validacion que le permitan registrar la inscripcion del bien mueble o inmueble,

2

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

o gravamen

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

LIENTE EXTERNO: personas naturales o juridicas. Ciudadania en General

de manera que se provea seguridad juridica

Tercer afio aprobado o Certicado de
Culminacion de Educacion Superior

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

AMRRLE M VTR BN TR LR e
BN AN e

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacion

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Constitucién, Cédigo Civil, Ley Notarial, Ley de Registro,
Ley del Sistema Nacional de Datos Piiblicos, Manejo del
Sistema Registral SIRP, COOTAD, Ley de compafiias,
Resoluciones DINARDAP, SRI DIM, LOTAIP.

Tercer Nivel

4 afios

3 afos

1 afio 6 meses

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ley de Compaiiias, LOTAIP, Guia Societaria

Constitucion, Codigo Civil, Ley Notarial, Ley de Registro, Ley del Sistema Nacional de Datos Piblicos, Manejo del
Sistema Registral SIRP, COOTAD, Ley de compafiias, Resoluciones DINARDAP, SRI DIM, LOTAIP

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para

Actualiza gravamenes en el sistema registral SIRP

Manejo del sistema registral SIRP y la normativa legal vigente

Realiza actas de i

y razones de il (previa

c de procesos juridicos, judiciales y

Registrales

Trabajo en Equipo

Generacion de Ideas Alto
Examina que la documentacién cumplan con los principios de C imi de procesos juridicos, judiciales y Desarona TUEVOS para TONTICIOS O
legalidad, veracidad y vigencia, previo a realizar la inscripcion. registrales para el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y
Pensamiento Conceptual Alto otros . Hace que las situaciones o ideas comple]as estén
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos|
clave y observaciones, presentandolos en forma clara y|
Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
(andlisis de prioridad, criterio Iégico, sentido coman) fundamentales de la organizacion.
c e
Valida la informacion de los tramites e ingresa al sistema SIRP (generar el nimero repertorio) regrales de procesos Juridicos, judiciales y
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y Otros,
aplicando la l6gica.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de
Identificacion de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativol

institucional y redefine las estrategias.

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

[Realiza Certficados (de propiedad, gravamenes, constar en el indice) previa revision en el SIRP y enlos libros fisicos

|Conocimiento de Leyes, reglamentos, normativa legal vigente

Trabajo en Equipo

Medio

la ién de los distintos del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
locasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Y las demas actividades que le asigna el jefe inmediato superior y que vaya de acuerdo al perfil del puesto.

|Conocimiento de procesos Administrativos

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actua para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
Brinda sus imi y ienci

como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.
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Ministerio

esDD :
del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.7.1.1

Miembro de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton
Bolivar - Psicologo

Profesional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONI

Junta Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton Bolivar

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 3

3

Cantonal

MISION

Proteger y restiutuir los derechos wulnerados de los grupos de atencion prioritaria del Canton Bolivar,

las medidas

S INTERNAS Y EXTERNAS

LIENTE INTERNO: Consejo Cantonal de Proteccién Integral de Derechos de Bolivar.

CLIENTE EXTERNO: Grupos de Atencion prioritaria ( Nifias, nifios, adolescentes, personas adultas
ictimas de violencia

AL LR

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacion
Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

mayores, personas con
familia, publico en
MSP,MINEDUC, FISCALIA, JUZGADOS, DEFENSORIAS

ONG,S,INSTITUCIONES DE ACOGIMIENTO, POLICIA NACIONAL

de

general,

entidades de atencion, con fin de disminuir las de de grupos de nuestro canton.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

que sean

ONOCIMIENTOS ADICIONALES

Competencias de las Juntas Cantonales de Proteccion de Derechos, Constitucion, Codigo de Ia Nifez y
.0.G.E.P, ; C.O.LP.; LOEI, Ley Organica Integral Para Prevenir y Erradicar la Violencia|

Realiza la recepcion de las denuncias, orienta en el proceso avoca de los diferentes casos

Contra las Mujeres; Ley del Adulto Mayor, Conociminento y manejo de tecnicas de intervencion familiar,

Intervecion en crisis.

movilidad humana), padres de|
instituciones: NIPEN,
COMUNITARIAS, MIES, MRL,

General, Clinica,

Educativa

5. EXPERIENCIA LABORAL REf

Tercer afio aprobado o Certificado de

Culminacion de Educacion Superior Tercer Nivel

Tecnoldgico Superior

6afios

Safios

4afios

Miembro de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

las mismas que son ejecutadas a traves de| 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Capacitacion en Derechos Humanos de los Grupos de Atencion Prioritaria ( Nifias, Nifios, Adolescentes, Personas Adultas Mayores, Personas con Discapacidad,
Victimas de Violencia Intrafamiliar, Movilidad Humana), Mediacion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

A LAS ACTIVIDADI

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
tecricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta

Pensamiento Conceptual Medio los o principios para
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y
otros.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que
permiten recoger informacién esencial de forma habitual
(ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la
informacion recopilada.

Recopilacion de Informacion Alto

Realiza cita, realiza de y y prueba

Costitucion, Codigo de la Nifiez y Adolescencia, COGEP,COIP,LOEI|

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica.

Pensamiento Critico Alto

de conflictos

Realiza andlisis

secuenclando un problema o situacion, aetableciends
de hecho, o varias consecuencias de accion

Anllclpa los obstéculos y planifica los siguientes pasos.

Pensamiento Analitico Alto

Elabora

y su debida

Codigo de la Nifiez y Adolesecencia, COGEP,COIP,LOEI,

Comunica informacion relevante. Organiza la informacion

Expresion Oral |
para que sea comprensible a los receptores.

Medio
Ley del adulto mayor

COMPETENCI,

Elabora y entrega oficios a entidades de atencion ara el de medidas de

p:
proteccion, seguimiento de casos a fin de verificar la reparacion de derechos vulnerados

de vigilancia y de derehos

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente Ia
y plantea
Identifica las necesidades del cliente intemno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.
Maneios de Programas en Microsoft Office, manejo de archivo en fisico y digital, Codigo de la Nifez y Adolescencia,
ctualiza el archivo di fisico de los procesos, atiende y orienta a la ciudadania en distintas areas y COGEP,COIP,LOEI, Ley Organica Integral para prevenir y erradicar la violencia contra las mujeres, Ley del
cdminisirativos de proteccion de derechos, rounones tecricas ovor
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o
Flexibilidad Medio a las personas. Decide qué hacer en funcion de la
situacion.
' Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo
rendizaje Continuo S - :
Ap A Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Elabora informes y cuadros estadisticos de los casos de vulneracion de derechos, a fin de que el Consejo Cantonal de Proteccion Integral maneio de archivo e cundros
formue politica publica
la de los distintos del
) ' ) equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
Trabajo en Equipo Medio auip! ¥ exp

los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.




oo DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO :
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacion
42712 >
Superior

Miembro de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de Bolivar -|

Abogado Tecnalégico Superior

Profesional

Tercer Nivel

CLIENTE INTERNO: Consejo Cantonal de Proteccion Integral de Derechos de Bolivar.
CLIENTE EXTERNO: Grupos de Atencion prioritaria ( Nifias, nifios, adolescentes, personas adultas|
mayores, personas con timas de violencia movilidad humana), padres de|
Ejecucién de Procesos familia, publico general, instituciones: UNIPEN,
MSP,MINEDUC,FISCALIA,. JUZGADOS DEFENSORIAS COMUNITARIAS,MIES, MRL,
ONG,S,INSTITUCIONES DE ACOGIMIENTO, POLICIA NACIONAL

Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de Bolivar

Servidor Publico 3

Doctor/a en Jurisprudencia, Abogado/a de los Juzgado y
Tribunales de la Republica del Ecuador

3

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educacién Superior

2. MISION Tercer Nivel

6anos 4anios

mbro de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

Proteger y restiutuir los derechos vulnerados de los grupos de atencion prioritaria del Canton Bolivar, disponiendo las medidas de que sean las mismas que son ejecutadas a traves de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
entidades de atencion, con fin de disminuir las de de grupos de nuestro canton.

Capacitacion en Derechos Humanos de los Grupos de Atencion Prioritaria ( Nifias, Nifios, Adolescentes, Personas Adultas Mayores, Personas con Discapacidad,
Victimas de Violencia Intrafamiliar, Movilidad Humana), Mediacion.

S TECNICA:!

7. ACTIVIDADES ESEN > 3 ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Analiza los
tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adaptal
Pensamiento Conceptual Medio los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y

Competencias de las Juntas Cantonales de Proteccion de Derechos, Constitucion, Codigo de la Nifiez y| otros.

Adolescencia, C.0.G.E.P, ; C.0.1.P.; LOEI, Ley Organica Integral Para Prevenir y Erradicar la Violencial
Contra las Mujeres; Ley del Adulto Mayor, Conociminento y manejo de tecnicas de intervencion familiar,
Intervecion en crisis. Pone en marcha personalmente sistemas o précticas que
permiten recoger informacion esencial de forma habitual
(ejemplo reuniones informales periodicas). Analiza lal
informacion recopilada.

Recepta las denuncias, orienta en el proceso admini avoca i de los casos

Recopilacion de Informacion Alto

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la l6gica.

Recepta, notifica, cita, realiza iencias de ion y iliaci y prueba Costitucion, Codigo de la Nifiez y Adolescencia, COGEP,COIP,LOEI,Resolucion alternativa de conflictos

Realiza analisis
secuenciando  un problema o situacion, estableciendo)
causas de hecho, o varias consecuencias de accion.
Anticipa los abetaculon y planifica los siguientes pasos.

Pensamiento Analitico Alto

Comunica informacién relevante. Organiza la informacion

Expresion Oral Medio .
para que sea comprensible a los receptores.

Elabora y su debida Codigo de la Nifiez y Adolesecencia, COGEP,COIP,LOEI, Ley del adulto mayor

TENCIAS CONDUCTUALES

Elabora y entrega oficios a entidades de atencion y para el imi de medidas de

lidad de derehos
proteccion, seguimiento de casos a fin de verificar la reparacion de derechos vulnerados

Protocolos de

lancia y

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
y plantea

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la,
medida de sus requerimientos.

Manejos de Programas en Microsoft Office, manejo de arc} igital. Codigo de la Nifiez y Adolescencia,
(COGEP,COIP,LOEI, Ley Organica Integral para prevenir y erradicar la violencia contra las mujeres, Ley del
mayor

Realiza, organiza y actualiza el archivo digital y fisico de los procesos, atiende y orienta a la ciudadania en distintas areas y procedimientos
[administrativos de proteccion de derechos, reuniones tecnicas

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

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Contin i s e un:
prendizaje Continuo Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Elabora informes y cuadros estadisticos de Ios casos de vuineracion de derechos, a fin de que el Consejo Cantonal de Proteccion Integrall maneio de archivo i de cundros
formule politica publica
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabajo en Equipo iedio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de

los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.




Ministerio < 3 -
del Trabajo DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO - WeYNEPS 994

Y EXTERNA 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIF U 3. RELACIONES INTERNA!

4.27.1.3 Tercer afio aprobado o Cerlishfpa::;:e Culminacién de Educacion

Miembro de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton

Bolivar - Trabajador Social Tecnologico Superior

Profesional

Tercer Nivel

CLIENTE INTERNO: Consejo Cantonal de Proteccion Integral de Derechos de Bolivar.
CLIENTE EXTERNO: Grupos de Atencion prioritaria ( Nifias, nifios, adolescentes, personas adultas
mayores, personas con victimas de violencia i movilidad humana), padres de|
Ejecucién de Procesos familia, public general, instituciones:

MSP,MINEDUC,| FISCALIA JUZGADOS DEFENSORIAS COMUNITARIAS,MIES,
(ONG,S,INSTITUCIONES DE ACOGIMIENTO, POLICIA NACIONAL

Junta Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton Bolivar

Servidor Publico 3

Licenciado/a en Ciencias Sociales, y/o Licenciado/a en
Educacion, Trabajadores Sociales

3

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de.

Culminaci6n de Educacion Superior Tercer Nivel

6afios 4afios

[Miembro de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

ACITACION REQUERIDA PARA EL PUE:

Proteger y restiutuir los derechos wulnerados de los grupos de atencion proraria del Canton Bolivar, las medidas de que sean las mismas que son ejecutadas a traves de
entidades de atencion, con fin de disminuir las de de grupos de nuestro canton.

Capacitacion en Derechos Humanos de los Grupos de Atencion Prioritaria ( Nifias, Nifios, Adolescentes, Personas Adultas Mayores, Personas con Discapacidad,
Victimas de Violencia Intrafamiliar, Movilidad Humana), Mediacion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

CTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADE:

Analiza si utilizando los
tecricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta
Pensamiento Conceptual Medio los o principios para

Competencias de las Juntas Cantonales de Proteccion de Derechos, Constitucion, Codigo de la Nifiez y| z{g’bs'e'"” en la ejecucion de programas, proyectos y

Adolescencia, C.0.G.E.P, ; C.O.LP.; LOEI, Ley Organica Integral Para Prevenir y Erradicar la Violencia

Recepta las denuncias, orienta en el proceso i avoca imiento de los casos
P! P Contra las Mujeres; Ley del Adulto Mayor, Conociminento y manejo de tecnicas de intervencion familiar,
Intervecion en crisis. Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que|
Recopliacion de Informacién Ato permiten recoger informacion esencial de forma habitual
(ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la|
informacion recopilada.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas |y otros,
aplicando la I6gica.
Recepta, notifica, cita, realiza audi de ion y iliaci y prueba Costitucion, Codigo de la Nifiez y Adolescencia, COGEP,COIP,LOEI, i de conflictos
Realiza analisis
Pensamiento Analitico Ao secuenciando _un problema o _siuacion, astablediendy
sas de hecho, o varias consecuencias de accion.
anticiba los obataculos y plantica 10 Siuentes pasos.
Eresin 1 Somurics iomackn e, Orgats s fomacn
Elabora i inistrativas y su debida notificaci Codigo de la Nifiez y Adolesecencia, COGEP,COIP,LOEI, Ley del adulto mayor .
Elabora y entrega oficios a entidades de atencion para el imiento de medidas  de| e viglancia e deretos o o
proteccion, seguimiento de casos a fin de verificar la reparacmn de derechos vulnerados lgilancia y 3 . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
idad y plantea i

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Manejos de Programas en Microsoft Office, manejo de archivo en fisico y digital, Codigo de la Nifiez y Adolescencia,

ecepta, organiza y actualiza el archivo 1y fisico de los procesos, atiende y orienta ala ciudadania en distintas areas y procedimientos| \ S0 A LIGHA T Toeo T S e e icar I violencia contra las mueres. Ley del

R
ladministrativos de proteccion de derechos, reuniones tecnicas

mayor
Modifica su comportamiento para adaptarse a Ia situacion of
Flexibilidad Medio a las personas. Decide qué hacer en funcion de la
situacion.
. ' Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Media por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Elabora informes y cuadros estadisticos de los casos de vulneracion de derechos, a fin de que el Consejo Cantonal de Proteccion Integrall o . de archivo ion de cuadros
formule politica publica
la ion de los distintos i del
Trabajo en Equipo edio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de

los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.




