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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. RA-099-AL CALDIA-GADMCP-2024

Ing. Raul Delgado Orellana )
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

CONSIDERANDO:

Quie, el Art. 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina que los derechos de los
servidores y servidoras pablicos son irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de
recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ascenso, promocién,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
funcionarios... La remuneracion de los servidores y servidores publicos serd justa y equitativa, con
relacién a sus funciones y valorar la profesionalizacion, capacitacién, responsabilidad y experiencia.

Que, el Art. 238 de la Constitucién de la Republica establece que los Gobiernos auténomos
descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, el Art. 5 del Cbédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién
establece que la autonomia politica, administrativa y financiera comprende el derecho y la capacidad
efectiva que tienen los Gobiernos auténomos descentralizados municipales para regirse mediante
normas de gobierno propios, bajo su responsabilidad, sin intervencién de otro nivel de gobierno;

Que, el Art. 40 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que los Gobiernos Auténomos descentralizados Municipales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de
gestion de su talento humano 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 autonomia financiera se expresa en el derecho que los Gobiernos Auténomos Descentralizados
tienen de recibir de manera directa, predecible, oportuna, automatica y sin condiciones, los recursos que
les corresponden de su participacion en el Presupuesto General del Estado, asi como en la capacidad de
generar y administrar sus propios recursos, de acuerdo a lo dispuesto en la Constitucion y la ley;

Que, el Art. 338 del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion
determina que cada gobierno municipal tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard de manera desconcentrada.
La estructura administrativa serd la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica
de las competencias.
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Que, el Art. 354 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
establece de manera expresa que los servidores publicos de los gobiernos autonomos descentralizados
municipales se regiran por el marco general que establezca la ley que regule en servicio publico y su
propia normativa. Igualmente establece que los gobiernos autonomos descentralizados municipales, en
gjercicio de su autonomia administrativa y financiera, podran regular mediante ordenanza, la
administracion del talento humano y establecer un plan de carrera, aplicando a su propia y particular
realidad local y financiera;

Que, el Art. 360 del Cddigo Organico Territorial, Autonomia y Descentralizacion, establece de manera
expresa que la administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados
municipales sera auténoma y se regulard por las disposiciones que para el efecto se encuentren
establecidas en la ley y en la respectiva ordenanza municipal.

Que, en Art. 3 de la Ley Organica de Servicio Publico, sefiala que las disposiciones de dicha ley son de
aplicacion obligatoria, en la materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion
publicay su numeral 4 determina que: Las escalas remunerativas de la entidades que integran el régimen
autobnomo descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econémica y no
excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales, en ningln caso el piso sera inferior a un salario basico unificado del trabajador
privado en general.

Que, el tltimo parrafo del Art. 51 de la Ley Organica de Servicio Publico de manera expresa establece
que: corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos
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 érgano rector de la materia. Dependeran administrativa, organica,
funcional y econémicamente de sus respectivas instituciones. EI Ministerio del Trabajo no interferira
en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracion extrafia a la
administracion publica central e institucional;

Que, en el Art. 56 de la Ley Organica del Servicio Publico se dice de manera expresa: los gobiernos
autobnomos descentralizados, en sus entidades y regimenes especiales, obligatoriamente tendran su
propia planificacion anual del talento humano, la que sera sometida a su respectivo 6rgano legislativo.

Que, el Art. 57 de la Ley Organica del Servicio Publico dice que; en la creacion de puestos en los
gobiernos autébnomos descentralizados no requerira del dictamen previo del Ministerio de Relaciones
Laborales ni del Ministerio de Finanzas.

Que, el Art. 62 de la Ley Orgéanica del Servicio pablico que dice: en el caso de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacion de puestos.

Que, el articulo 104 de la Ley Organica de Servicio Publico ordena que los puestos seran remunerados
sobre la base de un sistema que garantice el principio de que la remuneracion de las servidoras y
servidores sea proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades y wvalorar la
profesionalizacion, capacidad, experiencia, observando el principio de que el trabajo de igual valor
corresponde a igual remuneracion.



pﬁi“
aute GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
- ALCALDIA-

Que, el Art. 173 del reglamento general de la LOSEP indica que las UATH, en base a las politicas,
normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcién,
valoracion y clasificacién de puestos de cada institucién, que sera expedido por las autoridades
nominadoras o sus delegados.

Que, el Art. 326 de la Constitucion de la Republica reconoce entre otros los siguientes derechos de los
servidores publicos:

o Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula toda estipulacion en
contrario.

o En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales
en materia laboral, estas se aplicaran en el sentido mas favorable a las personas trabajadoras.

o Atrabajo de igual valor correspondera igual remuneracion.

Que, el Art. 328 de la Constitucion de la Republica establece de manera expresa el pago de la
remuneracion del servidor pablico no podra ser disminuido ni descontando salvo con autorizacion
expresa de la persona trabajadora de acuerdo con la ley.

Quie, en el Art. 425 de la Constitucién de la Republica en su Gltimo inciso establece de manera expresa
que; la jerarquia normativa considerara, en lo que corresponda, el principio de competencia, en especial
la titularidad de las competencias exclusivas de los gobiernos autbnomos descentralizados; v,

Que, en el Art. 360 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
ordena que la administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados ser
autébnoma y se regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y
las respectivas ordenanzas.

Que, mediante resolucion No. SENRES-RH-2005-000042, de fecha 02 septiembre del 2005 se expide
la norma técnica del sistema de clasificacion de puestos del servicio civil, la misma que es reformada
mediante acuerdo ministerial No. MDT-2016-0152 con fecha 22 de julio de 2016, expedida por el
Ministerio de Trabajo, posteriormente se dicta el Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156, de fecha
27 de junio de 2016, donde se establecieron las directrices para modificar e incorporar en los procesos
descriptivos de puestos los perfiles profesionales de técnicos y tecnélogos superiores.

Que, con fecha 26 de marzo de 2015 se expide el Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 del
Ministerio del Trabajo, en el que se establece la escala de pisos y techos de las remuneraciones
mensuales unificadas de las y los servidores de los Gobiernos Autonomos Descentralizados
Municipales con vigencia desde el 01 de marzo de 2015, una vez emitida los pisos y techos
remunerativos por parte del Ministerio de Trabajo, los Gobiernos Auténomos Descentralizados a través
de ordenanzas estableceran las remuneraciones que correspondan. Acuerdo Ministerial que es
reformado mediante acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0303 de fecha 29 de diciembre de 2016.

Que, mediante el Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0054 con fecha 18 de marzo del 2015, se
establecio las directrices para expedir los techos de negociacion para la suscripcién de contratos
colectivos de trabajo, contratos individuales de trabajo y actas transaccionales para el afio 2015.
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Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-098 con fecha 05 de abril de 2016, se establecio
las directrices para el ingreso de las/los servidores publicos por efecto de la aplicacién de la disposicion
transitoria primera de las enmiendas constitucionales.

Que, mediante Oficio No. GADMP-UATH-2024-0770, de fecha 28 de octubre 2024, la Unidad de
Administracion de Talento Humano, presento el Informe Técnico Nro. GADMP-UATH-2024-0159, en
base a la solicitud registrada, por la Arg. Fanny Ochoa, Directora de Planificacion Territorial y
Patrimonial, mediante Oficio Nro. GADMP-DP-202-048-FO, en el cual solicita la creaciéon de la
Direccién de Avallos y Catastros.

Que, mediante Resolucion Nro. CCMP-SE-042-2024-03, la Abg. Victoria Astudillo, Secretaria de
Concejo, indica lo siguiente: el llustre Concejo Cantonal, en Sesion Extraordinaria Nro. 042-GADMP-
2024-2027, de fecha 31 de octubre de 2024, realizado en la Sala de Sesiones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Paute, en el TERCER PUNTO del orden del dia sefiala:
“Conocimiento del Informe Técnico Nro. GADMP-UATH-2024-0159, referente a la modificacion de
la estructura organica de la institucion, con la creacion de la Direccion de Avallos y Catastros, enviado
mediante oficio Nro. GADMP-UATH-2024-0770, suscrito por la Ing. Gabriela Grijalva — Jefa de
Administracion de Talento Humano™; “...conforme el Art. 57 del COOTAD establece que dentro de
las atribuciones del Concejo Municipal esta la de conocer la estructura organico funcional del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal por tal motivo ponemos a conocimiento del Concejo esta nueva
estructura orgéanica que ha sido remitida en el informe 159 y ademas se ha adjuntado el organigrama de
la institucion actualmente, la Gnica variacion seria que se afiada a la direccion existente la direccion de
avaluos y catastros”. Con estos antecedentes, y, luego de la intervencion de los Sefiores Concejales y el
debate oportuno; el llustre Concejo Municipal de Paute dentro de sus competencias legales, amparado
en las disposiciones constantes en articulo 57 del Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacién; y, por decisién unanime de sus miembros ACUERDA: DAR POR
CONOCIDO el Informe Técnico Nro. GADMP-UATH-2024-0159, referente a la modificacion de la
estructura organica de la institucion, con la creacion de la Direccion de Avaluos y Catastros, enviado
mediante oficio Nro. GADMP-UATH-2024-0770, suscrito por la Ing. Gabriela Grijalva — Jefa de
Administracion de Talento Humano...”

En base a la nueva estructura organica del GAD Municipal, se crea la Direccion de Avaltos y Catastros,
la misma que esta conformada por las siguientes Unidades:

DIRECCION DE AVALUOS Y CATASTROS

e Unidad de Avallos
e Unidad de Catastros
e Unidad de Legalizacion y Titularizacion de Predios

Que, la Ing. Gabriela Grijalva - la Unidad de Administracion de Talento Humano, mediante Oficio Nro.
GADMP-UATH-2024-0774, de fecha 29 de octubre 2024, se dirige a la méxima autoridad e informa
que segun el Art. 56 de la Ley Organica del Servicio Publico, indica:

“Las Unidades de Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran la
planificacion del talento humano, en funcién de los planes, programas, proyectos y procesos a ser
ejecutados.(...) (...) Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
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especiales, obligatoriamente tendrén su propia planificacion anual de talento humano, la que serad
sometida a su respectivo o6rgano legislativo” Por tal motivo ha procedido a levantar y consolidar la
Planificacion de Talento humano 2025, misma gue se puso a conocimiento, para revision, autorizacion
y posteriormente sea puesta a consideracion del Concejo Municipal, para la respectiva aprobacion.

Que, mediante Resolucion CCMP-SE-042-2024-04, la Abg. Victoria Astudillo, Secretaria de Concejo,
certifica lo siguiente: “Que, el Ilustre Concejo Municipal, en Sesion Extraordinaria Nro. 042-GADMP-
2024-2027, de fecha 31 de octubre de 2024, realizado en la Sala de Sesiones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Paute, en el CUARTO PUNTO del orden del dia sefiala:

“Conocimiento analisis y resolucion del Concejo Municipal, conforme el articulo 56 de la Ley Organica
de Servicio Publico - PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO 2025 GAD PAUTE, enviado
mediante oficio Nro. GADMP-UATH-2024-0774, suscrito por la Ingeniera Gabriela Grijalva — Jefa de
Administracion de Talento Humano”; La Ing. Gabriela Grijalva Carabajo — Jefa de Administracion de
Talento Humano, mediante Oficio N©° GADMP-UATH-2024-0774 de fecha 29 de octubre de 2024,
dentro del Tramite N° 2747-1-2024, presenta ante el Concejo Municipal la PLANIFICACION DE
TALENTO HUMANO PARA EL ANO 2025...”

“_..RESUELVE: APROBAR la PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO 2025, presentado por
la Ing. Jessica Gabriela Grijalva Carabajo — JEFA DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO, mediante Oficio No. GADMP-UATH-2024-0774, de fecha 29 de octubre de 2024, de
conformidad con el Art. 56 de la LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, LOSEP...”

Dentro del proceso de levantamiento de informacion para la Planificacion de Talento Humano 2025 y
gue fue consolidado y presentado, se consideraron las siguientes necesidades:

v" Con Oficio Nro. 65-SG-GADMCP-2024, de fecha 21 de octubre del afio en curso, el Abg.
Pedro Fabara, Secretario General, adjunta la Planificacion de Talento humano 2025 de
Secretaria General y Archivo, indicando la necesidad de personal en su area, en la que requiere
contar con un cargo que asuma varias funciones descritas en el citado oficio. En su plantilla de
Talento Humano, se determind la necesidad de un servidor requerido.

v Con Oficio No. GADMP-DSP-368-024, de fecha 21 de octubre 2024, el Ing. William Alvarado,
Director de Servicios Publicos Municipales, se dirige a la maxima autoridad, Ing. Raul Delgado
e indica que conforme a la solicitud de recopilacion de informacion necesaria para la
Planificacion de Talento Humano 2025, se ha detectado a necesidad de que, en la Unidad de
Turismo, segun informe emitido por la Técnica de Turismo (e), conforme la carga de trabajo y
la complejidad de las actividades asignadas que han incrementado significativamente, entre las
razones fundamentan lo siguiente:

- Crecimiento del Turismo Local: La creciente afluencia de turistas en nuestra region ha
demandado una gestion més eficiente y estructurada, lo que justifica la creacion de un
cargo especifico que supervise estas actividades.

- Diversificacion de Proyectos: La Unidad de Turismo ha asumido multiples proyectos
relacionados con la promocidn cultural y turistica, que requieren una coordinacion mas
efectiva y un liderazgo especifico.
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- Mejora en la Atencién al Pablico: La presencia de un Jefe de Turismo permitiria
optimizar la atencion a los visitantes, garantizando una experiencia mas satisfactoria y
profesional, lo que repercute positivamente en la imagen de nuestra institucion.

- Planificacion Estratégica: La creacion de este cargo facilitaria la implementacion de
una planificacion estratégica mas solida, alineada con las politicas publicas de
desarrollo turistico y cultural que nuestra institucion promueve.

- Necesidades Administrativas y Operativas: Las funciones administrativas operativas
han aumentado, por lo que un liderazgo dedicado a la Unidad de Turismo se vuelve
indispensable para asegurar que se cumplan los objetivos establecidos.

Ental virtud, el Director de Servicios Publicos Municipales, Ing. William Alvarado, solicita a la maxima
autoridad se considere la creacion del cargo de Jefe de Turismo, de igual forma dicha necesidad fue
reflejada en la plantilla de talento humano 2025 en la Unidad de Turismo.

v' Con Oficio Nro. 0352-DFGMP-2024, de fecha 24 de octubre 2024, la Ing. Sandra Rivas,
Directora Financiera, se dirige a la maxima autoridad e indica lo siguiente: “Dentro del area
financiera, especificamente en la Unidad de Tesoreria a la fecha se requiere realizar ajustes
relacionados con el tema de remuneraciones: del personal que labora en el area de Recaudacion,
por las consideraciones que a continuacién detallo.

- Las responsabilidades de los servidores de la Unidad de Tesoreria son superiores con
respecto a las definidas para las asistentes administrativas debido a que en estos cargos
las servidoras deben responsabilizarse por cada ddlar que recaudan ya sea en mas o en
menos.

- Los servidores de estos cargos, al estar en las ventanillas de recaudacion deben
escuchar y recibir los comentarios ofensivos por parte de los usuarios que no estan de
acuerdo con los valores que les corresponde cancelar por diferentes tributos; y

- Existe diferencia de remuneraciones entre el personal de planta que labora en
recaudacion y el personal de contratos por servicios ocasionales.

Ante lo expuesto, es necesario que las recaudadoras que actualmente poseen un rol técnico dentro de su
cargo, cuenten con el rol de ejecucion de procesos de apoyo siendo para ello preciso su autoridad
disponga los procesos y ajustes necesarios:

Esto a mas de cumplir con un principio constitucional establecido en el articulo 229 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador, “a igual trabajo igual remuneracion”, corresponde cancelar a todos los
servidores de la unidad de Recaudacion la misma remuneracion, razon por la cual me permito solicitar
a su autoridad disponga las acciones necesarias para el cumplimiento de la norma antes citada.

Para ello adjunto la valoracion del cargo respecto la realidad de sus responsabilidades y el rol que tienen
los recaudadores dentro de la institucion municipal...”

v" Con Oficio Nro. 01804-FE-GMCP-2024, de fecha 30 de octubre, el Ing. Raul Delgado, Alcalde
del GAD Municipal de Paute, se dirige a la Direccion Financiera y a la UATH e indica lo
siguiente: En atencidn al Oficio No. 0352-DFGMP-2024 suscrito por la Ing. Sandra Rivas Calle
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DIRECTORA FINANCIERA, en el que solicita: “[...] que las recaudadoras que actualmente
poseen un rol técnico dentro de su cargo, cuenten con el rol de ejecucion de procesos de apoyo
[...]”; para lo cual, dispongo a la Directora Financiera se sirva considerar lo planteado dentro
del Presupuesto del Gobierno Municipal 2025, y Talento Humano realice el trdmite que
corresponde.”

v' Con Oficio Nro. GADMP-DA-2024-422, de fecha 29 de octubre 2024, el Mgs. Freddy
Gonzéles, Director Administrativo, se dirige al Ing. Raul Delgado, Alcalde del GAD Municipal
de Paute e indica que conforme la mision, atribuciones y responsabilidades de la Unidad de
Salud y Seguridad Ocupacional, establecidas en el Estatuto Organico de la Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Paute,
solicita autorizacion para extender el horario laboral del médico ocupacional, quien actualmente
labora 4 horas diarias, a un horario de 8 horas diarias con una remuneracion mensual de
$1212,00. Solicitud que responde a la necesidad de garantizar una atencién adecuada al
personal de la institucién que aproximadamente en la actualidad esta conformada por mas de
200 servidores y trabajadores, el incremento de personal genera una demanda adicional de
servicios de salud ocupacional, incluyendo evaluaciones, seguimiento de casos y la
implementacion de programas de prevencién y bienestar.

v Con Oficio Nro. 01797-FE-GMCP-2024, de fecha 30 de octubre del afio en curso, el Ing. Radl
Delgado, Alcalde del Canton Paute, se dirige a la UATH y manifiesta lo siguiente: “En atencién
al Oficio No. GADMP-DA-2024-422 suscrito por el Mgtr. Freddy Gonzélez DIRECTOR
ADMINISTRATIVO, en el que solicita: “[...] extender el horario laboral del médico
ocupacional, quien actualmente labora durante 4 horas diarias, a un horario de 8 horas diarias
con una remuneracion mensual de $1.212,00 (Mil doscientos doce con 00/100) doélares
americanos.”; para lo cual, dispongo a la Directora Financiera se sirva considerar la solicitud
del Director dentro del Presupuesto del Gobierno Municipal 2025, y Talento Humano realice
el tramite pertinente”

Que, la Ing. Gabriela Grijalva — Jefe de Administracion de Talento Humano, mediante Informe Técnico
N° GADMCP-UATH-2024-179 de fecha 11 de diciembre del 2024 ha presentado el MANUAL DE
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION con las actualizaciones, modificaciones y
acogiendo las solicitudes presentadas por las diferentes areas administrativas, esto conforme el Art. 52,
literal d) de la Ley Organica del Servicio Publico, con fines de aprobacién.

En uso de las facultades conferidas en el Art. 264 de la Constitucion de la Republica y Arts. 7 y 57
literal del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, el Concejo
Municipal del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Paute.
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Expide el:

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

PAUTE

Art. 1. Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos del GAD Municipal de Paute, en
los siguientes términos:

l. ESTUCTURA

El manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, se estructura de la siguiente manera:

a)
b)
c)
d)

Datos de identificacién de puesto

Misién

Relaciones internas y externas

Instruccion formal requerida

Experiencia laboral requerida

Capacitacién requerida para el puesto

Actividades esenciales

Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales
Competencias técnicas

Competencias conductuales

Datos de identificacion del puesto

Esta integrado por:

Misién

Cddigo

Denominacion del puesto
Nivel

Unidad administrativa
Rol

Grupo ocupacional
Grado

Ambito

Es la razon de ser del puesto, su aporte, su participacion a la organizacion o al producto

Relaciones internas y externas

Esta integrado por el interfaz, que hace referencia a relaciones que tiene el puesto con usuarios
internos y externos



Pat
a\'te GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

- ALCALDIA-

Instruccién formal requerida

Son los conocimientos generales y /o especializados obtenidos mediante la instruccion bésica,
académica, profesional y especializada necesarios para el cumplimiento del trabajo de actividades
inherentes al puesto. Esté integrado por: nivel de instruccién y area de conocimiento.

Experiencia laboral requerida

La experiencia laboral estd asociada al rol del puesto, hay que sefialar los afios de experiencia que se
requiere para el puesto de acuerdo al rol establecido. Esta integrado por: tiempo de experiencia y
especificidad de la experiencia.

Capacitacion requerida para el puesto

Se detalla los cursos, seminarios, talleres y otros eventos de capacitacion y formacion que proporcionen
los conocimientos necesarios para el desempefio del puesto

Actividades esenciales

Contiene un resumen de las principales funciones que de manera general se cumplen en el puesto. Esto
significa que tales funciones o tareas sean comunes a todos los puestos.

La descripcién de las funciones no es limitativa ya que son: El director o directora, la Alcaldesa o
Alcalde son los responsables del éxito y del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en
consecuencia, tienen la facultad de asignar a sus subalternos cualquier labor similar, acorde con las
descritas en este manual y con las caracteristicas del puesto.

Con base a la descripcion de las funciones se puede diferenciar a los puestos entre si, tomando como
elementos para tal propoésito, la dificultad de las funciones y la variedad de las tareas a realizar.

Conocimientos adicionales relacionados con las actividades esenciales
Competencias técnicas

Descripcion de las destrezas y habilidades técnicas requeridas para el puesto de conformidad al perfil
del mismo. Esté integrado por: denominacion de la competencia, nivel y comportamiento observable

Competencias conductuales

Descripcion de las destrezas y habilidades conductuales requeridas para el puesto de conformidad al
perfil del mismo. Esta integrado por: denominacién de la competencia, nivel y comportamiento
observable.

1. GLORARIO DE TERMINOS USUALES PARA ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Con el objetivo de facilitar la administracion del subsistema, a continuacion, se presenta un glosario
bésico de términos usuales relacionados con la administracion del Talento Humano del GAD Municipal
de Paute.
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Subsistema de clasificacion de puestos: consiste en la investigacion e identificacion y funciones y
responsabilidades de los puestos, con la finalidad de establecer nomenclaturas que describan
adecuadamente los puestos. La clasificacion y la agrupacion de puestos por la similitud de deberes y
responsabilidades.

Accion de personal: es el acto administrativo emanado de la Alcaldesa o Alcalde, que modifica la
situacion de una servidora o servidor, ejemplo: nombramiento, asenso, incremento de remuneracion
mensual unificada, declaratoria de comision de servicios, sancidn disciplinaria, aceptacion de renuncia,
cesacion de funciones, vacaciones, etc.

Autoridad nominadora: es el funcionario legalmente facultado para expedir el nombramiento
conforme a las disposiciones legales vigentes, o contratar personal ocasional. En el caso del GAD
Municipal de Paute, la autoridad nominadora es la Alcaldesa o el Alcalde.

Grupo ocupacional: es el conjunto de puestos especificos cuyos deberes y responsabilidades,
requisitos, conocimientos y demas caracteristicas son similares, independientemente de los procesos
institucionales en los que actlan.

Puesto: conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos asignados por la autoridad competente o
por normas juridicas, que requiere de la contratacion permanente u ocasional de una persona, durante
una jornada prestablecida de trabajo.

Reclasificacion: es el cambio de denominacion de un puesto. Accion que se realiza para corregir un
error en la clasificacién original o por haber cambiado los deberes y responsabilidades.

Servidor publico: es toda persona que, como funcionario o empleado, participa de los trabajos del
GAD Municipal de Paute.

La eficiencia de servidor dependera siempre, en gran medida, de la fidelidad con que se realiza el trabajo
en funcion del cumplimiento de la mision, objetivos y metas del GAD Municipal de Paute y en términos
de la actualidad social de sus resultados.

Servidor de carrera: es el servidor que ha ingresado a un puesto incluido en la carrera administrativa
y cumplido satisfactoriamente el periodo de prueba o que ha sido declarado como tal.

Las calificaciones de cada uno de los niveles del GAD Municipal de Paute, se encuentran anexos a este
documento.

. VALORACION DE CARGOS ACORDE A SU GRADO OCUPACIONAL

A continuacion, se detalla la valoracion de cargos segun cada grado ocupacional, acorde a la normativa
vigente.

Cadigo Denominacidon del Puesto | Rol Nivel gD . Grado | RMU
Ocupacional

1. Alcalde/Alcaldesa Dignatario Ejecutivo 4508

1.1 Concejal Dignatario Ejecutivo 2254

1.2 Vicealcalde Dignatario Ejecutivo 2254
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Codigo Denominacion del Puesto | Rol Nivel EIupo Grado | RMU
Ocupacional
2. Asesor de Alcaldia Directivo Profesional SP10 16 2308
3. Procurador Sindico Directivo Profesional SP10 16 2308
4, Director de Fiscalizacion Directivo Profesional SP10 16 2308
5. Director de Planificacion | iy Profesional | SP10 16 2308
Territorial y Patrimonial
6. Director de Obras Plblicas | Directivo Profesional SP10 16 2308
Director de Agua Potable,
7. Saneamiento y Gestidn Directivo Profesional | SP10 16 2308
Ambiental
8. Director Administrativo Directivo Profesional SP10 16 2308
Director de Servicios L .
9. Pablicos Municipales Directivo Profesional | SP10 16 2308
10. Director Financiero Directivo Profesional SP10 16 2308
11. Director de Avaldosy Directivo Profesional | SP10 16 |2308
Catastros
Caddigo Denominacion del Puesto | Rol Nivel Clpo . Grado | RMU
Ocupacional
8.21 Coordinador de Compras | iy, 0 iy Profesional | SP8 14 |1760
Publicas
Cddigo Denominacién del Puesto | Rol Nivel o . Grado | RMU
Ocupacional
e, Ejecuciony
2.1 Expert/o en Plan_lflcguon coordinacion de | Profesional SP7 13 1676
Estratégica Institucional
procesos
Cddigo | Denominacion del Puesto Rol Nivel iAo . Grado | RMU
Ocupacional
Ejecuciény
1.3 Secretario/a General coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
- Ejecuciény
5.2 Jefe_de Cpntrol Municipal y coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
Patrimonial
procesos
Ejecuciény
6.2 Jefe de Topografia coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Ejecuciény
6.5 Jefe de Obras Civiles coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Ejecuciény
7.2 Jefe de Agua Potable y coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
Saneamiento
procesos
- . Ejecucion y
7.7 Jefe de GESt,'O.n Ambiental y coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
Desechos Sélidos
procesos
L L Ejecucion y
8.4 Jefe de Administracion de coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
Talento Humano
procesos
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Ejecuciony
8.15 Jefe de Compras Publicas coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Jefe de Administracion de Ejecucion y
9.6 Servicios e infraestructura coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
Publica Municipal procesos
Jefe de Gestion y Ejecucion y
9.12 Mantenimiento de Areas coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
Verdes procesos
. Ejecucion
9.15 Jefe de I_D(_esarrollo Social y ch)ordinaci())'/n de |Profesional SP6 12 1412
Productividad
procesos
Ejecuciény
9.24 Jefe de Turismo y Cultura coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Ejecuciény
10.2 Jefe de Rentas coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Ejecuciony
10.3 Contador / Contadora coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Ejecuciony
10.8 Tesorero/a coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Ejecuciony
10.11 Jefe de Bodega coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Ejecuciény
11.2 Jefe de Catastros coordinacion de | Profesional SP6 12 1412
procesos
Cddigo | Denominacion del Puesto Rol Nivel Gl . Grado | RMU
Ocupacional
Ejecuciény
1.7 Secretario (a) de Concejo supervision de Profesional SP5 11 1212
procesos
Ejecucion
2.2 Resp_ons_able de Desarrollo sdpervisiér)(de Profesional SP5 11 1212
Territorial
procesos
Ejecuciény
8.10 Médico Ocupacional supervision de Profesional SP5 11 1212
procesos
Ejecuciény
9.2 Comisario (a) supervision de Profesional SP5 11 1212
procesos
Cddigo | Denominacion del Puesto Rol Nivel Gl . Grado | RMU
Ocupacional
25 Técn_if:o de Planificacion y Ejecucidn de Profesional spa 10 1086
Gestion de Proyectos procesos
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26 Tecmco_de Desarrollo Ejecucion de Profesional spa 10 1086
Territorial procesos
. . Ejecucion de :
3.1 Analista Juridico Drocesos Profesional SP4 10 1086
. S Ejecucion de .
4.1 Analista de Fiscalizacion Drocesos Profesional SP4 10 1086
53 Tecn_lc_o de Control Ejecucion de Profesional spa 10 1086
Municipal procesos
. - Ejecucion de :
54 Técnico de Patrimonio procesos Profesional SP4 10 1086
55 Técnico de Proyectos de Ejecucidn de Profesional Spa 10 1086
Desarrollo Urbano y Rural procesos
_ . Ejecucidn de .
6.7 Técnico Automotriz procesos Profesional SP4 10 1086
- - . Ejecucion de :
6.8 Técnico de Aridos y Pétreos procesos Profesional SP4 10 1086
A . Ejecucion de :
6.10 Técnico de Obras Civiles procesos Profesional SP4 10 1086
73 Tecnlco_de Agua Potable y Ejecucion de Profesional Spa 10 1086
Saneamiento procesos
78 Tecn!co de Gestion Ejecucion de Profesional spa 10 1086
Ambiental procesos
i - Ejecucion de .
7.9 Técnico de Desechos Solidos Drocesos Profesional SP4 10 1086
710 Tgcnlco de Gestion de Ejecucidn de Profesional spa 10 1086
Riesgos procesos
8.1 Anallgta de Cpmunlcamon y | Ejecucion de Profesional spa 10 1086
Relaciones Pablicas procesos
85 Analllst.a de Talento Humano | Ejecucion de Profesional spa 10 1086
y Nomina procesos
Analista de Gestion de Ejecucidn de .
8.6 Talento Humano procesos Profesional SP4 10 1086
8.9 Técnico de Seguridad Ejecucion de Profesional Spa 10 1086
Laboral procesos
. - Ejecucion de .
8.11 Técnico Informatico procesos Profesional SP4 10 1086
. — Ejecucion de .
8.12 Técnico Eléctrico procesos Profesional SP4 10 1086
8.14 Técnico de Desarrollo de Ejecucion de Profesional Spa 10 1086
Software procesos
. . Ejecucion de .
8.16 Analista de Compras Publicas procesos Profesional SP4 10 1086
g1g |Analistade Gestion Ejecucionde | tocional | SP4 10 |1086
Administrativa procesos
913 | Jecnicode Parquesy Ejecucionde | o cocional | Spa 10 |1086
Jardines procesos
- Ejecucion de :
9.14 Técnico de Ornato procesos Profesional SP4 10 1086
917 Analista d_e _Desarrollo Social | Ejecuciéon de Profesional spa 10 1086
y Productividad procesos
9.92 Analista d_e _Emprendlmlento Ejecucidn de Profesional spa 10 1086
y Productividad procesos
- . Ejecucion de :
9.23 Técnico de Turismo Drocesos Profesional SP4 10 1086
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10.6 Analista de Presupuestos Ejecucion de Profesional SP4 10 1086
procesos
11.3 Técnico Catastros Ejecucion de Profesional SP4 10 1086
procesos
114 | Técnico de Avaliios Ejecucionde | pyofesional | SP4 10 [1086
procesos
115 | Técnico de Legalizacién Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
procesos
Cddigo | Denominacion del Puesto Rol Nivel il . Grado | RMU
Ocupacional
75 Laboratorista Ejecucion de Profesional SP3 9 986
procesos
8.2 Comunicador Social Ejecucion de Profesional SP3 9 986
procesos
10.9 Recuperador de Cartera Ejecucion de Profesional SP3 9 986
Vencida procesos
Cddigo | Denominacion del Puesto Rol Nivel grupo . Grado | RMU
cupacional
6.3 Topdgrafo Ejecucion de Profesional SP2 8 901
procesos
8.8 Trabajador Social de Talento | Ejecucion de Profesional Sp2 8 901
Humano procesos
98 Adm|n|§trador del Centro de | Ejecucion de Profesional Sp2 8 901
Faenamiento procesos
Administrador de la Feria de | Ejecucion de .
9.9 Ganado procesos Profesional SP2 8 901
9.10 Adm_m_lstrador de Servicios Ejecucion de Profesional Sp2 8 901
Municipales procesos
9.11 Médico Veterinario Ejecucion de Profesional SP2 8 901
procesos
9.19 Fisioterapista Ejecucion de Profesional SP2 8 901
procesos
9.20 Trabajador Social Ejecucion de Profesional SP2 8 901
procesos
9.21 Psicélogo Ejecucion de Profesional SP2 8 901
procesos
10.14 Administrador de Tributos Ejecucion de Profesional SP2 8 901
procesos
Cddigo | Denominacién del Puesto | Rol Nivel Clrpo . Grado | RMU
Ocupacional
Ejecucion de
1.9 Secretario/a Ejecutivo/a procesos de Profesional SP1 7 817
apoyo
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Codigo | Denominacion del Puesto | Rol Nivel grupo . Grado | RMU
cupacional
Ejecucion de
2.3 Promotqr de Desarrollo procesos de No Profesional | SPA4 6 733
Territorial
apoyo
- Ejecucion de
6.6 admlmstr_ador de Obrasy procesos de No Profesional | SPA4 6 733
aquinarias
apoyo
Ejecucidn de
7.11 Guardabosque procesos de No Profesional | SPA4 6 733
apoyo
Ejecucidn de
104 Auxiliar Contable procesos de No Profesional | SPA4 6 733
apoyo
Ejecucidn de
10.7 Auxiliar de Presupuestos procesos de No Profesional | SPA4 6 733
apoyo
Ejecucion de
10.10 Recaudador procesos de No Profesional | SPA4 6 733
apoyo
Cddigo | Denominacion del Puesto Rol Nivel grupo . Grado | RMU
cupacional
Ejecucion de
6.4 Aucxiliar de Topografia procesos de No Profesional | SPA3 5 675
apoyo
Cddigo | Denominacién del Puesto | Rol Nivel Clpo . Grado | RMU
Ocupacional
14 Si(izggmomsta Ventanilla Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
Asistente Administrativo de
15 Gestion Documental y Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
Archivo
16 ASISten§e Administrativo Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Alcaldia)
1.8 A5|sten.te Admlr_ustratlva Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Concejo municipal)
24 ASIStent'e Admlnlstrgtlva Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Asesoria de Alcaldia)
3.2 Asw}e_nte Administrativa Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Juridico)
4.2 Agsteqte A_\(ljmmlstratlvo Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Fiscalizacion)
5.1 As_lstenFt? Admm'St.r‘?t'VQ, Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Direccién de Planificacion)
Asistente Administrativo
6.1 (Direccion de Obras Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
Publicas)
Asistente Administrativo - . .
6.9 (Unidad Avidos de Pétreos) Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
7.1 Asistente Administrativo Administrativo No Profesional | SPA2 4 622

(Direccién de Agua Potable)
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Asistente Administrativo

7.6 (Unidad de Agua Potable) Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
8.3 é;('fi;el”te de Comunicacion | 4 nicq No Profesional | SPA2 4 622
Asistente Administrativo
8.7 (Unidad de Talento Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
Humano)
Asistente Administrativo L . .
8.17 (Compras Publicas) Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
8.20 As_lstente Ad_mml_s trativa Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Dir. Administrativa)
Asistente Administrativo
9.1 (Direccién de Servicios Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
Plblicos Municipales)
9.3 Inspector Municipal Técnico No Profesional | SPA2 4 622
9.5 A5|ste-nte'Adm|n|strat|vo Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Comisaria)
Asistente Administrativo
9.7 (Umdad. Qe Admlnlstra0|on Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
de Servicios e infraestructura
Publica Municipal)
Asistente Administrativo
9.16 (Unidad de Desarrollo Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
Social y Productividad)
10.1 As_lstenye:\ Ad_mlnls_tratlvo Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
(Direccion Financiera)
Asistente Administrativo - . .
105 (Unidad de Contabilidad) Administrativo No Profesional | SPA2 4 622
1012  |Asistente Administrativo | Ay inicirativo | No Profesional | SPA2 4 622
(Unidad de Bodega)
Asistente Administrativo
111 (Direccién de Avallos y Administrativo | No Profesional | SPA2 4 622
Catastros)
Cadigo DEmEMmEEt e Rol Nivel SRS . Grado | RMU
Puesto Ocupacional
7.4 Lector Servicios No Profesional | SPS2 2 553
Auxiliar Técnico . .
8.13 Eléctrico Servicios No Profesional | SPS2 2 553
9.18 Gestor Social Servicios No Profesional | SPS2 2 553
Cadigo DT ¢Cl Rol Nivel Ity . Grado | RMU
Puesto Ocupacional
8.19 Auxiliar de Servicios Servicios No Profesional | SPS1 1 527
9.4 Agente Municipal Servicios No Profesional | SPS1 1 527
1043  |Auliarde Servicios de | go\ ;i No Profesional | SPS1 1 527
Bodega
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Listado de Cargos Vigentes del GAD Municipal de Paute

Proceso Codigo DEIIEE Gl Rol Nivel EIupo Grado | RMU
Puesto Ocupacional
Proceso 1. Alcalde/Alcaldesa | Dignatario Ejecutivo 4508
Gobernante
Proceso . . . . .
Gobernante 11 Concejal Dignatario Ejecutivo 2254
Proceso 1.2 Vicealcalde Dignatario Ejecutivo 2254
Gobernante
. Ejecuciony
Proceso 1.3 Secretario/a Coordinacion Profesional | SP6 12 1412
Gobernante General
de Procesos
Proceso Recepcionista L No
Gobernante 14 Ventanilla Unica Administrativo Profesional SPAZ 4 622
Asistente
Proceso Administrativo de No
15 Gestion Administrativo . SPA2 4 622
Gobernante Profesional
Documental y
Archivo
Proceso Asistente No
16 Administrativo Administrativo . SPA2 4 622
Gobernante : Profesional
(Alcaldia)
. Ejecuciony
Proceso 1.7 Secretz_;\rlo (a) de supervision de | Profesional | SP5 11 1212
Gobernante Concejo
procesos
Asistente
Proceso 18 |Administrativa | &g inistrativo |NO SPA2 4 622
Gobernante (Concejo Profesional
municipal)
. Ejecucién de
Proceso 1.9 Sgcretgrlo/ a Procesos de No . SP1 7 817
Gobernante Ejecutivo/a A Profesional
poyo
Proceso
Habllltantg Asesor!a de Directivo Profesional |SP10 16 2308
de Asesoria y Alcaldia
Apoyo
Proceso Experto en Ejecucion y
Habilitante Planificacion M .
de Asesoria y 2.1 Estratégica coordinacién de | Profesional | SP7 13 1676
Y procesos
Apoyo Institucional
E?bci?ii(;nte Responsable de Ejecuciony
. 2.2 Desarrollo supervision de | Profesional | SP5 11 1212
de Asesoriay L
Territorial procesos
Apoyo
Eg)t;:i?iignte Promotor de Ejecucién de No
; 2.3 Desarrollo procesos de . SPA4 6 733
de Asesoria y L Profesional
Territorial apoyo
Apoyo
Proceso Asistente
Habilitante Administrativo - . No
de Asesoriay 24 (Asesoria de Administrativo Profesional SPAZ 4 622
Apoyo Alcaldia)
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Proceso Técnico de
Habllltantt,s 25 Planl_fllcamon y Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de Asesoriay Gestion de procesos
Apoyo Proyectos
E?lfi?iSonte Técnico de Ejecucion de
; 2.6 Desarrollo Profesional | SP4 10 1086
de Asesoriay Territorial procesos
Apoyo
Proceso
Hab|||tantg 3. Procurador Sindico | Directivo Profesional |SP10 16 2308
de Asesoria 'y
Apoyo
Proceso
I;ablhtantg 3.1 Analista Juridico Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
e Asesoria'y procesos
Apoyo
Proceso .
L Asistente
Habllltantg 3.2 Administrativo Administrativo No . SPA2 4 622
de Asesoria y (Juridico) Profesional
Apoyo
Proceso
Habilitante |, Director de Directivo Profesional | SP10 16 |2308
de Asesoria 'y Fiscalizacion
Apoyo
Proceso
Habilitante |, , | Analista de Ejecucionde | b ofosional | spa 10 |1086
de Asesoria 'y Fiscalizacion procesos
Apoyo
Proceso .
T Asistente
Habllltantg 4.2 Administrativo Administrativo No . SPA2 4 622
de Asesoria y S Profesional
(Fiscalizacidn)
Apoyo
Director/a de
Agregadores | Planificacion Directivo Profesional | SP10 16 |2308
de valor Territorial y
Patrimonial
Asistente
Agregadores |5, | Administrativo | ) nicrative N0 SPA2 4 622
de valor (Direccion de Profesional
Planificacion)
Aaregadores Jefe de Control Ejecuciony
degva?or 5.2 Municipal y coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
Patrimonial procesos
Agregadores 53 Tecn_lc_o de Control | Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor Municipal procesos
Agregadores 54 Tecr_uco Qe Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor Patrimonio procesos
Técnico de
Agregadores 55 Proyectos de Ejecucién de Profesional | SP4 10 1086
de valor Desarrollo Urbano | procesos
y Rural
Agregadores | ¢ Director/a de Obras | iy, o iy Profesional | SP10 16 |2308
de valor Publicas
Agregadores 6.1 AS'St.e ne Administrativo No . SPA2 4 622
de valor Administrativo Profesional
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(Direccion de
Obras Publicas)
Agregadores Ejecucion y
de valor 6.2 Jefe de Topografia | coordinacién de | Profesional | SP6 12 1412
procesos
Agregadores 6.3 Topografo Ejecucion de Profesional | SP2 8 901
de valor procesos
- Ejecucion de
Agregadores | ¢ Auxiliar de procesos de No SPA3 5 675
de valor Topografia Profesional
apoyo
Ejecucion y
Agregadores 6.5 Je_fe_ de Obras coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
de valor Civiles
procesos
Aaregadores Administrador de | Ejecucidn de No
greg 6.6 Obras 'y procesos de . SPA4 6 733
de valor R Profesional
Magquinarias apoyo
Agregadores 6.7 Técnico _ Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor Automotriz procesos
Agregadores 6.8 Tec{nlco de Aridos | Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor y Pétreos procesos
Asistente
Agregadores Administrativo N No
de valor 6.9 (Unidad Aridos de Administrativo Profesional SPA2 4 622
Pétreos)
Agregadores 6.10 T«::-c_mco de Obras | Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor Civiles procesos
Director/a de Agua
Agregadores |, Potable, Directivo Profesional | SP10 16 |2308
de valor Saneamiento y
Gestion Ambiental
Asistente
Agregadores |, | Administrativo | ) icranive N0 SPA2 4 622
de valor (Direccion de Agua Profesional
Potable)
Aaregadores Jefe de Agua Ejecuciony
greg 7.2 Potable y coordinacién de | Profesional | SP6 12 1412
de valor :
Saneamiento procesos
Agregadores Tecnico de Agua Ejecucién de .
7.3 Potable y Profesional | SP4 10 1086
de valor : procesos
Saneamiento
Agregadores 74 Lector Servicios No . SPS2 2 553
de valor Profesional
Agregadores 7.5 Laboratorista Ejecucion de Profesional | SP3 9 986
de valor procesos
Asistente
Agregadores Administrativo - . No
de valor 16 (Unidad de Agua Administrativo Profesional SPAZ 4 622
Potable)
Aaregadores Jefe de Gestion Ejecucion y
greg 7.7 Ambiental y coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
de valor -
Desechos S6lidos | procesos
Agregadores 78 Tecn!co de Gestion | Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor Ambiental procesos
Agregadores 79 Técnico de N Ejecucién de Profesional | SP4 10 1086
de valor Desechos S6lidos | procesos
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Agregadores 710 Tecn.lco de Gestion | Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor de Riesgos procesos
Adreqadores Ejecucion de
q greg 7.11 Guardabosque procesos de Profesional | SPA4 6 733
e valor
Apoyo
Procesos Director/a
habilitantes | 8. L . Directivo Profesional |SP10 16 2308
Administrativo
de Apoyo
Analista de
Procesos Comunicacion Ejecucién de
habilitantes | 8.1 . y ] Profesional | SP4 10 1086
de Apoyo R(,alag:lones procesos
Publicas
Procesos Comunicador Ejecucién de
habilitantes | 8.2 - ! Profesional |SP3 9 986
Social procesos
de Apoyo
Procesos Asistente de No
habilitantes | 8.3 Comunicacion Técnico . SPA2 4 622
. Profesional
de Apoyo Social
Procesos Jefe de Ejecuciony
habilitantes |8.4 Administracién de | coordinacién de | Profesional | SP6 12 1412
de Apoyo Talento Humano procesos
Procesos . . o
habilitantes |85 | A\nalistade Talento | Ejecucionde | o ionay | spa 10 |1086
Humano y Némina | procesos
de Apoyo
Procesos Analista de Gestion | _. L
habilitantes | 8.6 de Talento Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
procesos
de Apoyo Humano
PIOCESOS Asistente
habilitantes | 8.7 Admlmstranvo Administrativo No . SPA2 4 622
(Unidad de Talento Profesional
de Apoyo
Humano)
Procesos Trabajador Social Eiecucion de
habilitantes | 8.8 de Talento ] Profesional | SP2 8 901
procesos
de Apoyo Humano
Procesos Técnico de Ejecucién de
habilitantes | 8.9 ; ] Profesional | SP4 10 | 1086
Seguridad Laboral | procesos
de Apoyo
Procesos . . .,
habilitantes | 8.10 | Médico. Ejecucionde | p o fosional | SP5 1 |1212
Ocupacional procesos
de Apoyo
Procesos o . .
habilitantes  [8.11 | |cNie0 Ejecucionde | p sosional | sp4 10 |1086
Informatico procesos
de Apoyo
Procesos Ejecucién de
habilitantes | 8.12 Técnico Eléctrico ! Profesional | SP4 10 1086
procesos
de Apoyo
Procesos - L.
habilitantes | 8.13 | Auwiliar Teenico | g0 icing No lspso 2 553
Eléctrico Profesional
de Apoyo
Procesos Técnico de Eiecucion de
habilitantes | 8.14 Desarrollo de ! Profesional | SP4 10 1086
procesos
de Apoyo Software
Procesos Jefe de Compras Ejecuciony
habilitantes | 8.15 e P coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
Publicas
de Apoyo procesos
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Procesos Analista de Ejecucion de
habilitantes 8.16 s Profesional | SP4 10 1086
Compras Publicas | procesos
de Apoyo
Asistente
Procesos Administrativo No
habilitantes 8.17 Administrativo . SPA2 4 622
de ADOVo (Compras Profesional
poy! Publicas)
Procesos . ., . .,
habilitantes | 8.18 |~ \nalista de Gestion | Ejecucionde | o e cioor | spy 10 |1086
Administrativa procesos
de Apoyo
Procesos .
habilitantes | 8.19 | Auxiliar de Servicios No SPs1 1 527
Servicios Profesional
de Apoyo
PrOCESOS Asistente
habilitantes 8.20 Ad_mlmstranva Administrativo No . SPA2 4 622
de ADovo (Dir. Profesional
poy Administrativa)
Procesos Coordinador de
habilitantes | 8.21 A Directivo Profesional | SP8 14 1760
Compras Publicas
de Apoyo
Procesos Director/a de
habilitantes | 9. Servicios Publicos | Directivo Profesional | SP10 16 2308
de Apoyo Municipales
Asistente
Procesos Administrativo No
habilitantes 9.1 (Direccién de Administrativo . SPA2 4 622
e L Profesional
de Apoyo Servicios Publicos
Municipales)
Procesos Ejecuciony
habilitantes | 9.2 Comisario (a) supervision de | Profesional | SP5 11 1212
de Apoyo procesos
Procesos Inspector No
habilitantes | 9.3 pect Técnico . SPA2 4 622
Municipal Profesional
de Apoyo
Procesos No
habilitantes | 9.4 Agente Municipal | Servicios . SPS1 1 527
Profesional
de Apoyo
Procesos Asistente No
habilitantes | 9.5 Administrativo Administrativo . SPA2 4 622
L Profesional
de Apoyo (Comisaria)
Jefe de
Procesos Administracion de | Ejecuciony
habilitantes 9.6 Servicios e coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
de Apoyo infraestructura procesos
Puablica Municipal
Asistente
Administrativo
Procesos (Unidad de No
habilitantes | 9.7 Administracion de | Administrativo . SPA2 4 622
. Profesional
de Apoyo Servicios e
infraestructura
Publica Municipal)
Procesos Administrador del Eiecucion de
habilitantes 9.8 Centro de J Profesional | SP2 8 901
. procesos
de Apoyo Faenamiento
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Procesos - . L
habilitantes | 9.9 | \dministradorde jEjecucionde |5 coionay | sp2 8 901
la Feria de Ganado | procesos
de Apoyo
Procesos Administrador de Eiecucion de
habilitantes | 9.10 Servicios ] Profesional | SP2 8 901
L procesos
de Apoyo Municipales
Procesos Ejecucion de
habilitantes | 9.11 Meédico Veterinario | -3 Profesional | SP2 8 901
procesos
de Apoyo
Procesos Jefe de Gestiony | Ejecuciény
habilitantes | 9.12 Mantenimiento de | coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
de Apoyo Areas Verdes procesos
Proc_:gsos Técnico de Parques | Ejecucion de .
habilitantes | 9.13 : Profesional | SP4 10 1086
y Jardines procesos
de Apoyo
Procesos Ejecucién de
habilitantes | 9.14 Técnico de Omato | -3 Profesional | SP4 10 1086
procesos
de Apoyo
Procesos Jefe de Desarrollo | Ejecuciony
habilitantes | 9.15 Social y coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
de Apoyo Productividad procesos
Asistente
Procesos Administrativo No
habilitantes | 9.16 (Unidad de Administrativo . SPA2 4 622
. Profesional
de Apoyo Desarrollo Social y
Productividad)
Procesos Analista de Eiecucion de
habilitantes | 9.17 Desarrollo Social y :ocesos Profesional | SP4 10 1086
de Apoyo Productividad P
Procesos No
habilitantes | 9.18 Gestor Social Servicios . SPS2 2 553
Profesional
de Apoyo
Procesos Ejecucién de
habilitantes | 9.19 Fisioterapista ] Profesional | SP2 8 901
procesos
de Apoyo
Procesos Ejecucién de
habilitantes | 9.20 Trabajador Social ] Profesional | SP2 8 901
procesos
de Apoyo
Procesos Ejecucién de
habilitantes | 9.21 Psicologo ] Profesional | SP2 8 901
procesos
de Apoyo
Procesos Analista de Eiecucion de
habilitantes | 9.22 Emprendimiento y :ocesos Profesional | SP4 10 1086
de Apoyo Productividad P
Procesos Técnico de Ejecucién de
habilitantes | 9.23 . ! Profesional | SP4 10 1086
q Turismo procesos
e Apoyo
Procesos Jefe de Turismo Ejecucion y
habilitantes | 9.24 Y | coordinacién de | Profesional | SP6 12 1412
Cultura
de Apoyo procesos
Procesos Director/a
habilitantes | 10. . . Directivo Profesional |SP10 16 2308
Financiero
de Apoyo
Procesos .
habilitantes | 10.1 A5|stg nte Administrativo No . SPA2 4 622
Administrativo Profesional
de Apoyo
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(Direccion
Financiera)
Procesos Ejecucion y
habilitantes | 10.2 Jefe de Rentas coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
de Apoyo procesos
Procesos Contador / Ejecuciony
habilitantes | 10.3 coordinacién de | Profesional | SP6 12 1412
Contadora
de Apoyo procesos
Procesos Ejecucién de No
habilitantes | 10.4 Auxiliar Contable | procesos de . SPA4 6 733
Profesional
de Apoyo apoyo
PrOCESOS Asistente
habilitantes | 10.5 Adrr_umstratwo Administrativo No . SPA2 4 622
de Apovo (Unidad de Profesional
e Contabilidad)
Procesos . . o
habilitantes | 10.6 Analista de Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
Presupuestos procesos
de Apoyo
Procesos Auxiliar de Ejecucién de No
habilitantes | 10.7 procesos de . SPA4 6 733
Presupuestos Profesional
de Apoyo apoyo
Procesos Ejecuciony
habilitantes | 10.8 Tesorero coordinacién de | Profesional | SP6 12 1412
de Apoyo procesos
Procesos . o
habilitantes | 10.9 Recuperador _de Ejecucion de Profesional | SP3 9 986
Cartera Vencida procesos
de Apoyo
Procesos Ejecucién de No
habilitantes | 10.10 | Recaudador/a procesos de . SPA4 6 733
Profesional
de Apoyo apoyo
Procesos Ejecuciony
habilitantes | 10.11 | Jefe de Bodega coordinacion de | Profesional | SP6 12 1412
de Apoyo procesos
PrOCEsOs Asistente
habilitantes [ 10.12 | AAMINISUativo | g inictrativo | NO SPA2 4 622
de ADovo (Unidad de Profesional
poy! Bodega)
Procesos Auxiliar de No
habilitantes [ 10.13 | Servicios de Servicios . SPS1 1 527
Profesional
de Apoyo Bodega
Procesos - . .
habilitantes | 10,14 | Administradorde | Ejecucionde | b oionar | sp2 10 |90t
Tributos procesos
de Apoyo
Director/a de
Agregadores | 11. Avallos y Directivo Profesional | SP10 16 2308
de valor Catastros
Asistente
Agreaadores Administrativo No
greg 11.1 | (Direccién de Administrativo . SPA2 4 622
de valor . Profesional
Avallos y
Catastros)
Agregadores Ejecucion y
degvagllor 11.2 Jefe de Catastros coordinacién de | Profesional | SP6 12 1412
procesos
Agregadores 11.3 Técnico Catastros Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor procesos
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Agregadores 114 Tecm{co de Ejecucion de Profesional | SP4 10 1086
de valor Avallios procesos
Agregadores |, ;| Tecnico de Ejecucionde | b ofosional | spa 10 |1086
de valor Legalizacion procesos

Consideraciones Generales

PRIMERA: Las partidas de nombramiento permanente cuyos cargos hayan sido modificados en cuanto
a denominacion del puesto, rol, nivel, grupo ocupacional, grado y RMU; serdn reclasificados y/o
actualizada los respectivos nombramientos conforme el presente manual y segin corresponda.

SEGUNDA: En los casos de partidas que a la fecha se encuentran en litigio y en sentencia se ordene
su reintegro se lo hara segun lo dispuesto en esta y conforme al presente manual.

TERCERA: El presente manual entrara en vigencia a partir del 1 de enero del 2025, sin perjuicio de
su posterior publicacion en la Gaceta oficial y web institucional.

CUARTA: Sustitlyase en integridad el Manual de Puestos Vigente debiendo aprobarse el que se
aprueba con esta resolucion para lo que se notificard a la Unidad de Administraciéon de Talento Humano,
quien debera aplicar los cambios desde enero de 2025

Dada y firmada en Paute, 27 de diciembre del 2024.

Sk

ERAUL "REM &6 ™
DELGADO ORELLANA

Ing. Raul Delgado Orellana )
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

SECRETARIA GENERAL, en Paute a 27 de diciembre del 2024 a las 10h00, proveyé y firmo el

estatuto que antecede el Ing. Raul Delgado Orellana, Alcalde del Cantdn Paute. Paute a 27 de diciembre
del 2024

Firmado el

PEDRO PABLG * EABARA
ARA

SECRETARIO GENERAL
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS CONFORME A LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL
PUESTO, MISION, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS, INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA, CAPACITACION REQUERIDA
PARA EL PUESTO, ACTIVIDADES ESENCIALES, CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES, COMPETENCIAS TECNICAS Y

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

ANEXO
PROCESO DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

Proceso para la valoracion de Puestos: Se define el procedimiento, metodologia, componentes y
factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las unidades
0 procesos organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado o contribucion al
cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la Institucion, independientemente de las
caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

La valoracion de puestos se realiza considerando factores como: competencia, complejidad del
puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

INSTRUCCION FORMAL 200
COMPETENCIAS EXPERIENCIA 100 500
HABILIDADES DE GESTION 100
HABILIDADES DE 100
COMUNICACION
CONDICIONES DE TRABAJO 100
COMPLEJIDAD DEL 200
PUESTO TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUEST 2
RESPONSABILIDAD O UESTO 00 300
CONTROL DE RESULTADOS 100
TOTAL 1000 1000
PUNTOS

A continuacidn, se detalla cada uno de los factores con su correspondiente forma de calificacion
acorde a la norma técnica:

Competencias: Son conocimientos asociados a la instruccion formal, experiencia, destrezas y
habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a traves de los sub- factores
de instruccion formal y experiencia.

Instruccion formal: Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto,
adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se desempefie
eficientemente en el puesto.
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Educacion Bésica Nivel de instruccion bésica. 15
) Estudios formales de educacion
Bachiller media. 45
o Estudios técnicos de una rama u
Tecnico oficio - post bachillerato. 85
Profesional — Tecnologia 125
Profesional - 4 afios 140
Profesional - 5 afios 155

. ~ ) Estudios adquiridos en niveles de
Profesional - 6 afios 0 mas

instruccion universitaria. 170

Po
Diplomado Superior 180
Especialista 190
Maestria o Phd 200

Para los puestos de Nivel Jerarquico Superior (NJS) no aplica esta escala, se considera la escala
establecida para este efecto la emitida por el MRL.

Experiencia: Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol, atribuciones y
responsabilidades asignados al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios definidos
en las unidades o procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Servicios N/R 14
Administrativo N/R 28
Técnico 3 meses 42
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico 6 meses 56
Ejecucién de procesos hasta 6 afios 70
Ejecucidn de procesos hasta 5 afios 70
Ejecucién de procesos 2 afios 6 meses 70
Ejecucion y supervision de procesos 3 afios 84
Ejecucion y coordinacion de procesos 4 afios 100
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas 100

(*) Para los puestos de Nivel Jerarquico Superior (NJS) no aplica esta escala, se considera la



e
pq:‘é e GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
- ALCALDIA-
escala establecida por el MRL vigente.
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.

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

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o

modificar ciertas tareas rutinarias. 40

El trabajo se efectta con flexibilidad en los
procedimientos.

3 Planificacion y organizacion relativa a las actividades 60
inherentes al puesto.

Controla el avance y los resultados de las propias

actividades del puesto.

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

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

Responsable de la planificacién operativa de su unidad o
proceso.

5 Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso. 100
Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados
del &rea o proceso.

Habilidades de Comunicacién: Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para
disponer, transferir y administrar informacién; a fin de satisfacer las necesidades de los clientes
internos y externos. Valora el trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacion de
servicio y facilitacion de relaciones.
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El puesto requiere de una red minima de contactos de
1 trabajo. 20

Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las
necesidades de otros.

Establece una red basica de contactos laborales para
2 asegurar la eficacia de su trabajo. 40

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

Establece una red amplia de contactos internos. El
puesto ejecuta actividades de supervision de equipos
4 de trabajo. 80
Las actividades que realizan estan orientadas a
brindar apoyo técnico especializado.

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

5 El puesto ejecuta actividades de integracion y 100
coordinacion de equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estan orientadas a
brindar asesoria y asistencia.

Complejidad del Puesto: Determina el grado de dificultad y contribucion del puesto en la
consecucion de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales, a
través de los siguientes sub-factores: Condiciones de Trabajo y Toma de Decisiones.

Condiciones de Trabajo: Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos
ocupacionales al que esté sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

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

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
2 ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos 40
ocupacionales.
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Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
3 ambientales y fisicas que implican medianas 60
posibilidades de riesgos ocupacionales.

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

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

Toma de Decisiones: Es la capacidad de analisis de problemas y construccién de alternativas de
solucidn para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos organizacionales. Valora el
conocimiento de la organizacién, andlisis, innovacién, creatividad y solucién de problemas.

Las decisiones dependen de una simple eleccion, con

1 minima incidencia en la gestion institucional. 20
La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre

2 varias alternativas, con baja incidencia en la gestion 40
institucional.

3 La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con 60

moderada incidencia en la gestion institucional.

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

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

Responsabilidad: 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: Rol del Puesto y Control de Resultados.

Rol del Puesto: Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, definida a
traves de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas, para
lograr resultados.
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Constituyen los puestos que

Servicios ejecutan actividades de servicios 25
generales.
Constituyen los puestos que facilitan la
NO Administrativo o_perati_\{idad de los procesos mediante la 50
PROFESIONA ejecucion de labores de
L apoyo administrativo.

Constituyen los puestos que
proporcionan soporte técnico en una
Técnico rama u oficio de acuerdo a los 75
requerimientos de los procesos
organizacionales.

Ejecucion de . .
: Constituyen los puestos que ejecutan

Procesos de L . SR 100
Apoyo y actividades de asistencia técnica y
- tecnoldgica.
Tecnolégico
Constituyen los puestos que ejecutan

Ejecucién de actividades, agregando valor a los

Procesos productos y/o servicios que genera la 125
PROFESIONA unidad o proceso
L organizacional.

Ejecuciény Constituyen los puestos que ejecutan

Supervision de actividades operativas y 150

Procesos supervisan a equipos de trabajo.

. L Constituyen los puestos que
Ejecuciony y P g

ejecutan actividades de 175
coordinacion de unidades y/o
procesos organizacionales.

Coordinacion
de Procesos

Les corresponde a estos puestos
Direccion de direccionar, coordinar, liderar y
&) Unidad controlar una unidad que integra 200
DIRECTIVO | Organizacional | varios procesos o subprocesos
organizacionales.

(*) Para los puestos de Nivel Jerarquico Superior (NJS) no aplica esta escala, se considera la
escala establecida por el MRL.

Control de Resultados: Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos
asignados; y la contribucion al logro del portafolio de productos y servicios.
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Responsable de los resultados especificos del
1 puesto y asignacion de recursos, sujeto a 20
supervision de sus resultados.

El puesto apoya al logro del portafolio de productos
y servicios organizacionales. Sujeto a supervision de
los resultados entregados sobre

estandares establecidos y asignacion de recursos.

40

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con
incidencia en el portafolio de productos y servicios,
sobre la base de estandares o especificaciones

3 previamente establecidas y asignacién de recursos. 60

Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados
entregados.

Responsable de los resultados del equipo de
trabajo.

Propone politicas y especificaciones técnicas de los
4 productos y servicios y asignacion de recursos. 80

Monitorea y supervisa la 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 funcion de la demanda de
los clientes.

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la
contribucion de los equipos de trabajo al logro del

portafolio de productos y servicios. 100

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

Responsable del manejo dptimo de los recursos
asignados.

Escala de Intervalos de Valoracion: Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos
institucionales se define el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo a la siguiente escala:
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1 Auxiliar de Servicios 153 213
2 Asistente Administrativo A | 214 273
3 Asistente Administrativo B 274 | 334
4 Asistente Administrativo C 335 | 394
5 Técnico A 395 | 455
6 Técnico B 456 | 516
7 Profesional 1 517 576
8 Profesional 2 577 637
9 Profesional 3 638 697
10 Profesional 4 698 758
11 Profesional 5 759 819
12 Profesional 6 820 | 879
13 Especialista en Gestion 880 | 940
Plblica
14 Director Técnico de Area 941 | 1000

Sin embargo con la reforma contenida en la Resolucion SENRES-2009-000013 publicada en el RO
541 del 5 de marzo del 2009 se pasé a una tabla de 20 grados, asi la actual tabla es de 20 grados y
mantienen los siguientes sueldos:

GRUPO OCUPACIONAL | GRADO| RMU en |

' - ‘ | usD
|Servidor Pdblico de Servicios 1 1 | 527
Servidor Publico de Servicios2 | 2 | 553
Servidor Publico de Apoyo 1 3 585
Servidor Publico de Apoyo2 | 4 622
Servidor Publicode Apoyo3 | § 675
Servidor Publico de Apoyo 4 6 733
Servidor Publico 1 7 | 817
Servidor Publico 2 8 | 901
|Servidor Publico 3 9 986
[Servidor Pblico 4 10 1.086
|Servidor Pdblico 5 1 1.212
|Servidor Pdblico 6 12 1.412
Servidor Publico 7 13 1.676
\Servidor Publico 8 | 14 | 1.760
'Servidor Publico 9 15 2.034
Servidor Publico 10 16 2.308
Servidor Publico 11 17 2472
Servidor Pblico 12 [ 18 | 2641
Servidor Publico 13 19 2.967
Servidor Publico 14 20 3.542

Tabla: Acuerdo MRL-2012-0021



Pat
a'\'te GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

- ALCALDIA-

Al momento el Ministerio del Trabajo ha dictado los pisos y techos de las remuneraciones
mensuales de los servidores publicos municipales mediante la emision del Acuerdo MDT-2015-
0060 publicado en el RO Sup 469 del 30 de marzo del 2015 (reformado con acuerdo MDT-2016-0306
RO 946 del 126 de febrero del 2017) normativa que en sintesis para este municipio mantiene el siguiente
cuadro:

GAD MUNICIPAL | Nivel Ejecutivo Nivel Directivo 2 Nivel Profesional/ No | Nivel No
Profesional Profesional
Denominacién de | Denominacion de | Denominacién de Puesto/ | Denominacion de
Puesto/ Rol de Trabajo | Puesto/ Rol de | Rol de Trabajo Puesto/ Rol de
Trabajo Trabajo
Alcaldesa/Alcalde Subprocurador, Nivel Profesional: | Técnico
Subdirector Coordinacién/Supervision | Administrativo
General, Secretario, | de procesosy ejecucion de
Coordinador, procesos  Nivel NO
Director o Jefe | Profesional : Ejecucion de
Técnico de Area Procesos de Apoyo
Piso Techo Piso Techo Piso Techo Piso Techo
USB USB USB USB USB UsB USB USB
Paute SBU 4508 SBU 2368 SBU 1676 SBU 622

NOTA: Acuerdo MDT-2015-0060 Art. 1... La Denominacidon de puesto de los niveles Directivos 1y
2,y el Rol del puesto de los niveles Profesional y No Profesional, sefialados en el Anexo es referencial,
debiendo aplicarse la estructura ocupacional determinada por cada Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal que considere, dentro de cada Denominacion o Rol, respectivamente, las
clases de puestos necesarias de conformidad a las caracteristicas institucionales.

Inciso reformado por articulo 1 de Acuerdo Ministerial No. 306, publicado en Registro Oficial 946 de
16 de febrero del 2017.
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AR Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio

0008 | o Trabajo

Cédigo: 1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Alcalde/Alcaldesa
Nivel:
Unidad Administrativa: Alcaldia Concejo Municipal, Direccion: servidores y del Gad
N Dignat Municipal de Paute, Instituciones Publicas y Privadas, Gads Ciudadania
Rol: ignatario en general
Grupo Ocupacional:
Grado:
Ambito: Cantonal

Dirigir, coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo, garantizando eficiencia y eficacia en la atencién publica en beneficio de los clientes intemos y externos del cantén Paute.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Area de Conocimientt

Tiempo de Experiencia:

NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dignatario de eleccion popular

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Planificacion estratégica, administracion y control de recursos, direccion administrativa, Gestion Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base e la mision y objetivos de la institucion,
Juicio y Toma de Decisiones Alto y de la satisfaccion del problema del ciiente. Idea soluciones a problematicas futuras de la 85
s . . . . ) institucion
Ejercer la representacion legal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute; y la judicial legal, C: de la Repuiblica, Cédigos orgénicos, normas de control
conjuntamente con el procurador sindico interno, Codigo tributario X
i Comprende rapidamente los cambios del entomo, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Pensamiento Estratégico Alto debilidades de su organizacion / unidad o procesol proyecto y establece directrices 7
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de na situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Planifcacion y Gestion Allo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verficando informacion para la 10
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del Concejo Municipal, para lo cual debera proponer el orden del diade  |Normas de control intemo, Planificacion estratégica, expresién oral y escrita simultaneamente diversos proyectos complejos.
manera previa
Monitoreo y Control Allo Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad 16
organizacional.
o i ” Manejo de Recursos Materiales Alto Evaliia los contratos de provision de recursos materiales para la institucion 31
Presentar proyectos de ordenanzas al Concejo Municipal en el ambito de competencias del Gobierno Auténomo D de recursos, y gestion de
Municipal del cantén Paute proyectos, juicio y toma de decision
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
n de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y la Proforma conforme al Plan cantonal de de recursos, y gestion de
Desarrollo y de Ordenamiento Territorial (PDOT) proyectos, juicio y toma de decision ;
Orientacién a los Resultados Ao Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
ifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el Plan cantonal de Desarrollo y Or Territorial legal, C: de la Republica, Cédigos organicos, normas de control
(PDOT), los planes de urbanismo y las correspondientes obras piblicas interno, Codigo tributario, Planificacién estratégica
13
Construye relaciones beneficiosas para el cliente extemo y la institucion, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio
de la institucion
Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantn Paute, de " . )
Normativa legal, Contrataciones pablicas, Cédigos organicos
acuerdo con la ley
Expedir previo conocimiento del Concejo Municipal, Ia Estructura Organico - Funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal | Normativa Legal, Losep y su Reglamento 19
del cantén Paute.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras 19
Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos colegiados donde tenga participacion el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantn Paute; asi como delegar atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas, ~[Normativa legal, COOTAD
concejales y funcionarios, dentro del ambito de sus competencias
16
Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el Concejo Municipal para la proteccion de derechos en su respectiva
a Normativa legal.
jurisdiccion. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabaio,
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto Ios problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan
Nombrar y remover a los funcionarios de direccion, procurador sindico y demés servidores publicos de libre nombramiento y remocion del [\ ooy o e
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Paute. gal, Losep y su Regl
1
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
. de trabajo. P 1 trab: otras areas de | 6
Las demas atribuciones que determine el COOTAD Normativa legal Vigente. ©auipos de frabajo. Promueve el frabajo en equipo con offas dreas de 1 organizacon




As Pa:te

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 11

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: CONCEJAL

Nivel:

Unidad Administrativa: CONCEJO MUNICIPAL

Concejo Municipal, Alcaldia, Vicealcaldia, Direcciones Departamentales, servidores y

Rol: Dignatario

es del Gad M | de Paute, Instituciones Publicas y Privadas, Gads
Parroquiales, Ciudadania en General.

Grupo Ocupacional:

Grado:

Cantonal

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Intervenir con voz y voto en las sesiones y 1es del Concejo

2. MISION

Vigilar un desarrollo equitativo del Cantén Paute, procuando el beneficio publico, en el ejercicio de acciones de legislacion y fiscalizacion, como miembro del Concejo Municipal
y en apego a la normativa legal vigente.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas
Normativa Legal Vigente.

INSTRUCCION FORMAL REQUERID.

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

N/A

Tiempo de

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dignatario de eleccion popular.

N/A

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D inacién de la Ci

Planificacion estratégica, administracion y control de recursos, direccion administrativa, Gestion Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Juicio y Toma de Decisiones

Alto

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.

85

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las

oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su

organizacion / unidad o procesol proyecto y establece
rectri égicas para la 6n de planes,

y otros.

Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el ambito de competencia del
gobierno auténomo descentralizado municipal

Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas
Normativa Legal Vigente.

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,

de oy 6n para la
proyectos, yotros. Es
capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.

de diferents

Monitoreo y Control

Alto

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

Intervenir en el Concejo Cantonal y en las comisiones, delegaciones y
representaciones que designe sean sean designadas.

Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas
Normativa Legal Vigente.

Manejo de Recursos Materiales

Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo con este Codigo y la Ley

Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas
Normativa Legal Vigente.

Denominacién de la Competencia

Alto

PETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Evalua los contratos de provisin de recursos materiales para
lainstitucion.

Comportamiento Observable

31

Orientacion a los Resultados

Alto

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

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 institucion.

Iniciativa

Alto

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

Las demas que se encuentren previstas en la Ley y Ordenanzas Municipales

Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas
Normativa Legal Vigente.

Conocimiento del Entorno Organizacional

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.

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacin.
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.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

AR

e —1
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERID.
Cédigo: 12 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: VICEALCALDE NA
Nivel de Instruccién:

Nivel:

NIA
Unidad Administrativa: ALCALDIA

. D y Concejo Municipal, Alcaldia, Direcciones Departamentales, servidores y trabajadores del Gad
Rol: ignatario Municipal de Paute, Instituciones Publicas y Privadas, Gads Parroquiales, Ciudadania en general
Grupo Ocupacional:
Area de Conocimiento: Elegido por el Concejo Municipal

Grado:
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: NA NIA NIA

Especificidad de la
experiencia

Administrar el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute en caso de ausencia del Alcalde o Alcaldesa de acuerdo a lo previsto en la constitucion y la Ley; asi como cumplir con las 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

delegaciones que le asigne el Alcalde o Alcaldesa.

Tematica de la Capacitacion

Planificacion estratégica, administracion y control de recursos, direccion administrativa, Gestion Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio'y Toma de Decisiones Ao mision y objetivos de [a institucin, y de la satisfaccion del

problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion

Subrogar al alcalde o alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y Constitucién de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas Normativa Legal
durante el tiempo que dure la misma o el tiempo que la maxima autoridad asi lo disponga. Vigente.

Comprende rapidamente los cambios del entormo, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o procesol proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
ismos de ion y verificando 6

) . ) para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y
Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas Normativa Legal otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos

Vigente. proyectos complejos.

Planificacién y Gestion Alto

Cumplir las funciones y responsabilidades delegadas por el alcalde o alcaldesa.

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

Constitucién de la Reptiblica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demés Normativa Legal Manejo de Recursos Materiales. Alto Evalua los contratos de provision de recursos materiales

Todas las correspondientes a su condicion de concejal o concejala. Vigente para la institucién

0. COMPETENCIAS COND!

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Los vicealcaldes o vicealcaldesas no podran pronunciarse en su calidad de Concejales 5 . 5
o concejalas sobre la legalidad de Iospaclos opcontratos Ue hayan sjecutado durajnte sus Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas Normativa Legal
| € g q yan ej Vigente. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
funciones como ejecutivos Orientacion a los Resultados Ao propuestas. Desarrolla y modifica procesos

organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y
Contrucciones de Relaciones Ao Ia institucién, que le permiten alcanzar los objetivos

organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Asurmir de forma definitiva el cargo de alcalde en caso de ausencia definitiva del alcalde. Constitucion de la Republica, COOTAD, COA, Ordenanzas Municipales y demas Normativa Legal

Vigente.

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

Iniciativa Alto

Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del Entorno Organizacional Alo comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de

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

- . Constitucion de la Reptiblica. COOTAD. COA. Ordenanzas Municibales v demas Leaal




A8 Pa:te

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE
1,3

Cadigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: SECRETARIA/O GENERAL

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL / ALCALDIA

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Cantonal

Ambito:

2. MISION

Alcaldia, Concejo Municipal, Secretaria de Concejo,
Direcciones departamentales, servidores y trabajadores
del Gad Municipal de Paute, Instituciones Publicas y
Privadas, Gads Parroquiales, Ciudadania en general

Ejecutar actividades especializadas de secretaria, certificar los actos administrativos y prestar atencion eficiente y eficaz a los usuarios

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCI.

Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas, Juridicas o Sociales y afines.

A LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Tercer Nivel
Experiencia: 4 afios
Especificidad de| Gestién Documental, Codificacién de Documentos, Manuales, Instructivos, Direccién de Tramites, Manejo de conflictos, Gestién Publica,
la experiencia |Asistencia Directiva.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

internos y externos del Gad Municipal de Paute. Tematica de la C: itacid
Administracién, Atencion al Cliente, Archivologia, Redaccién Comercial, Relaciones Humanas, Gestion Publica, Normativa Vigente
o TS EEE A ES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
. A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
. - i . . . i " Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
Analiza técnicamente la documentacion, archiva y organiza la informacion de la Monitoreo y Control Alto - .
- . . . . L . productividad organizacional.
gestion del Gad Municipal de Paute, de conformidad a las disposiciones Gestion Documental y Archivo.
reglamentarias. s » N . . " L .
9 Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacidn para la gestion de una unidad o proceso.
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un
Pensamiento Analitico Alto problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de
Elabora reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y " . accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.
. " N PSR Procesos, Gestién Documental y Archivo.
procedimientos de documentacion y archivo de la institucion. o N )
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u
otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
Elabora, recibe, clasifica, registra y distribuye la documentacién que ingresa y Comprension Escrita Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o
egresa al Gad de Paute, asi como llevar a conocimiento a la maxima autoridad | Técnicas de Redaccion, Gestion Documental y Archivo mejoramiento sobre la base del nivel de comprension
en forma prioritaria y oportuna los asuntos urgentes.
10. COMPETENCIAS CONDUC ES
Di inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Certifica los actos administrativos y normativos expedidos por la maxima Técnicas de Redaccion, Gestion Documental y Archivo, N . - " N
toridad todi I dar la d tacié COA. N tiva Vigent Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
autoridad, custodiary salvaguardar la documentacion. » Normativa vigente Trabajo en Equipo Alto 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.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza seguimiento de tiempos en todos los tramites de los usuarios externos | Cédigo Organico Administrativo, Gestién Documental,
que ingresan a la institucion. Relaciones Humanas. " . N R, .
Contrucciones de Relaciones Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar
los objetivos organizaci ifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Elabora, organiza, concede y coordina la agenda del Alcalde de acuerdo a Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
rioridaéles a cliehtes internos v externos Relaciones Humanas Conocimiento del Entorno Organizacional Alto problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los
P! ’ y afectan.
Prepara antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajo de
las autoridades, asi como elabora, oficios, circulares y otros documentos para la| Técnicas de Redaccién, Gestion Documental y Archivo, G
firma Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Orientacién a los Resultados Alto A para P y S prop . y
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
de su competencia que le asignen las autoridades correspondientes y las Normativa Vigente
establecidas en la normativa vigente

Reformado con Resolucion Administrativa Nro. RA-2021-50-AGADMP.



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

A Pa:te

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 14 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: RECEPCIONISTA DE VENTANILLA UNICA A
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
NA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL / ALCALDIA
— Secretaria General / Directores Departamentales / Procuraduria Sindica / Asesoria / Servidores Internos /
Rol: Administrativo Instituciones Publicas y Privadas / Usuarios Externos.
: Servidor Pablico de Apoyo 2
Grupo Ocupacional pove o Comercio y Administracion, Secretariado, Ciencias
Area de Conocimiento: .
Sociales, Unificado, Ciencias Basicas, Generales
Grado: 4
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempo de Experien: Bachiler
3 meses

Especificidad de la | ieni6n al cliente, Manejo de centralila telefénica, recepcion de documentos.

Ejecutar labores de atencion al pablico, mediante la recepcion, transmision de llamadas telefénicas , adempas de recepcion y guia de tramites que ingresan a la Institucion. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

‘ematica de la Capacitacion

Capacitacion Atencién al Cliente, Archivologia, Redaccién Comercial, Relaciones Humanas , Centralilla Telefénica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable

Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas

Orientacién / Asesoramiento Bajo
actividades de complejidad baja.

Recepcion y gliia de documentacion dirigida a la Instituicion.

Gestion Documental

Organizacién de la Informacion

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se
Comprension Oral Bajo le provee y realiza las acciones pertinentes para el 78
cumplimiento.
Redireccionar llamadas a los diferentes departamentos. Manejo de centralilla
Seleccion de Equipos Baio Seleccionalos instrumentos necesarios para una reunion de | g,
trabajo.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Facilitar informacion a los usuarios externos sobre los diferentes tramites. Relaciones Humanas, Procesos Internos
PETENCIAS CONDUCT!
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
lcng:::; :;n:;nentaclon de manera secuencial para el despacho adecuado y archivo correspondiente y su distribucion Gestion Documental y Archivo ) B )
- Orientacién de Servicio Bajo Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, 6
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones| 1
sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Manejo del Archivo de recepcion de documentacion. Gestion Documental y Archivo
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Responde a los requerimientos explicitos.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabsio en Equipo Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
Realizar las demas funciones que le asignaré el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de la demas. Comparte informacion.
gestion organizacional por procesos Normativa Vigente
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o 12

Vigencia:




‘ DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar actividades de apoyo administrativo para el despacho y archivo de la documentacion que se genera en la institucion, ademas apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Cédigo: 1,5 INTERFAZ: Bachiller
Denemine et ASISTENTE ADMINSTRATIVO DE GESTION A
DOCUMENTAL Y ARCHIVO Nivel de Instrucclén:
Nivel: No Profesional
N/A

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL/ALCALDIA

Direcciones Departamentales, Secretaria General, Secretaria de Concejo, usuarios
Rol: Administrativo

internos y externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 o

Area de Conocimiento: Comercio y ] v oone

Grado: 4 Ciencias Sociales, Unificado, Ciencias Basicas, Generales.
Ambito: Cantonal

NIA

Tiempo de Experiencia: Bachiller
3 meses
Especificidad de la
experiencia

Actividades de manejo de gestion documental y archivo.

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al cliente, gestion documental y archivo

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Responde a los requerimientos explicitos.

Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos. 18
Colabora en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e instructivos que faciliten el manejo de la
N Gestion Documental y archivo
documentacion.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Recepta y despacha documentacion generada para archivo insitucional. Gestion Documental y archivo
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. 84
Ejemplo (memorando)
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se
Comprension Oral Bajo le provee y realiza las acciones pertinentes para el 78
Clasifica y codifica la documentacion de la institucion para su archivo general y organiza la documentacion que |Gestion Documental y Archivo cumplimiento.
ingresa al archivo pasivo.
COMPETENCIAS CONDI
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Mantiene un registro de la documentacion interna, externa en archivo y la que se encuentra en préstamo. Reportes de documentacion, Gestion Documental yArchivo. Coop_era. participa activamente en el equipo, apoya a las
. . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equipo Bajo . 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacion de Servicio Bajo Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, 6
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Elabora reportes de la documentacion interna y externa. Gestion Documental y Archivo
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, 24
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.
Ejercer las demés y en el mbito de su competencia que le asigne el jefe (L gente
inmediato y las ylas en la normativa vigente
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
[ del Entorno Oi Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18

Vigencia:




A3 Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Descripcion y perfil del puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol:

Administrativo

Cédigo: 16 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINSTRATIVO
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL/ALCALDIA
Alcaldia, D servidores del Gad Municipal de Paute, Instituciones

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 2

Grado:

4

Ambito:

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cantonal

ademas de la

2. MISION

y archivos de

Publicas y Privadas, Gads Parroquiales, Ciudadania en general

de su Direccion o Unidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

INSTRUCCI FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

NA

Area de

Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercio y Administracion, Secretario, Ciencias
Sociales, Unificado, Ciencias Bésicas, Generales.

Bachill NA NA
Tiempo de Experiencia: achiler
3 meses
dela |, inistrativo, atencion al cliente, manejo documental.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitaciéon

Atencion al Cliente, i fa,

Comercial,

Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

trabajar.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Bajo Or\gqta a un compafiero en Ia»forma de realizar ciertas 6
actividades de complejidad baja.
?;‘c:n;:;ar, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la documentacion entrante y Tecnicas de 6n, Gestion D y Archivo, Humanas
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en
Generacion de Ideas Bajo la entrega de productos o servicios a los clientes 15
usuarios.
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos ra distribuir i6 alas . "
R y pai y Técnicas de , Gestion D y Archivo, Humanas
internas como a instituciones externas.
Recopiacion de Informacion Baio Busca informacin con un objefivo concreto a través 2
de preguntas rutinarias.
Expresion Escrita Medio ::;s';rll:;r iﬁiﬂﬂfe"s“fs de mediana complejidad, elemplo|
Dar imic ala solicitud de ir dela Ofiméatica )
OMPETENCIAS CONDUCTU.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Proporcionar atencién y gufa oportuna de calidad a los usuarios internos y externos, segtin los desu Humanas Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
. . N las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo © . 3
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demés. Comparte informacion.
Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus 6
demandas.
I(;;Z:l::r en el desarrollo de eventos y actividades ejecutadas por el area de su apoyo Relaciones Humanas, Protocolo de Eventos
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con comparieros, clientes y 15
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
c . del Entomo O Bajo pmoedlmlgqlc establecidos para cumplir con sus 18
esponde a los
explicitos.
Ejercer las demas iones y en el ambito de su ia que le asignen las autoridades Normativa Vigente
correspondientes y las establecidas en la normativa vigente iva Vig
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales de 21

Vigencia:




A Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

1"

Ambito:

Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Concejo Cantonal, C

Cédigo: 17 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: SECRETARIO/A DE CONCEJO

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: CONCEJO MUNICIPAL

Directores D

Ciudadania.

Proporcionar el soporte técnico y administrativo al Concejo Municipal y las comisiones que se conformen del GAD municipal de Paute.

Alcaldia, Vi

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Jurisprudencia y afines.

Tercer Nivel

3 afios

dela
experiencia

legales, leyes y normativa vigente

. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Derecho Administrativo, Manejo de Archivos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

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

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

Orientacién / Asesoramiento Medio 5
programas y otros.
Elaborar actas, resoluciones, acuerdos e informes emitidos por el Concejo Municipal y sus Comisiones. Derecho Administrativo-COA-COOTAD
Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los 2
(analisis de prioridad, criterio lgico, sentido comiin) datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Expresion Oral Al Expone programas, proyectos y ofros ante las autoridades y -
personal de otras instituciones.
Certificar ordenanzas, actas, resoluciones y acuerdos emitidos por pleno del consejo municipal Derecho Administrativo-COA-COOTAD
Escribir de alta, donde
Expresion Escrita Alto que tengan impacto directo sobre el 82
de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o 86
Revisar los expedientes que van a pasar al Concejo Municipal y sus comisiones. Derecho Administrativo-COA-COOTAD proceso organizacional, y de la experiencia previa.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
acion de la Competencia el Comportamiento Observable
Asistir y apoyar con el asesoramiento administrativo y técnico al Concejo Municipal y sus comisiones. Derecho Administrativo-COA-COOTAD Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabaio en E N equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
fabzjo en Equipo Medio demas: mantiene un actitud abierta para aprender de los 2
demaés.
Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos
Orientacién de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea 4
soluciones adecuadas.
Manejo del archivo activo y pasivo del Concejo Municipal y sus comisiones. Derecho Administrativo-COA-COOTAD
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales 7
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo 17
que que es influir en la institucion.
Ejercer las demas es y en el ambito de su competencia que le " .
) ) " Normativa Vigente
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
Iniciativa Medio ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza 2

Vigencia:




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 1,8

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINSTRATIVO

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE CONCEJO
Rol: Administrativo

Direcciones Departamentales, Secretaria General, Secretaria de Concejo, usuarios
internos y externos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado: 4
Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

@ Ministerio
del Trabajo

Bachiller

NIA

NIA

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Comercio y Administracion, Secretariado, Ciencias Sociales,
Unificado, Ciencias Basicas, Generales.

NIA

Tiempo de Experiencia: Bachiller
3 meses
Especificidad de la
experiencia

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Atencion al Cliente, Archivologia, Redaccién Comercial, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

formas convencionales de trabajar.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Bajo Orienta a un compafiero en Ia forma de realizar ciertas actividades de 5
complejidad baja
Receptar, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la 5 5 5
P! . Y P P P 9 Técnicas de Redaccion, Gestion Documental y Archivo, Relaciones Humanas
documentacion entrante y saliente.
Generacién de eas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de 15
productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y solicitudes a las " " "
.  clreuares y P y Técnicas de Redaccion, Gestién Documental y Archivo, Relaciones Humanas
dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacién de Informacién Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas 20
rutinarias.
Expresion Esciita Medio Efccnlt:re ds('lcumemos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, 8
ircular
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
COMPETENCIAS CONDI
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los usuarios internos y externos, segun los requerimientos Relaciones Humanas
de su dependencia. i ! Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Baio Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Colab(_xar en el des: eventosy por el érea de su aoyo Relaciones Humanas, Protocolo de Eventos
administrativo y logistico.
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Iicia y mantiene relaciones sociales 15
con comparieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo para cumplir con sus Responde a los 18
explicitos.
Ejercer las demés y en el émbito de su competencia que le asignen eljefe (o gente
inmediato o las ylas en la normativa vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21

Vigencia:




MR Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 19

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: SECRETARIO/A EJECUTIVO/A

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL/ALCALDIA

Secretaria General, Unidades y Direcciones departamentales, usuarios internos,
Usuarios Externos, Gads Parroquiales,

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1

Grado: 7

Ambito: Cantonal

2. MISION

Ejecutar acciones y procesos de trabajo, generados desde Alcaldia, garantizando eficiencia y eficacia.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar el control respectivo de la

previoasu por la méxima autoridad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Ley de Contratacion Pblica, su reglamento, normativa vigente, Normas de Control
Interno

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Mristerio
rabi

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

. . Técnico S
Tiempo de Experien Genico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Ciencias Administrativas, Jurisprudencia,
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion,
Ciencias de la Comunicacion, Secretariado y

afines

Tercer Nivel

2afos

1 afio

6 meses.

Especificidad de la experiencia irectiva.

Tematica de la Capat

Gestién Documental, Codificacion de Documentos, Manuales, Instructivos, Direccién de Trémites, Manejo de conflictos, Asistencia
Di

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Administracion, Atencion al Cliente, Archivologia, Redaccién Comercial, Relaciones Humanas, Gestion Publica, Normativa Vigente,Gestion Publica, LOSEP, COOTAD

Nivel

‘Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

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

Monitoreo y Control

Medio

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

Asistencia a usuarios intermos y externos en cuanto a tramites institucionales o informacion requerida por la ciudadania.

Cedigo Organico Gestion D

Humanas.

Organizacion de la Informacion

Medio

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarios.

26

Recopilacion de Informacion

Bajo

Busca informacién con un objetivo concreto a través
de preguntas rutinarias.

30

Prepara informes requeridos por la maxima autoridad.

Técnicas de Redaccion, Gestion Documental y Archivo

Expresion Escrita

Recopila informacién de las disitntas dependencias y preparar ayudas memoria para las reuniones que mantenga la maxima autoridad.

Técnicas de Redaccion, Gestion Documental y Archivo

n de la Competencia

COMPETENCIAS CONDUCT!

Medio

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

‘Comportamiento Observable

83

Trabajo en Equipo

Medio

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.

Elabora alas

ejecutivos en territorio que mantega la mé&xima autoridad.

Cedigo Organico Gestion D

Humanas.

Orientaci6n 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

Elabora,, consolida y mantiene actualizada matriz de seguimiento de solictudes y requerimientos realizados a la méxima autoridad y de
feuniones mantenidas.

Cédigo Organico

Gestion D Humanas.

Conocimiento del Entomo Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e|
influencia existentes dentro de la institucion, con un
sentido claro de lo que que es influir en la
institucion

Participa en la del archivoy
las disposiciones reglamentarias.

dela de la gestion del Gad Municipal de Paute, de conformidad a

Procesos, Gestion Documental y Archivo.

Iniciativa

Medio

delanta y se prepara para los

que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

20

Ejercer las demés atribuci y
la normativa vigente

que le asignen las ylas idas en

Normativa vigente

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con comparieros, clientes y
proveedores.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL
Codigo: 2 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: ASESOR/A DE ALCALDIA N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: ASESORIA / ALCALDIA
Alcaldia, Direcciones y Jefaturas Departamentales, Usuarios

Rol: DIRECTIVO Internos, Gads Parroquiales, Ciudadania.

. : . Civil, Arquitectura, Ciencias Econémicas y

g Servidor Publico 10

CiupclOcupaciondl ! oo Area de Conocimiento: Administrativas, Jurisprudencia, Sociologia y
Grado: 16 afines.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION N/A N/A

f 5 g Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:

10 afios

Especificidad de la Planificacion, gestion por procesos, gestion de la calidad, gestion de proyectos, urbanismo, desarrollo territorial,

experiencia movilidad, gestion politica y gestion administrativa.
Asesorar(y orientar al Alcalde y demas funcionarios de nivell directivoly operativo enla p!apeacién, gestion y ejecucion de ]a administraciéq; asi como en.el 6. CAPACITAC! REQUERIDA PARA EL PUES
planteamiento de planes, programas, proyectos, politicas publicas y lineamientos estratégicos para alcanzar el desarrollo integral del cantén en conformidad a

su planificacion. Tematica de la Capacitacion

Administracién publica, Gestién Politica, Urbanismo, Plan de desarrollo y Ordenamiento Territorial, COOTAD, Gestion por procesos,
Gestion de Proyectos, Gestion de la Calidad, Liderazgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

D inacion de la C

p i Nivel Comportamiento Observable

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece 7
directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Asesorar en aplicacion de metodologias para la elaboracion de planes, programas y ~ proyectos a las Gestion de proyectos, Gestion de politicas publicas, Gestion de
diferentes direcciones de la Municipalidad Planificacion Territorial, Planificacion Estratégica, COOTAD Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Gestion Alto control, mecanismos de coordinacién y verificando 10
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Percepcion de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en como un cambio de leyes o de 43
situaciones distintas afectara a la organizacion.
Participar, en coordinacion con la Direccién Financiera, en la elaboracién de la pro forma presupuestaria |Presupuestos, COOTAD Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de
Identificacion de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativo 40
institucional y redefine las estrategias.
Coordinar la aplicacién de un esquema de requerimientos ciudadanos y presupuestos participativos de Instruccion Alto .Ca[?ac\?? alos colaboradores y compafieros de la 52
las asambleas ciudadanas para incluirlos en la inversion del Gobierno Auténomo Descentralizado Presupuestos, Participacion ciudadana, COOTAD institucion
Municipal del cantén Paute
10. COMPETENCIAS CONDUCTU.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable

Analizar informacion estadistica y proyectarla para orientar a las diferentes direcciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute el uso adecuado de la misma

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
Trabajo en Equipo Alto del equipo. Se considera que es un referente en el 1
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Estadistica

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la 4
" " . . . . . e L . i y plantea i
Dirigir, coordinar y consolidar el Plan Operativo Anual General del Gobierno Auténomo Descentralizado | Planificacion Estratégica, Gestion de Proyectos,
Municipal del canton Paute en colaboracién con todas direcciones de la institucion Presupuesto, COOTAD Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo
Contrucciones de Relaciones Alto y la institucion, que le permiten alcanzar los objetivos 13

organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
en beneficio de la institucion.

Identifica las razones que motivan determinados

Conocimiento del Entorno Organizacional Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los 16
problemas de fondo de las unidades o procesos,
. . ) . . . L ) oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le Normativa Vigente
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto companeros. Brinda sus conocimientos Yy experiencias, 22

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

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

mgpa

‘ ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE: 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERII
Cadigo: 21 INTERFAZ: N/A
L . EXPERTO EN PLANIFICACION ESTRATEGICA
Denominacién del Puesto: INSTITUCIONAL . » N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Wb il e ASESORIA Alcaldia, Direcciones y Unidades Departamentales, Usuarios Internos, Defensoria del
Rol: Eiecucion y Coordinacién de Procesos Pueblo, Consejo de Participacion Ciudadana., Superintendencia de
Sl ) Y Ordenamiento Territorial, Planifica Ecuador, Consejo Nacional de Competencias.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Ingenieria Civil, Ciencias Econémicas y
Area de Conocimiento: Administrativas, Jurisprudencia, Ciencias Politicas,
Grado: 13 Desarrollo Local, Sociologia y afines.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION N/A N/A Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la

N . Gestion y planificacion de procesos, gestion de la calidad, gestion de proyectos.
experiencia

Desarrollar y establecer procesos estratégicos institucionales en coordinacion con las diferentes areas de la institucion, a través de la gestion de planificacion institucional y segumiento a 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

resultados.

Tematica de la Capacitacion

Administracion publica, Gestion por procesos, Gestion de Proyectos, Gestion de la Calidad, Liderazgo y Gestion Financiera.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ESENCIALES

D delaC Nivel Comportamiento Observable

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, y ili de
Planificacion estratégica, Gestion de proyectos Pensamiento Estratégico Alto su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y
establece directrices estratégicas para la aprobacion
de planes, programas y otros.

Aplica un modelo para la formulacion, ejecucion y monitoreo de proyectos del Plan Operativo Anual del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute y realizar el seguimiento del mismo.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,

Levanta ir ion a nivel de sis y cer 6n de la on, ej y monitoreo de acciones de control, mecanismos de coordinacién y
proyectos del POA del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute y emite los informes Planificacion estratégica, Gestion de proyectos Planificacion y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de
correspondientes. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos proyectos
compleios.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Asesora en la formulacion de indicadores de proyectos del Plan Operativo Anual, mismos que seran Pensamiento Critico Alto aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
implementados y operativizados por las direcciones del GAD municipal a través de la designacion de Planificacion estratégica, Gestion de proyectos, Paquetes informaticos, formacion de otros, aplicando la logica.
responsables de cada area para el proceso de implementacién. Capacita a los responsables de proyectos y formadores

directores municipales en gestion de proyectos y monitoreo de los mismos Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la

Monitoreo y Control Alto M N L N
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
! - ) ) . ) Instruccion Alto _Capam_t'a a los colaboradores y compafieros de la
Coordina'y ejecuta la aplicacion de un modelo de informacion estadistica del Gobierno Auténomo . institucion
" < - . 5 . " Estadistica
Descentralizado del cantén Paute y sus emp! (cory anivel io y social
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Aplica el esquema (elaborado en el area de asesoria) de requerimientos cit
participativos de las asambleas ciudadanas para incluirlos en la inversion del Gobierno Auténomo Presupuesto Participativo, Participacion Ciudadana. D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Descentralizado Municipal del cantén Paute
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Elabora, recopila , consolida y registra la informacion institucional , solicitada por los entes de control y Normas de Control Interno, Ley deTransparencia, Normativa referente a: Concejo Orientacion a los Resultados Alt metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
planificacion publica nacional. Nacional Competencias, Senplades, Superintendencia de Ordenamiento Territorial. o organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Mantiene actualizado el Manual de procesos institucional y establece métodos de seguimiento, segun Modifica las acciones para responder a los cambios
corresponda, ademas monitorea el cumplimiento de productos y servicios asignados para cada area Planificacion estratégica, manual de procesos Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
administrativa. para la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
Emite reportes de monitoreo de ejecucion de artici de ciudadanas y elabora los . : e A y : : institucio i
A P y " o P y Ley Organica del Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social Contrucciones de Relaciones Alto e"‘.e’f“’ yla |ns!_|tuc|_on, que le pel_'r_nlten alcanzar los
informes corr ites al proceso de de Cuentas objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Identifica las razones que motivan determinados
Coordina con las areas insitucionales para la generacion de proyectos y realiza el respectivo seguimiento . Gestion de Proyectos Conocimiento del Entorno Organizacional Alto comportamientos en los grupo_s de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Ejercer las demas i y en el &mbito de su competencia que le asignen las autoridades " . A " compafieros. Brinda sus conocimientos y
correspondientes y las establecidas en la normativa vigente Normativa Vigente Aprendizaje Continuo Alto

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




A Pa:te

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo: 22 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: RESPONSABLE DE DESARROLLO TERRITORIAL

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: ASESORIA

Rol: Ejecucion y supervision de procesos Director del Area, Di D Gads Ciudadania.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 1"

Ambito: Cantonal

2. MISION

ia mediante

Solventar dela

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de trabajo y planes de accién en conjunto con el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Paute y otras dependencias municipales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenierfa Civil, Arquitectura, Ciencias Econémicas y
Administrativas, Jurisprudencia, Sociologia, Ciencias de la
Educacion y afines.

Tercer Nivel

3 afos

de la

de proyectos, de recursos,

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Tematica de la Capacitacién

de relaciones personales,liderazgo comunitario.

Denominacién de la Competencia

Monitoreo y Control de recursos, planificacion estratégica, Construccion de relaciones

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

‘Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

Orientacion / Asesoramiento Medio 5
planes, programas y otros.
Levantar una linea base territorial Generacion de base de datos Comprende rapidamants 165 cambios del ntomo, 1as
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o procesol proyecto y establece 7
é parala 6n de planes,
v
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacion y Gestion Alto i de inacion y veri i ionpara | 10
i - . » o . . . X la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
Realizar un diagnéstico y priorizacién de necesidades en el territorio, considerando siempre la vinculacién de Gestion Publica ranaz i 4 diversas nrovectos.
lo técnico con lo econémico
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad |,
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
. . - . Habilidad Analitica Reconoce la informacin significativa, busca y coordina los
! N 1 . . 23
Cgordmar acciones con las distintas dg;_)end_n?nmas r»numm’p’ales para a_tender las necesidades q»udadanas. = . » (andlisis de prioridad, criteio légico, sentido comtin) Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
mismo que debe responder a una planificacion y articulacion de trabajo entre los actores municipales y Administracion de recursos, gestion de proyectos.
ciudadanos
COMPETENCIAS CONDUCT
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar un esquema yvherramlenlas de traba]g para los procesos d.e requenm.lentos. 'cludadano§ y » - ” ) v Crea un buen clima e trabajo y espiritu de cooperacion.
presupuesto: 0s de las para incluirlos en la inversién del Gobierno Administracién de recursos, gestion de proyectos, normativa legal vigente. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Paute Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de 1
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
Areas dela 4
} . X o o Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Monitorear la ejecucion de presupuestos participativos de desarrollo territorial Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Administracién de recursos, gestion de proyectos, normativa legal vigente.
. X Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Elaborar proyectos de intervencion y for to del liderazgo io. Orientacion a los Resultados Medio Acttia para lograr y superar niveles de desemperio y plazos 8
establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucién que le proveen informacion. Establece un 14
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
Ejercer las demas atribucil esyr i en el ambito de su competencia que le " . primer encuentro.
i las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la normativa vigente Normativa Legal Vigente
asigne P 3y, g Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Iniciativa Medio pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o 2

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

Vigencia:




M Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

Cadigo:

23

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto:

PROMOTOR DE DESARROLLO TERRITORIAL

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

ASESORIA DE ALCALDIA

Rol:

Ejecucion de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 4

Grado:

6

Ambito:

Velar la resolucion de las necesidades de la ciudadania mediante la comunicacion y coordinacion de planes de accion en conjunto con el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Paute

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Comunidades urbanas y rurales de Paute / Unidad de planificacion de

desarrollo territorial / Unidad de obras publicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Bachiller

N/A

N/A

Tiempo de
Experiencia:

Bachiller

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Sociales, Ciencias Basicas, Unificado, Generales.

N/A

6 meses

experiencia manejo de grupos sociales

T

delaC

Especificidad de la|Relaciones Publicas, Participacion ciudadana, recopilacion y consolidacion de informacion, apoyo en la organizacién y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracion, Sociales, Generacion de Proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIAL! D inacion de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Planificacién y Gestion Bajo calidad del trabajo y verificando la informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
Colaborar como canal de comunicacion entre el ciudadano y la institucion. Generacion de relaciones personales y normativa legal vigente previstas.
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos altgr.natlvos para apoyar en la
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Identificar actores sociales que tengan incidencia en el territorio Generacion de relaciones personales y normativa legal vigente
Habilidad Analitica Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
(analisis de prioridad, criterio logico, sentido Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y
comun) proyectos.
Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que
Juicio y Toma de Decisiones Bajo se presentan permiten comparar patrones de hechos

Organizar a los actores ciudadanos para trabajar en conjunto con el Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantén Paute

Generacion de relaciones personales y normativa legal vigente

Generar procesos de participacion ciudadana

Generacion de relaciones personales y normativa legal vigente

D inacién de la C

Nivel

10. COMPETENCIAS COND UALES

ocurridos con anterioridad.

Comportamiento Observable

Aplica normas que dependen a cada situacion o

Flexibilidad Bajo o . o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
Promover y apoyar acciones de participacion ciudadana como las asambleas ciudadanas, » ) ) . medida de sus requerimientos.
s . Generacién de relaciones personales y normativa legal vigente
rendicion de cuentas, entre otros mecanismos.
Iniciativa Bajo Recor]oce las oportunidades olproblemas del momento,
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
. ) L . . L Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compafieros, clientes y
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su proveedores.
competencia que le asigne las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la Normativa Legal Vigente
normativa vigente : i "
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Vigencia: Reformado mediante Resolucion Nro. RA-2022-002-AGADMP



Descripcion y perfil del puesto

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA-
Cédigo: 2,4 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINSTRATIVO N/A
Nivel de Instruccién:

Nivel: No Profesional

- - N/A
Unidad Administrativa: ASESORIA DE ALCALDIA

— N Asesoria de Alcaldia, Direcciones departamentales, Instituciones Publicas y Privadas,
Rol: Administrativo Gads Parroquiales, Ciudadania en general
ional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grupo Ocupacional POy FncbCere s Comercio y Administracion, Secretario, Ciencias
. Sociales, Unificado, Ciencias Basicas, Generales.

Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION ]
Tiempo de Experiencia: Bachlller NA N/A

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del 4rea de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad. APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitaciéon

Apoyo administrativo, atencién al cliente, manejo documental.

Atencion al Cliente, Archivologia, Redaccion Comercial, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientacién / Asesoramiento Bajo Or\gqta a un compafiero en Ia»forma de realizar ciertas
actividades de complejidad baja.

Receptar, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la
documentacion entrante y saliente.

Técnicas de Redaccion, Gestion Documental y Archivo, Relaciones Humanas

Identifica procedimientos altemativos para apoyar en

Generacion de Ideas Bajo la entrega de productos o servicios a los clientes
usuarios.
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Redactar oficios, 1dos, ci suscritos necesarios para distribuir informacion y solicitudes a las P o L . y
- , clroutares y P y Técnicas de Redaccion, Gestion Documental y Archivo, Relaciones Humanas
dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacién de Informacion Bajo Busca informaci6n con un objetivo concreto a través

de preguntas rutinarias.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
.. - . " . . (oficios, circulares
Dar seguimiento a la solicitud de informacién de la dependencia Ofimatica ¢ )

10. COMPETENCIAS CONDUCT!

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Proporcionar a1er_10io'n y guia oportuna de calidad a los usuarios internos y externos, segun los requerimientos Relaciones Humanas Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
de su dependencia. Trabajo en Equipo Bajo las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le

corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demés. Comparte informacion.

Acttia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacién de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
demandas.

Colaborar en el desarrollo de eventos y actividades ejecutadas por el area de su dependencia, y
Relaciones Humanas, Protocolo de Eventos

proporcionando apoyo administrativo y logistico.

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

Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo procedimiento establecidos para cumplir con sus
ili Responde a los i

explicitos.
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia que le

N N N - A Normativa Vigente
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente 9
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.

Vigencia: Reformado mediante Resolucién Nro. RA-2023-035-AGADMP



™ inisteri N
& Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO diniserio 7, Gobierno | s

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

Cédigo: 25 INTERFAZ: Técnico Superior

TECNICO DE PLANIFICACION Y GESTION DE

Denominacién del Puesto: Tecnolégico Superior

PROYECTOS
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
. . Tercer Nivel

Unidad Administrati ASESORIA DE ALCALDIA

e st Asesoria de Alcaldia- Direcciéon Agua Potable, Direccién de Planificacién, Direccién

) L Servicios Publicos, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, Organizaciones de

Rol: Ejecucion de Procesos

Cooperacion Internacional, Representates de las comunidades.

Ingenieria Civil, Arquitectura, Ciencias

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Administrativas y Ecnémicas, Ingenieria
Area de Conocimiento: Ambiental, Desarrollo Local, Sociologia,
Grado: 10 Ingenieria Agronoma, Gestion de Proyectos,
Ciencias Sociales y afines.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afos 4 afios 2 afos 6 meses

Especificidad de la

experiencia Gestion y ejecucion de proyectos y procesos institucionales.

Realizar y gestionar proyectos institucionales que puedan ser desarrollados a nivel de prefactibilidad y de factibilidad y de esta forma gestionar su financiamiento. Coordina

con organismos de cooperacion internacional para obtener recursos econémicos para la ejecucion y elaboracién de proyectos.

Tematica de la Capacitacion

Monitoreo y Control de proyectos, planificacion estratégica, gestion por procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable

Normas Técnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Cédigo
organico de planificacion y finanzas publicas, Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso
y gestion de suelo .

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

Orientacion / Asesoramiento Medio
planes, programas y otros.

Disefio y elaboracion de proyectos institucionales, en beneficio del Gad del Cantdn Paute.

Normas Técnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Cédigo
organico de planificacion y finanzas publicas, Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso
y gestion de suelo .

Es capaz de administrar simultineamente diversos
Medio proyectos de idad media, i i

de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y|
control de la informacién.

Coordina con organismos de cooperacion internacional para obtener recursos econémicos
para la ejecucion y elaboracién de proyectos.

Planificacion y Gestion

Normas Técnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Cédigo
organico de planificacion y finanzas publicas, Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso
y gestion de suelo .

rea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

Seguimiento, monitoreo y evaluacién de proyectos. Monitorea e et c
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Monitoreo y Control Medio

Normas Técnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Codigo
organico de planificacion vy finanzas publicas, Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso
y gestion de suelo .

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos

Medio tebricos 0 adquiridos con la experiencia. Utiiza y adapta los
conceptos o principios  adquiridos  para  solucionar|

problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Elabora informes de inventarios de proyectos institucionales. Pensamiento Conceptual

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

Normas Técnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Cédigo
organico de planificacion y finanzas publicas, Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso
y gestion de suelo .

Pensamiento Analitico Medio
Construccion de indicadores de gestion, resultado e impacto.

COMPETENCIAS CONDUCT

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Normas Técnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Cédigo
-~ g : " . organico de planificacion y finanzas publicas, Cédigo Organico de Organizacion Promueve la colaboracién de los distintos inte
< A as pu i egrantes del
Elabora y da seguimiento a procesos institucionales en caordinar con las diferentes 4reas. Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
y gestion de suelo . demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
lemés.
Normas Técnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Cédigo 3 ) . -
Emite lineaminetos para la elaboracién de planes, programas y proyectos. organico de planificacion y finanzas publicas, Cdigo Organico de Organizacion Orientacion a los Resultados Medi D\A;qlaﬁca:gsl mfa!?dcss de:;?:?ioelg:r:::g:ﬁ"eryuﬂoejmla:'os
p P » prog Y proy . Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso edio es‘:blgjdosog ¥ superar ni pefioy plaz
y gestion de suelo . )
X » X . » Normas Tecnicas de la Secretaria Técnica de Planificacion y Desarrollo, Cédigo Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Gestiona la consecucion de presupuestos o de recursos economicos para la ejecucion de organico de planificacion y finanzas publicas, Cédigo Organico de Organizacién Iniciativa Medio pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o

proyectos, con los organismos pertinentes

Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), Ley Ordenamiento Territorial uso
y gestion de suelo .

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

Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido
claro de lo que que es influir en la institucion.
Ejercer las demas atribuciones, iones y responsabili ue le asigne, su jefe . .
= " . " Y P a 9 L Normativa Legal Vigente
inmediato o las autoridades correspondientes.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Vigencia: mediante Nro. RA-2023-035.



7. ACTIVIDADES ESENCIALES

diferentes areas .

~ - NV
A3 Pa: DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio 2 3 Gobierno | o
T — 4te del Trabajo &/ 7MGagEnmmm | I:?eg:amos
ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 26 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO DE DESARROLLO TERRIRORIAL Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
. . Tercer Nivel
Unidad Administrati ASESORIA DE ALCALDIA
idad AdminiStratt Asesoria de Alcaldia- Direccién de Planificacion, Secretaria General, Direccién de
) M Obras Publicas, Representates de las comunidades, Presidente de los Gads , Actores
Rol: Ejecucion de Procesos :
Sociales.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Ingenieria Civil, Arquitectura, Ciencias
Area de Conocimiento: Econémicas y Administrativas, Ciencias de la
Grado: 10 Educacion, Ciencias Sociales vy afines.
Ambito: Cantonal

" - L . A, " o APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realiza el seguimiento a procesos y tramites institucionales, tanto externos como internos, en coordinacion con las diferentes dependencias institucionales.

Realiza inspecciones en territorio para constatar y reportar cumplimiento de actividades de| Codigo organico de planificacion y finanzas publicas, Normas técnicas de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afos 4 afios 2 afos 6 meses

Especificidad de la

experiencia Segumiento a procesos, proyectos y tramites institucionales.

Tematica de la Capacitacion

Monitoreo y Control de recursos, planificacion estratégica, Construccion de relaciones

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES . N
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

Orientacion / Asesoramiento Medio
planes, programas y otros.

la secretaria técnica de planificacion.

Medio Comprende los cambios del entomo y esta en la capacidad

Pensamiento Estratégico y "
de proponer planes y programas de mejoramiento continuo.

en territorio.

Segumiento a tramites internos y externos relacionados en las necesidadades identificadas|Cdédigo organico de planificacion y finanzas publicas,, Cédigo Organico de

Es capaz de administrar simultineamente diversos,
Planificacion y Gestion Medio proyectos de co media, siratec

de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.

Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD)

Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y econdmicos.

ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de actividades planificadas para brindar respuestas opotunas a la|Codigo de planificacion y finanzas publicas, Cédigo Organico de Organizacion

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyecios de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD)

COMPETENCIAS CONDUCT

Coordinar logistica de actividades ejecutadas por alcaldia en territorio.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Cédigo organico de organzacion territorial. Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

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

iento a convenios suscritos entre el Gad de Paute y los distintas areas municipales.|Ley organica de ordenamiento territorial uso y gestion del suelo. Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en

medida de sus requerimientos.

Elabora informes de seguimiento y evolucion al cumplimiento de proyectos institucionales. ~ |Normas técnicas de la controloria general del estado. Iniciativa Medio pueden ccurtir en el corto plazo. Crea oportunidades o

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

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

inmediato o las autoridades correspondientes.

Ejercer las demas atribuciones, iones y responsabili que le asigne, su jefe

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

Normativa Legal Vigente
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido
claro e lo que que es influir en la institucion.

Vigencia: mediante ion Nro. RA-2023-035-AGADMP



M Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Codigo: 3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: PROCURADOR/A SINDICO/A

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: PROCURADURIA SINDICA

Rol: Directivo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10

Grado: 16

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcaldia, Vicealcaldia, Concejo Municipal, Secretaria de Concejo,
Direcciones y Jefaturas Departamentales, Servidores y Trabajadores del
Gad, Contratistas, Fiscalia, Funcion Judicial, Insituciones Publico y
Privadas, Ciudadania

Contribuir a la eficiente gestion municipal mediante la asesoria juridica dando soluciones sobre actos, hechos administrativos y normativos para solventar las peticiones de
usuarios de la entidad y ciudadania en general, a mas de actividades de patrocinio juridico ya asesoria en temas juridicos a la Maxima Autoridad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

INSTRUCCION F

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia: NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Jurisprudencia o Derecho

Tercer Nivel

10 afios 0 mas

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Asesoria y representacion legal, procuraduria sindica, procedimientos legales y normativa vigente.

Derecho Administrativo, Laboral y Normativa legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

que le asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

[»] delaC Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 4
acertadas.
Asesorar juridica y legalmente a las autoridades y unidades administrativas de la Institucion Constitucion, Codigos, Leyes, re o y resolucione:
Habilidad Analitica Alo Realiza andlisis logicos para identificar los problemas fundamentales dela | 5,
(analisis de prioridad, criterio Iogico, sentido comiin) organizacion.
Expresion Oral Alo Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de 79
otras instituciones.
Emitir pronunciamientos y criterios legales, asi como recabarlos de los organismos competentes i o, .
. Constitucién, Codigos, Leyes, reglamentos, ordenazas y resoluciones. . N
del Estado , en aspectos inherentes al GAD Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Expresion Escrita Alo parémetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una 82
organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos
Elab § Jas d o interinstitucional ebrad tre o GAD y ot Juicio y Toma de Decisiones Alto de lainstitucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea 85
laborar y revisar propuestas de convenios interinstitucionales celebrados entre el otras I, . i 4 institucio
" y revisar propu § o . y Constitucién, Codigos, Leyes, reglamentos, ordenazas y resoluciones. soluciones a problemticas futuras de la institucion.
entidades publicas o privadas y organismos de cooperacion internacional.
COMPETENCIAS CONDU
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Ejercer patrocinio juridico y legal del GAD Constitucion, Codigos, Leyes, reglamentos, ordenazas y resoluciones. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equi
o en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en 1
equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
adecuadas.
Elaborar documentos legales y juridicos necesarios. Constitucion, Codigos, Leyes, reglamentos, ordenazas y resoluciones.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar| 7
la eficiencia.
. o o . o _ . Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion,
Da seguimiento a los procesos judiciales para el tramite pertinente Constitucién, Cédigos, Leyes, re ol y resolucione: Contrucciones de Relaciones Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea 13
nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia R i dentifica las razones que mofivan determinados comportamientos en los
) 9 yresp P Normativa Vigente Conocimiento del Entorno Organizacional Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, 16

Vigencia:




- ,
,& Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Cédigo: 31 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA JURIDICO Tecnolégico Superior
Nivel de Instrucci6n:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

Unidad Administrativa: PROCURADURIA SINDICA

Di i y Jefaturas D rtales, Secretaria General, Secretaria de Concejo,
Rol: Ejecucion de Procesos Usuarios internos y externos, Contratistas, Concejo de la Judicatura, MDT, Contraloria y

demas instituciones publicas.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Area de Conocimiento: Jurisprudencia y afines.

Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
5 afos 4 afios 2 afios 6 meses
.de la legales, leyes y normativa vigente.
experiencia

Contribuir a la eficiente gestion municipal mediante la asesoria juridica dando soluciones sobre actos, hechos administrativos y normativos; para solventar las peticiones de usuarios de la entidad y ciudadania en CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

general, a mas de actividades de patrocinio juridico.

Tematica de la Capacitacién

Derecho Administrativo, Laboral, Administracién Publica, Normativa interna .

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Mroperet 1
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo 5

Orientacion / Asesoramiento Medio
de planes, programas y otros.

Analizar la legalidad de proyectos, actos ini i contratos, re , convenios y otros

. Constitucion de la Republica, Codigos, Leyes, reglamentos, ordenazas y resoluciones.
documentos legales que requieren soporte. . e "

Mabiidad Analitica ‘ Reconoce la informacin significativa, busca y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de 23

(analisis de prioridad, criterio Idgico, sentido comun)
programas y proyectos.

Expone programas, proyectos y ofros ante las 7

Expresion Oral
P! Alto autoridades y personal de otras instituciones.

Elaborar informes, dictamenes, criterios, minutas, escrituras y absoluciones juridicas segun se requiera Constitucion de la Republica, Cédigos, Leyes, reglamentos, ordenazas y resoluciones. Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan impacto directo
Expresion Escrita Alto sobre el funcionamiento de una organizacion, 82
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)

Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Decisiones Medio base de sus conocimientos, de los productos o 6

Elaborar documentos precontractuales para licitaciones, cotizacién, menor y mayor cuantia de obra y servicios; subasta Ley, reglamento, ” jony y de on publicas Iservicic«§ de la unidad o proceso organizacional, y de
; " . 3 3 r X
inversa electrénica y contratos de consultoria. la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesorar a funcionarios y autoridades del Gad municipal en el ejercicio de las labores administrativas y técnicas de la

M Constitucion, Cédigos, Leyes, y i Promueve la colaboracion de los distintos
institucion.

Trabajo en Equipo Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente [as 2
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del cliente intemo o
Orientacién de Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando 5
soluciones a la medida de sus requerimientos.

Realizar diligencias judiciales mediante inspecciones, audiencias y juntas cuando la institucion asi lo requiera. Constitucion, Cédigos, Leyes, y
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

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
influencia existentes dentro de la institucion, con un
sentido claro de lo que que es influir en la
institucion.

Conocimiento del Entorno Organizacional Medio

Ejercer las demas atribuci es y en el ambito de su competencia que le asignen las

3 . Normativa Vigente
cor ylas enla vigentela ley.

Realiza trabajos de investigacién y comparte con
sus compafieros. Brinda sus conocimientos y »
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias

Aprendizaje Continuo Alto

Vigencia:



A Pa:te

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

32

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

PROCURADURIA SINDICA

Rol:

Administrativo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 2

Grado:

4

Ambito:

Cantonal

2. MISION

Procuraduria Sindica, Direcciones y Jefaturas Departamentales,usuarios internos,
Consejo de la Judicatura, ciudadania.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccién:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

N/A

N/A

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Bachiller N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Sociales,Comercio y Administracion,
Secretariado, Ciencias Basicas, Unificado,
Generales.

N/A

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Apoyo administrativo, atencién al cliente, manejo documental.

. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ESENCIALES D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Baio Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas 6
. X § . . X . actividades de complejidad baja.
Receptar ,tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la . . . .
i ) Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
documentacion entrante y saliente.
Generacion de Ideas Beio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la 15
) entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacién y solicitudes a las def Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
Recopilacién de Informacién Baio Busca informacion con un objetivo concreto a través de 30
) preguntas rutinarias.
. » ) ' : . . - 5 Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los requerimientos de . Expresion Escrita Medio (oficios, circulares) 83
‘ Relaciones humanas
su dependencia.
COMPETENCIAS CONDUCTU.
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo quele 3
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion de Servicio Bejo Actta a partir de los requerimientos de los clientes, 6
. i . i d ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademéas de colaborar en el desarrollo de eventos y actividades ejecutadas por el area Relaciones humanas, relaciones publicas, manejo de sistemas informaticos
de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico . ’ P ' )
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compafieros, clientes y 15
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo procedimiento establecidos para cumplir con sus 18
responsabilidades. Responde a los requerimientos
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le asignen las Normativa Vigente explicitos.
autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:




Cédigo:

A3 Pa:te

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST
4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

DIRECTOR/A DE FISCALIZACION

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE FISCALIZACION

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Ministerio

Trabajo

Alcaldia, Direcciones Departamentales, Administradores de Contrato, Contratistas, INEC,
Contraloria General del Estado, SERCOP, Ciudadania.

Rol: Directivo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Grado: 10

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Fiscalizar, Supervisar y Controlar la obra publica ejecutada por el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Paute, aplicando las normas técnicas de conformidad con la normativa
vigente.

Fiscalizar y coordinar las obras realizadas en el cantén, ya sea por administracion directa o mediante
contratos publicos.

Tiempo de Experiencia:

N/A
N/A
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Tercer Nivel

10 afios 0 mas

Especificidad de la
experiencia

Fiscalizacién y administracion de obras.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

delaC

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ley y Reglamento de Contratacién Publica, Normativa Vigente (Construcciéon,ACI,NEVI, AASTHO)

Nivel

Comportamiento Observable

Identificacion de Problemas

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional
y redefine las estrategias.

40

Normativa Vigente (Construccion, ACI,NEVI, AASTHO)

Comprension Escrita

Alto

Leey dealta jidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel
de comprension

100

de los contratos.

Suscribir informes técnicos sobre necesidad de realizar ajustes en rubros nuevos o existentes dentro

Presupuestos de Obra.

Juicio y Toma de Decisiones

Alto

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.

85

Instruccion

Alto

Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion

52

Coordinar y realizar presupuesto referencial y especificaciones técnicas para obtencion de
certifiacion presupuestario en casos de ajustes o redisefios.

Norma Ecuatoriana de Construccion.

desarrollo del contrato.

Redisefiar de proyecto en ejecucién por imprevistos técnico-estructurales presentados en el

Orientacion / Asesoramiento

delaC

10. COMPETENCIAS COND

Alto

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

LES

Nivel

politicas y jias que permitan
tomar decisiones acertadas.

Comportamiento Observable

Calculo Estructural, vial, alcantarillado y agua potable.

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabaio y espiritu de cooperacin.
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.

Emitir el acta entrega recepecion provisional y definitiva de obras civiles ejecutadas por el Gad Municipal.

Ley y Reglamento de Contratacion Publica.

Iniciativa

Alto

Se anticipa alas 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

Alto

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

22

Gad Muncipal

Asesorar a las Direcciones sobre la elaboracion de pliegos previos a realizar adquisiones o contratos para el

Normativa Vigente

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Establecer y ejecutar politicas y estratégias de fiscalizacion y control de la obra publica.

Normativa Vigente (Construccion,ACI,NEVI, AASTHO)

22

Realiza trabajos de investigacion v comparte con sus

21




Vigilar el cumplimietno de las clasusulas contratctuales en cuanto a disefio, especificacines técnicas, calidad
de materiales, cronograma y demas especificaciones contempladas en el contrato o convenio objetos de
fiscalizacion.

Normativa Vigente (Construccion,ACI,NEVI, AASTHO)

Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le
asignen las i i ylas i enla vigente

Normativa Vigente

Aprendizaje Continuo

Alto

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

21

21




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES' RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERII
Cédigo: 41 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA DE FISCALIZACION Tecnolégico Superior
Nivel de Instrucci6n:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION DE FISCALIZACION
Rol: Ejecucion de Procesos Procuraduria Sindica, Directores dep: . i de Contrato, Ci
Contraloria General del Estado, SERCOP, INEC, ciudadania.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Area de Conocit Ingenieria Civil
Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

. . Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: P o i

5 afios 4 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Realizar el control y seguimiento técnico de las obras publicas contratadas por el Gobierno Auténimo Descentralizado del Canton Paute, aplicando las normas técnicas de conformidad con la ley. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Fiscalizacién, administracion de obras, residente de obras.

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normativa Vigente (Construccion, ACI,NEVI, AASTHO)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES . B
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles 41
soluciones.
Elaborar informes de fiscalizacion, avance de obra, actas de recepcion provisional y definitiva de obras. Ley de Contratacion Publica, Fiscalizacion de Obra.
Comprension Esciita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y 101
presenta informes.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o 86
o X . ” proceso organizacional, y e la experiencia previa.
Elaborar proyectos de ingenieria civil, presupuestos y especificaciones técnicas para contratacién de obras Topografia
y consultorias. Pog :
Mansjo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la 2
institucion y controla el uso de los mismos.
Inspeccion de Productos o Senvicios Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o | o)
Revisar la calidad de los materiales de construcion, libro de obra, especificaciones técnicas, planos, rubros . . . administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
s o Normas vigentes (NEC, NEVI, control interno, ministerio de oopp y relacionadas)
contratados y trabajos en campo en base a las especificaciones técnicas.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recibir y revisar las planillas de pago por avance de obra, reajuste de precios y pagos finales. Presupuestos de Obra. Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
Trabaio en Equi equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
rabalo en Equipo Medio demas: mantiene un actitud abierta para aprender de los 2
demas.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
niciati ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
niciativa Medio problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con 20
. - X una visién de mediano plazo.
Controlar la ejecucion de obras municipales contratadas Normativa Vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzopor | oo
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Orientacion a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8
establecidos.
Elaborar para imi del area i Normativa Vigente
23
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Ejercer las demas atribuci esy en el ambito de su competencia que le y
’ y " Normativa Vigente
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
‘ ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION
Cédigo: 4,2 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
N/A
DIRECCION DE FISCALIZACION
Rol: Administrativo Fi izacion, Usuarios Internos y Usuarios Externos .
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico de Apoyo 2 P Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
Area de Conocimiento: o i L
Ciencias Basicas, Unificado, Generales
Grado: 4
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempo de Experiencia: Bachiler NA NA
3 meses

Especificidad de la

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.
experiencia

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacién, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad. 5 CARACITACIONIREQUERIDERARAELRUESTOC)

Tematica de la Capacitacién
Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES G e L 3
D delaC Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Bejo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas 6
. . . . . . d actividades de complejidad baja.
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro . . - . "
2 . Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
de la documentacién entrante y saliente.
Generacion de Ideas Bejo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega 15
d de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacién y sof Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
Recopilacién de Informacién Baio Busca informacién con un objetivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.
) 5 ) v . . ) Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, 83
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los y circulares)
e 8 Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
[»] delaC Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demés. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Bajo Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
) propuestas estandarizadas a sus demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y . . - . . . .
N N N " A R humanas, r publicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico .
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
? 4s atribuci ambi k . Responde a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas I 1es y des en el ambito de su competencia Normativa Vigente
que le asignen las cor ylas enla vigente
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:



A Pa: te

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 5

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

PUESTO

RUCCION FORMAL REQUERIDA

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION TERRITORIAL

Denominacién del Puesto: Y PATRIMONIAL

Profesional

DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
Y PATRIMONIAL

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol: Directivo

Nivel de Instruccién:

NIA

NIA

Tercer Nivel

Alcaldia, Concejo Municipal, Secretaria de Concejo, Direccion de
Territorial y , Di D C,

de O

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 10

Territorial, Midiuvi, Consultores,Ciudadania

Grado: 16

Ambito:

Cantonal

tierras; y,

con el

y 6n de proyectos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Coordinar, planificar y promover el adecuado uso y ocupacién del territorio con el fin de fomentar el desarrollo integral, generar los avaluos y catastros para temas de obras de mejora, legalizacion de

para beneficion de los ciudadanos del Canton Paute.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Arquitectura, Urbanismo ylo afines

Tercer Nivel

10 afos

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Planificacion, Gestién de proyectos, Proyectos Arquitecténicos, Urbanisticos .

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

o Leyes y Urbanismo, Cédigo orga
Gestion administrativa, Procesos, Proyectos y liderazgo

de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

territorial, autonomia y descentralizacion, PDTO, LOOTUGS,

vinentee

objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora alas autoridades de la institucion en
Coordinar y supenvisar las actividades y los procesos vinculados a trémites territoriales con la Orientacion | Asesoramiento Al materia de su competencia, generando politicas y 4
finalidad de atender los requemientos de los usuarios solicitados en la Direccion. estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.
Manejo de ordenanzas, Orgénico funcional,Cédigo organico de organizacien territorial, autonomia y
descentralizacion, LOOTUGS L
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Encabezar los procesos de rendicion de cuentas y transparencia del GAD municipal del Canton ficacion y Gestid acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Paute, Planificacién y Gestién Alto parala de 10
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simulténeamente diversos proyectos
Efectuar el reporte de cumpliento de actividades del GAD de Paute en el sistema de informacion
para que los gobiermnos auténomos descentralizados (SIGA) y asi obtener el calculo del indice para Monitoreo y Control Alto 3.95.3”"."3 g.eca'.“s'“"scge ’“°g"§'e° y control dle fal 6
el cumplimiento de metas y asignacion de recursos par el siguiente periodo fiscal iclencia, eficacia y productividad organizacional.
leyes y
Leey dealta
Realizar el seguimiento del cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Direccion Comprensién Escrita Alto Elabora propuestas de solucion o mejoramiento 100
sobre la base del nivel de comprension
Pone en marcha personalmente sistemas o
Recopilacion de Informacitn Ao précticas que permiten recoger informacin esencial | g
Coordinar Ia de estudios de de los Planes de O YAeUsOY | 0 enanzas municinales vigentes de forma habitual (ejemplo reuniones informales
Gestion del suelo P 9 periédicas). Analiza la informacién recopilada.
ETENCIAS CONDUCT!
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Crea un buen clima de frabajo y espiritu de
Autorizar y aprobar los planos arquitecténicos y emitir los permisos de construccion mayor Ordenanzas municipales vigentes cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Ao producir dentro del equipo. Se considera que esun |
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con ofras areas de la
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
Efectuar el andlisis y la elaboracion de informes técnicos y resoluciones para la aprobacion de Contrucciones de Relacionss Ao externo y la institucion, que le permiten alcanzarlos | 1
fraccionamientos prediales




Brindar la adecuada asesorfa y apoyo técnico alos profesionales y ciudadania en general que solicita

Orientacion de Servicio

Alto

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

y plantea sol

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las
idas en el Estatuto organico de la gestion organi por procesos

Normativa Vigente

Conocimiento del Entorno Organizacional

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

Alto

Se anticipa alas situaciones con una visién 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.

Vigencia:




Pa‘%e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 51 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
Nivel de Instruccién:

Nivel: No Profesional

N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE PLANIFICACION
— Administrativo Direccion de 6n, D Jefaturas D usuarios internos,

= Secretaria de Riesgos, INEN,Ministero de Cultura y Patrimonio, usuarios externos
o Ea el Servidor Pdblico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales,
g Ciencias Basicas, Unificado, Generales.

Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . I Bachiller NA NIA
Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.
experiencia

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Elocutraividados d apoyo adminisato o go dol & do s depndeni, ademés el crganzaion,disibucion y archivos do do s Drecen o Urida. 7 o i e R

Tematica de la Capacitacion

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién | Asssoramiento sa0 Orenta a un compafiero en la forma de realizar ciertas | o
actividades de complejidad baia
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la documentacion , ,
ep mitary Por P P g Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
entrante y saliente.
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
Generacion de Ideas Bajo entrega de productos o servicios a los clientes 15
ustarios
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y solicitudes alas depend Manejo de paquetes informéticos y técnicas de redaccién.
Recoplacién de Informackn sa0 Busca informacién con un objetivo concreto a través de | 50
preguntas rutinarias.
. Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segn los requerimientos de su Expresion Escita Medio (oficios, circulares) 83
Piiebrdng Relaciones humanas

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competen:

Nivel Comportamiento Observable

Dar seguimiento a la solicitud de informacién de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, partcipa activamente en el equipo, apoya a

Trabajo en Equipo B0 las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demés. Comparte informacién.

Actta a partir de los requerimientos de los clientes,

Orientacién de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus 6
demandas.

Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y actividades ejecutadas por el drea de . i

I Y logistico Relaciones humanas, relaciones publicas, manejo de sistemas

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con compaferos, clientes y 15
proveedores.

Contrucciones de Relaciones Bajo

Utiiza las nomas, la cadena de mando y los
Conocimiento del Entomo Organizacional Baio procedimiento establecidos para cumplir con sus 18
Responde a los

Ejercer las demé y en el &mbito de su competencia que le asignen las
viae an Ia narmativa vinanta.

explicitos.
Normativa Vigente




Iniciativa

Bajo

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

21




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Coordinar la reg ion, usoy

2. MISION

del sueloy la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Emitir lineas de fabrica del predio urbano y rural para la ejecucion de diferentes tramites y permisos para la
construccion y subdivision

Cédigo: 52 INTERFAZ:
D del Puesto: JEFE DE CONTROL MUNICIPAL Y PATRIMONIAL
Nivel: Profesional
epr— LA [T O PN
Direccion de Territorial y Patrimonial, Comisaria de Justicia, C
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Salubridad, Usuarios internos, INEC, Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Midiuvi,
: Ciudadania.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Grado: 12
Ambito: Cantonal

urbana y rural para llevar el control y desarrollo ordenado de la expansion del Canton Paute.

Manejo del castastro urbano y rural, Planificacion urbana y rural

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Mi rio
del Trabajo

Tercer Nivel

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectural Ingenieria Civil y/o carreras afines

Tercer Nivel

4 afos

Especificidad de la

urbanay rural,
experiencia

de proyectos de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

y urbanismo

Denominacién de la Competencia

Manejo del catastro urbano y rural, Planificacion urbana y rural, Planificacion de proyectos, Normativa legal vigente, Normas de control interno de la
Contraloria, Ley orgénica del sistema nacional de contratacién publica, Normativa legal vigente, Gestién administrativa,proyectos, procesos y liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

‘Comportamiento Observable

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
bservaciones, p 4 en forma clara y .

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad iva y asegura el i de
los mismos.

construccion

Emitir permisos de aprobacion de planos, construccién mayor y menor para la planificacién de proyectos de

Manejo del castastro urbano y rural, Planificacién urbana y rural

Identificacion de Problemas

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento
de los objetivos y metas planteados en el plan
operativo institucional y redefine las estrategias.

Pensamiento Estratégico

Medio

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

entre técnicos e inspectores de control

Coordinar y efectuar inspecciones en el sitio para determinar la linea de fabrica para emitir permisos de construccion y
subdivision, y emitir informes técnicos para enviar a la Comisaria, sobre inspecciones realizadas de manera conjunta

Manejo del castastro urbano y rural, Planificacién urbana y rural

comunidad del Canton Paute

Coordinar la ejecucion de diferentes proyectos comunitarios con el fin de cumplir con los requerimientos de la

Planificacion de proyectos, Normativa legal vigente

Comprensién Oral

Denominacién de la Competencia

COMPETENCIAS CONDUCT!

Alto

Nivel

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

‘Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

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

la maxima autoridad del Gad Municipal

Efectuar la ejecucion de los proyectos POA y procesos de contratacion publica (consultoria y obra) por delegacion de

Normas de control interno de la Contraloria, Ley organica del sistema nacional de contratacion

piblica

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.

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.

organico de la gestion organizacional por procesos

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto

Normativa Vigente

Flexibilidad

Medio

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

Aprendizaje Continuo

Alto

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

y
experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Vigencia:
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Misterio
& T

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 53 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO DE CONTROL MUNICIPAL . Tecnoldgico Superior
de Instruccion:
Nivel: Profesional
UNIDAD DE CONTROL MUNICIPAL / DIRECCION DE PLANFICAGION TERRITORIAL Y Tercor Nivel
Unidad Administrativ PATAMONIAL
N Eiocucion de Procescs Direccién de Planificacién Territorial y Patrimonial, Comisaria de Justicia, Construcciones, Higiene y
ol Jecudt Salubridad, Usuarios intemos, INEC, Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Midiuvi, Ciudadania.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4
Area de Conocimiento: Arquitectura, Ingenieria civil y carreras afines
Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Técnico Superior Tecnolsgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

5 aiios 4 aiios 2 afios y 6 meses

Especificidad de la experiencia | Arquitectura y urbanismo, Control y expansion del terrtorio urbano y rural y actividades relacionadas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar el control y regulacién de las actividades en territorio referentes al uso y ocupacion del suelo para garantizar el crecimiento ordenando del Canton Paute.

Temética de la Capacitacion

Normativa aplicable de ordenanzas y leyes, Construccién, Urbanismo, Manejo de software CAD o GIS, Ley organica del sistema nacional de contratacion pablica, Normativa legal vigente,
Gestion administrativa, Procesos, Proyectos, COOTAD, Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial y Liderazgo,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competenci Nivel Comportamiento Observabl

Comprensien Oral vedo Escuicha y comprende los requerimientos de los clientes ntemos y exemos y | 77
elabora nformes.
i i i I ria Mun
Realizar inspecciones de control generadas por denuncias y dela ciudadania con la Comisaria Municipal, |\ i 2ot o leyes, & Urbanismo y mancjo de softwarey base de daios
o.en base a un plan de supervisiones de campo para conrol preventivo. @
dentitcacion de Problemas vedo Identfica los problemas en fa enirega de los producios o seniios aue genera |
Ia unidad o proceso; determina posibies soluciones.
Organizacion de la Informacién Medio Clasifca y captura nformacion t6cnica para consolidaris. 2
Elaborar informes de las inspecciones de control realizadas, para la ejecucién de resoluciones direccionadas a la Comisaria Municipal | Normativa ap leyes, C Urbanismo
Realiza un trabsjo sstematico en un determinado lapso de tempo para
Recopilacion do Inormacién } obtener la méxima y mefor informacion posible de todas Ias fuentes
i Medio disponibles. (Obtiene informacién en periddicos, bases de datos, estudios »
\cnicos etc.)
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos,
Juicio y Toma de Decisiones Medio de los productos o senvicios de Ia unidad o proceso organizacional,y de la 86
Realizar inspecciones a terrenos donde se va a ejecutar proyectos de 6n con el fin de d las condiciones existentes | Normativa aplicable de ordenanzas, leyes, Construccion, Urbanismo, Manejo de software CAD o GIS xperiencia previa
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Elaborar para procesos de pablicay directa para consultoria y obra Ley organica del sistema nacional de contratacion pablica

Promueve la colaboracisn de los distintos integrantes del equipo, Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramene las ideas y experiencias de los demds; mantien un acttud 2
abierta para aprender de los demas.

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

Elaborar informes para permisos de construccion mayor y menor para otorgar la linea de fabrica y para modificaciones de infraestructura | Normativa aplicable de ordenanzas, leyes, Construccion, Urbanismo, Manejo de software CAD o GIS

Flexiildad para adaptarse a Ias personas.
Medio Decide queé hacer en funcién de la situacion. "

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurtir en el

Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
distintas formas de trabejo con una visién de mediano plazo,
Realizar las demés funciones que le asignara el Jefe ylas en el Estatuto 980N | \ormativa Vigente
organizacional por procesos
i ; Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio hablldades y conocimisntos 23

Vigencia:
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Y Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
®8® el Trabajo

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

54 INTERFAZ: Téenico Superior

Denominacién del Puesto: TECNICO DE PATRIMONIO Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

UNIDAD DE PATRIMONIO / DIRECCION DE
e PLANIFICACION TERRITORIAL Y
Rol: Eiecucion de Procesos Direccion de Planificacion Territorial y Patrimonial, Procuraduria Sindica, Unidad de Turismo y Cultura,

&b 4 Ministerio de Cultura y Patrimonio, Ciudadania.
. . Conservacion de P:
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 4 - Arqueslogia, Desarrollo Local y Social,
Area de Conocimiento: o b "
Et 10 Licenciado en Restauracion de Bienes Muebles e
8 Inmuebles.y /o carreras afines

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION - 6 i "
B e — Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
5 anos 4 anos 2 afos y 6 meses
Especificidad de la | £\ 2cion de proyectos, Gestion adminis iony i6n del patrimonio
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Elaborar planes y proyectos enfocados a preservar, salvaguardar, difundir y apropiar el patrimonio, tradiciones y cultura de la comunidad del Cantdn Paute.

Tematica de la Capacitacion

Ordenanzas, reglamentos, normas, Ley organica de cultura, Elaboracién de proyectos, Manejo del sistema SIPCE, Manejo de catalogacién de bienes
patrimoniales, PDOT, Normativa legal vigente y Procesos .

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica los problemas en Ia entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles 41
soluciones.
Elaborar informes técnicos para la intervencién de los bienes patrimoniales para su conservacion y -
I, Ordenanzas, reglamentos, normas y Ley orgénica de la cultura
potencializacion.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio compleiidad media, estableciendo estrategias de corio y 1
mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
informacion
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos 14
umanos, materiales y economicos
Elaborar proyectos para salvaguardar, actualizar y potenciar los bienes patrimoniales y Elaboracién de proyectos, Sistema SIPCE, , Manejo y ion de bienes
manifestaciones inmateriales patrimoniales del Cantén Paute. PDOT
Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes 7
internos y externos y elabora informes.
. " Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
" . . - . Monitoreo y Control Medio 17
Realizar la actualizacion de la ordenanza del manejo de bienes patrimoniales, subclasificacion y los " : . i i [
! 1o ¢ p: y Gestion del patrimonio, Ordenanzas, reglamentos, normas y Ley organica de cultura administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
niveles de intervencion para garantizar la conservacion de los bienes
10. COMPETENCIAS CONDUCTUAL!
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar fichas de registro e inventario en el Sistema de informacion del patrimonio cultural del
Ecuador,} ausuarios y Dlrecc\on}es del Gad’Munclpal ademas de Actualizar el inventario de bienes Ordenanzas, reglamentos y normas, Sistema SIPCE Promueve Ia colaboracién de los distintos integrantes del
patrimoniales material e inmaterial del canton Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los 2
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse  la situacion o a 1
. N o - las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Efectuar requerimientos financieros para la ejecucion de proyectos para la conservacion y " : .
o . ; Gestion del patrimonio, Ordenanzas, reglamentos, normas y Ley organica de cultura
preservacion de bienes patrimoniales del Cantén
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por 23
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Orientacion a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8
i X . — . § § establecidos.
Realizar las dems funciones que le asignard el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas |\ o viec o
en el Estatuto organico de la gestién organizacional por procesos
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
Iiciativa ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Medio problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con 20
una vision de mediano plazo.

Vigencia:
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Codigo:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

55

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto:

TECNICO DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO Y
RURAL

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL /
DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Grado:

10

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Direcion de Planificacion Territorial y Patrimonial, Direccion de Obras Publicas,
Direccion Financiera, Direccion de Agua Potable, Asesoria de Alcaldia,
Ciudadania

Elaborar y ejecutar proyectos arquitectonicos y urbanisticos, cronogramas y presupuestos en atencion a los requerimientos del Gad Municipal.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Técnico Superior

Nivel de Instrucciéon:

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

. " " Té St
Tiempo de Experiencia: eenico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tecnologico Superior

Arquitectura, Urbanismo y afines

Tercer Nivel

5 afios

4 afos

2 afos y 6 meses

Especificidad de la urbanismo,

experiencia

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ley organica del sistema nacional de contratacion publica, Normativa aplicable, ordenanzas, leyes, Manejo de software, Normativa legal
vigente, Procesos, Proyectos.

conocimientos.

ESENCIALES D inacién de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
P . - e . ) - - Gestion e implementacion de proyectos arqui Normativa on y Gestion Medio la 6 11
Elaborar proyectos en el ambito arquitectonico y urbanistico para la ejecucion por administracion directa
ordenanzas, leyes
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los 14
recursos humanos, materiales y econémicos.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos
Monitoreo y Control Medio de la unidad administrativa y asegura el 17
Elaborar términos de referencia para gestionar procesos y requerimientos de contratacion publica por Normativa aplicable, ordenanzas, leyes, Manejo de software, base de datos, Ley cumplimiento de los mismos.
administracion directa orgénica del sistema nacional de contratacién publica
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los 77
clientes internos y extemnos y elabora informes.
Identifica los problemas en la entrega de los
Gestion e imol tacion d ! X N . Identificacion de Problemas Medio productos o servicios que genera la unidad o 41
. o . . . - ‘ . estion e implementacion de proyectos arqu lormativa "
Elaborar informes técnicos de las inspecciones realizadas a los sitios en donde se ejecutaran proyectos P proys proceso; determina posibles soluciones.
ordenanzas, leyes
10. COMPETENCIAS CONDI
D inacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
PPN : . Normativa aplicable, ordenanzas, leyes, Ley orgénica del sistema nacional de .
Efectuar procesos de contratacién publica relacionados con la consultoria y obra PR Promueve la colaboracion de los distintos
contratacién publica del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio quipo. n 2
ideas y experiencias de los demés; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de Senvicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, 5
b nf " " anad " | reqistro de inf " i ’ aportando soluciones a la medida de sus
reparar informacion para gestionar procesos asignados y realizar el registro de informacion para gestionar los "
Crep: . para g P 9 y 9 para g Manejo de software, base de datos. requerimientos.
indicadores del area asignada
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y 23
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERI
6 INTERFAZ: NA
Denominacién del Puesto: DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS A
Nivel de Instruccién:
Nivel Profesional
Tercer Nivel
Unidad Admi DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Maxima Autoridad, Direcciones Departamentales, SERCOP, Contraloria General del Estado, INEC,
Rol: Directivo
Contratistas, usuarios externos,
Grupo Ocupacion: Servidor Publico 10
Area de Conocimiento: Ingenieria civil ylo carreras afines
Grado: 16
Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

10 afios 0 mas

Especificidad de |
experiencia

Planificacion, direccion y ejecucion de obras

Coordinar, asesorar, ejecutar y supervisar los diferentes proyectos en obras civiles en funcién del plan de ejecucion de obras Gad Municipal de Paute. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

Tematica de la Capacitacion

Estructuras y vialidad, Geologia, Ley organica del Sistema Nacional de 6n piblica, Cédulas Projet 6n de
referenciales, Normas de control interno de la Contraloria General del Estado, Normativa legal vigente, Procesos, Proyectos y Liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competenci

Comportamiento Observal

Asesora a las autoridades de Ia institucion en materia de su
competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar 4
decisiones acertadas.

Orientacion / Asesoramiento Alto

Coordinar las actividades asignadas a los técnicos para la ejecucion de las obras civiles como vialidad, mantenimiento y

mejoramiento de las areas comunales Estructuras, vialidad, geologia, Ley organica del sistema Nacional de contratacion publica

Anticipa los puntos criticos de na situacidn o problema, desarrollando
esirategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacion para la aprobacién de 10
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Planificacion y Gestion Alto

Monitoreo y Control Ao Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de Ia eficiencia, 16
eficacia y productividad organizacional.

Coordinar con las diferentes Direcciones la elaboracion del POA anual para la planificacion de actividades del Gad Municipal de
paute Manejo de cédulas presupuestarias, Projet management

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre Ia base del nivel de 100
comprensién

Comprension Escrita Alto

Pensamiento Criico Ao Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, 4
Coordinar la elaboracion de términos de referencia, ificaciones técnicas para la ion especifica de | Ley organica del sistema nacional de contratacion publica, Normas de control interno de la Contraloria reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la I6gica.

obras civiles y consultoria General del Estado, Elaboracion de presupuestos referenciales
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competenci Ni

Comportamiento Observal

Coordinar con instituciones publicas y privadas la 6n y segui de proyectos conlaejecucion de  |Ley organica del Sistema Nacional de contratacion piblica, Normas de control interno de la Contraloria .

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los

obras civiles General del Estado, Elaboracion de presupuestos referenciales Trabajoon confictos que se puedan producr qentro del equipe. Se considera que

rabajo en Equipo Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el 1
trabajo en equipo con otras 4reas de la organizacion.

Gonstruye relaciones beneficiosas para el cliente extemo y a
Contrucciones de Relaciones Alo inslitucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. 13

dentiica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucién
Supenvisar la ejecucion de obras civiles asignadas a los técnicos del area con el fin de verificar el cumplimiento de sus actividades Manejo e obras civiles

Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con
rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones | 4
adecuadas.

Orientacion de Servicio Alto

Identifca as razones que molivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entoro Organizacional Ao 105 grupos de trabajo,los problemas de fondo de las unidades o 16
. . ) . procesos, oporlunidades o fuerzas de poder que I0s afectan.
Realizarlas dems funciones que le asignar el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatulo OrG&NIco (o aiia vigente P pod

de la gestion organizacional por procesos

Se anticipa a as siluaciones con una vision de largo plazo; actda para

niciativa Ao crear oportunidades o eviar problemas que no son evidentes paralos | g
demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION
Cédigo: 6,1 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO N/A
Nivel: No Profesional
N/A
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Rol: Administrativo Direccion de Obras Publicas, Usuarios Internos y Usuarios Externos .
boecupacional Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
. Ciencias Basicas, Unificado, Generales
Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

3 e Bachill N/A N/A
Tiempo de Experiencia: achiller

3 meses

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestién del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES G e L 3
D delaC Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Baio Orienta a un compafiero en Ia forma de realizar ciertas 6
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro . . . ” . actividades de complejidad baja.
- . Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
de la documentacion entrante y saliente.
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega 15
de productos o servicios alos clientes usuarios.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, dos, cil y suscritos necesarios para distribuir informacion y . . . - i
o o o Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacion de Informacion Baio Busca informacion con un objetivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.
. » . . . . | . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos seguin los . Expresién Escrita Medio circulares) 83
= y Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. " decisiones. Realizaa parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equi
joen Equipo Bajo Como miembro de un equipo, mantiens informadcs a los 3
demas. Comparte informacion.
. Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
. . : . Orientacion de Servicio B: 6
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y a0 propuestas estandarizadas a sus demandas.
actividades ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y |Relaciones humanas, relaciones publicas, manejo de sistemas informaticos
logistico .
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
' sociales con comparieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su Responde a los requerimientos explicitos.
competencia que le asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la Normativa Vigente
normativa vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:



M Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

6.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: JEFE DE TOPOGRAFIA
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD DE TOPOGRAFIA / DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Ma Autoridad, Direccion de Obras Publicas, Direccién de Territorial y
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Direccion de Fiscalizacion, Direccion de Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambiental, Usuarios Internos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

y Externos.

Grado: 12

Ambito:

Cantonal

Coordinar y programar los i a y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

de planos para la ejecucion de obras publicas en el Gad Municipal de Paute.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria civil, Arquitectura y carreras afines

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Ejecucién de obras civiles, cartografia, topografia y agrimensura.

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Caodigo organico de

territorial ,

Y
estacion total y RTK, AutoCAD, Microsoft Excel, Normativa legal vigente, Gestion administrativa, Proyectos, Procesos y liderazgo, Normas Ecuatoriana Viales, Norma
Ecuatoriana de la Construccion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Normas de control interno, Ley organica del sistema Nacional de contratacion publica, Manejo de

cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Denominacion de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar 4
Verificar y programar los requerimientos para realizar los por otras decisiones acertadas
municipales y ystarios extemes Conocimientos de dispositivos de medicion como la estacion RTK, AutoCAD, Excel TS TR TS e ST S e
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacin de diferentes| 10
proyectos, programas y otros. Es Gapaz de administrar
nermrine comnlsine
Monitoreo y Gontrol Ao Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia| 4
y productividad organizacional.
Revisar el levantamiento de planos realizados en los frentes de trabajo por el equipo de topografia Conocimientos de dispositivos de medicién como la estacién RTK, AutoCAD, Excel
Organizacin de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso. 25
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Identificacion de Problemas. Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las 40
i . " . N . - - . " . estrategias.
Coordinar la ejecucion de los proyectos designados por el Director segun lo planificado en el POA de la Direccién de Obras Constitucion de la Reptiblica, COOTAD, Normas de control interno, Ley Orgénica del sistema nacional de 9
Publicas contratacién publica
0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
el de para la ejecucion de levantamentos topogréficos en los diferentes frentes de trabajo Microsoft Excel
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Trabaio en Equipo Ao conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que 1
s un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras 4reas de la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. 13
Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion
Emitir informes técnicos de los levantamientos topograficos realizados por solicitud de los usuarios Microsoft Excel, Microsoft Word, AutoCAD, ARC,GIS.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
adecuadas.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o 16
. . S . . rocesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan
Realizar las demés funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto Organico de Normativa legal vigente i P! P q
la Gestién Organizacional por procesos.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de 22

Vigencia: Reformado con Resolucion Administrativa Nro. RA-2021-036-AGADMP




Ainisterio

rabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 6.3 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: TOPOGRAFO Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nive Profesional
Tercer Nivel

Unidad Administrativa: UNIDAD DE TOPOGRAFIA/DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Direccién de obras publicas, Unidad de Topografia, Direccion de Fiscalizacion, Unidad de Avallios y
Rol: Ejecucion de Procesos catastros, Direccién de Planificacién Territorial, Direccion de Agua Potable, Saneamiento y Gestion

Ambiental, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Area de Conocimiento: Ingenieria Civil, Topografia y afines

Grado: 8
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION 5 ) . T
Tiempo de Experien Técnico Superior Tecnologico Superior ercer Nivel

3 afos 2 afos 1 afio

Especificidad de la
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar levantamientos topogréficos previo al disefio de obras civiles y labores de replanteos de disefios en campo, segun requerimientos de los usuarios internos y externos que solicitan los servicios sn el Gad Municipal de Paute.

Tematica de la Capacitacion

Ejecucion de obras civiles y levantamientos topogréficos o trabajos afines

AutoCad, Civil 3D,SIG, QGIS,Disefio de vias, Manejo de la estacion total RTK, Nivel, Reglamento de administracién y control de bienes del sector publico pablico, Normativa
legal vigente, Gestion administrativa, Procesos,Normas Ecuatorianas Viales, Norma Ecuatoriana de la Construccion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacion de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, 5
programas y otros.
Elaborar planos e informes técnicos de los levantamientos topograficos realizados en los diferentes frentes de trabajo Manejo de AutoCad, Civil 3D, Word, SIG, QGIS, ARCGIS
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
materiales y economicos.
14
Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 26
Efectuar la verificacién de disefios y planes de mantenimiento vial en el campo Disefio de vias
Comprension Escrita Medio Lee y comprende de ldad media, 101
presenta informes.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Realizar levantamientos topogréficos necesarios para la ejecucion de proyectos solicitados en la Direccién de Obras Publicas Manejo de la estacién total, RTK, Nivel
COMPETENCIAS CONDUCTU
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Realizar la custodia de los equipos topograficos de la Unidad Reglamento de administracién y control de bienes del sector pblico Promueve la colaboracion de s distintos intograntos del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene 2
un actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos
Elaborar cronogramas de trabajo para la ejecucion de levantamientos topograficos en los frentes de trabajo Microsoft Excel 8
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas 2
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adauirir 2
nuevas habilidades y conocimientos.
Realizar las demés funciones que le asignaré el Jefe inmediato o y las demés en el Estatuto Normativa Legal vigante
organico de la gestion organizacional de procesos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las 1
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion

Vigencia:



A3 Pa:te

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

6.4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Direcion de Obras Publicas-Unidad de Topografia- Usuarios Externos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE TOPOGRAFIA/DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 3

Grado: 5

Ambito: Cantonal

2. MISION

Apoya en los levantamientos topogréficos para la ejecucién de obras de construccién y/o en la proyeccién o estudio de nuevas obras civiles en el GAD Municipal de Paute.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

NA

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Basicas, Bachillerato General Unificado, Generales

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Actividades de apoyo en topografia, obras civiles, construccion

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Denominacién de la Competencia

Manejo de estacion total RTK, Nivel, Reglamento de administracién y control de bienes del sector publico, Normativa legal vigente, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de

formas convencionales de trabaiar.

Bajo 15
productos o servicios a los clientes usuarios.
Apoyar en la de planos de los realizados en los diferentes frentes de trabajo Manejo de estacion total, RTK, Nivel
Identificacién de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas. 42
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos. 18
Apoyar en la ejecucion de los solicitados por de los usuarios en Ia Direccion de Obras |, \ ]
PoY: ) po Manejo de estacion total, RTK, Nivel
Publicas
Comprobacién Bajo \Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente. 99
Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma
Gomprension Escrita Bajo escrta y realiza las acciones perlinentes que ndican el ivel de 102
comprension.
Custodiar y operar los equipos topograficos de la unidad de Topografia Reglamento de administracion y control de bienes del sector pblico
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Obtener informacién para realizar el procesamiento de datos obtenidos en los i icos parala ) \ ]
P p P Manejo de estacion total, RTK, Nivel
de planos
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Orientacién a os Resultados Baio Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Apoyar en las acciones de medicion, ubicacion, dei en territorio para el Manejo de estacion total, RTK, Nivel
Orientacion de Sevicio Baio Actia a parir de los requerimientos de los clientes, offeciendo s
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Aprendizaje Continuo Bao Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y 2
otro, para aumentar sus conocimiento basicos.
Realizar s demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de i 2  ecal Vigente
Ia gestion organizacional por procesos
Iniciativa Baio Reconace las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las| 54

Vigencia:




ﬁﬁ\ Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

65

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

JEFE DE OBRAS CIVILES

Nivel

Profesional

Unidad Administrativ:

UNIDAD DE OBRAS CIVILES / DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacion: Servidor Pablico 6
Grado: 12

Cantonal

Coordinar, efectuar la revision y aprobacion de estudios estructurales, viales y ambientales para la ejecucion de proyectos en el Gad Municipal de Paute

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Evaluar y calificar el proceso y la ejecucion de obras civiles realizadas en los diferentes frentes de trabajo del Gad Municipal de
Paute

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Ministerio

dei Trabajo

Tercer Nivel

Direcciones Departamentales, Unidad de Obras Piblicas, Contratistas, Banco el Desarrollo del Ecuador,
Senagua, Usuarios y Ciudadania.

Tiempo de Experienci

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Civil, Arquitectura y/o carreras afines

Tercer Nivel

4 aios

Especificidad de I
experiencia

Residencia de obra, Gestion y planificacién de obras civiles

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Norr Norr
conratacion pubhca AFU 3 Mocanica automoirz basics Normaiva legal vigente, Gestion administrativa, Procesos, proyectos y liderazgo

Denominacién de la Competenci

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ial, Normas de control interno de la Contraloria General del Estado, Ley organica del Sistema Nacional de

Orientacion / Asesoramiento

Alto

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

Ingenieria civil, Norma Norma vial

Monitoreo y Control

Alto

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productiidad organizacional,

Emiti informes técnicos de los avances y trabajos ejecutados en los diferentes frentes de trabajo

Ingenieria civil, Norm: de C Norma vial, Normas de control interno de

Pensamiento Analitico

Alto

Realiza analisis exiremadamente compleos, organizando y

un X
iecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa los obstéculos y
planifica los siguientes pasos.

a
la Contraloria General del Estado

Pensamiento Estratégico

Alto

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

Coordinar la estructuracion, formulacion y construccion del Plan operativo anual de la Direccion de Obras Publicas.

Ley orgénica del sistema Nacional de Contratacion pablica

Coordinar la construccion y ejecucion de obras civiles del Gad Municipal que se realiza por administracion directa

Comprension Oral

Denominacién de la Competencia

Alto

PETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

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

Comportamiento Observable

Normativa legal del Sistema [@
y realizacion de APU S

Normas de control interno

piiblicay

Trabajo en Equipo.

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflctos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
s un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras 4reas de la organizacion.

Organizar y supervisar el funcionamiento adecuado de la maquinaria municipal y su distribucién en los diferentes frentes de

trabajo asignados

Mecanica automotriz basica

Orientacion de Servicio

Alto

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

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Formular estudios estructurales, viales, puentes y dems estructuras de obra publica.

Norma Ecuatoriana de Construccion

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

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

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o

de la gestion organizacional por procesos

ylas en el Estatutt

Iniciativa

Alto

Se anticipa a s 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.

Normativa legal vigente

Aprendizaje Continuo

Alto

Realza rabejos de mvesngamon y compart con sus companeros.

cambloy propagador de nuovas deas y ecnalogia

22

Vigencia:




Miisterio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
6.6 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: ADMINISTRADOR DE OBRAS Y MAQUINARIAS NIA
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
NIA
Unidad Administrativa: UNIDAD DE OBRAS CIVILES/DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Direccién de Obras Publicas, Direccion de Agua Potable, usuarios externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Area de Conocimiento: Ciencias Bésicas , Unificado, Generales
Grado: 6
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempolds Experiencla: Bachiller NIA NIA
6 meses

Especificidad de la
experiencia

Apoyo en los procesos de movilizacion y traslado de los obreros y maquinaria en general a los diferentes frentes de trabajo para la ejecucion de obras civiles en la cabecera Cantonal. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Conocimientos basicos en obras civiles, topografia y materiales pétreos y afines

Manejo de word y excel basico, Obras civiles, Topografia, Normativa legal vigente, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, 5
programas y otros.
Colaborar en la ion del de trabajo de los op y albaiiles para la ejecucion de actividades en los N
: . Manejo de word y excel
diferentes frentes de trabajo en el Gad Municipal de Paute
Generacién de Ideas Bajo Idenfica procedimientos alternativos para apoyar en Ia entrega de 15
productos o servicios a los clientes usuarios.
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que “
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Elaborar informes de movimiento de maquinaria para verificar el avance de los trabajos realizados en los diferentes frentes de N
0 Manejo de Word y Excel
trabajo
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Utiliza conceptos basicos, sentido comiin y la experiencias vividas en la
- - . . . Pensamiento Conceptual Bajo solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
Asistir en la supervision de los avances de obra por administracién directa en los diferentes frentes de trabajo asignados en el . ) oS0,
N Obras civiles, topografia, materiales y petreo P
Gad Municipal.
COMPETENCIAS CONDUCTU
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Participar en la elaboracion de requerimientos para la adquisicion de equipos, materiales , herramientas y mano de obra destinada Word
ala ejecucion de proyectos de obra civiles. Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene 2
un actitud abierta para aprender de los demés.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Apoyar en la distribucién del personal y equipos en los diferentes frentes de trabajo Obras civiles
Identifica las necesidades del cliente intermo o externo; en ocasiones se
Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus 5
requerimientos.
Aprendizaje Continuo Baio Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, | 54
para aumentar sus conocimiento basicos.
Real};ar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcadesa y las establecidas en el Estatuto organico de la Normativa Legal Vigente.
gestion organizacional por procesos
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situa 1
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

Vigencia: Reformado mediante Resolucion Nro. RA-2022-002-AGADMP



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 6,7 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO AUTOMOTRIZ Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional
rided AdrimEE e UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y Tercer Nivel

nidad Administrativa: PARQUE AUTOMOTOR / DIRECCION DE OBRAS
Rol: Eiecucion de Procesos Direccién de Obras Publicas, choferes y operadores, Direccion Administrativa, Direccion

ol: i Financiera, SERCOP, Proveedores.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Area de Conocimiento: Mecanica Automotriz, Electromecénica y carreras afines

Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

- Técni Tecnold y el
Tiempo de Experiencia: écnico Superior ‘ecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afos 4 afos 2 afos y 6 meses

Especificidad de la | .4nica automotriz, Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos livianos y pesados

experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Gestionar tramites para la adquisicion de servicios y requerimientos internos para el drea, asi también ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor del Gad Municipal de Paute. Tematica de la Capacitacion
Ley organica del sistema nacional de compras publicas, Mecanica automotriz, imie motores diesel, i motores gasolina, Word, Normativa legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, 14
materiales y economicos.

Generacion de Ideas Medio

Elaborar informes ténicos para justificar la adquisicién de bienes y servicios utilizados para el mantenimiento
preventivo de la maquinaria del Parque automotor.

Ley organica del sistema nacional de contratacion publica

Reparacion Medio las piezas deteri de equipos y otros; %
observando las especificaciones técnicas.
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que | 4
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Elaborar el cronograma de actividades para la ejecucién de planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la X .
PR Mecanica automotriz, Word
maquinaria del parque automotor L »
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teoricos o
Pensamiento Conceptual Medio adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o 2
principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de
programas, proyectos y otros.
Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y 7
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria del parque automotor para preveer y realizar X . externos y elabora informes.
: Mecanica automotriz
correcciones o reparaciones de forma oportuna.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Elaborar requerimientos por infima cuantia para la adquisicion de bienes, servicios y catalogo para el parque

Ley organica del sistema nacional de contratacion publica, Normativa legal
automotor

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene 2
un actitud abierta para aprender de los demas.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de 22
. . cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Apoyar en el mantenimiento de stock de repuestos para el parque automotor y evaluar el servicio en el caso de ser ¥ propag; Y 9

oo Ley organica del sistema nacional de contratacién piiblica, Normativa legal

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus 5
requerimientos.

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

iales. Aplica distintas formas de trabajo con una vi
mediano plazo

Iniciativa Medio 20

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto
organico de la gestion organizacional por procesos

Normativa Legal Vigente
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que quees| 17
influir en la institucion.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza el control y la gestién de la explotacion de materiales aridos y pétreos segun la ordenanza vigente y la planificacién territorial del Cantén Paute.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

6,8 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: TECNICO DE ARIDOS Y PETREOS
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: FEJUNELEQE;SDE RIDOS Y PETREOS / DIRECCION DE OBRAS
Rol: Ejecucion de Procesos Direccién de obras publicas, Sindi C Usuarios y Ciudad:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Cantonal

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

Area de Conoci

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Minas y Petréleos, Recursos Naturales, Geologia, Civil, y afines

Tercer Nivel

5 afos

4 afos

2afos y 6 meses

experiencia

Gestién en mineria, gestién ambiental, manejo conflictos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

Tematica de la Capacitacion

Ley de mineria, Reglamentos y ordenanzas vigentes de la minerfa, Cédigo orgénico de
nacional de contratacion publica,GPS, Normativa legal vigente, Gestion administrativa, procesos, proyectos.

territorial,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

iay izacién, Ley orgénica del sistema

Realizar el calculo de las tasas mineras para la recaudacion de valores segtn la ordenanza vigente

Ley de mineria, Reglamentos y ordenanzas vigentes de la mineria

Realizar el control del limic de las

delos ios de aridos y pétreos segun la normativa legal vigente

Ley de mineria, Reglamentos y ordenanzas vigentes de la mineria

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Toma deci es de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
. . - ” N . I, y de la experiencia previa.
Elaborar informes técnicos para otorgar, conservar y extinguir derechos mineros para la explotacién de materiales aridos - § organizacional
péirons P 9 y exting P s y Ley de mineria, Reglamentos y ordenanzas vigentes de la mineria, COOTAD
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
externos y elabora informes.
Realizar inspecciones en territorio para el control preventivo y correctivo y asi evitar infracciones a la normativa vigente sobre P . -
) 'Spe P P! y y 9 Ley de mineria, Reglamentos y ordenanzas vigentes de la mineria, COOTAD, GPS
aridos y pétreos
Comprensién Escrita Medio Lee y comprende de media, y
presenta informes.
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,

COMPETENCIAS CONDUCTU.

Denominacién de la Competencia

Nivel

materiales y economicos.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

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.

Elaborar especificaciones técnicas y/o términos de referencia para requerimiento de bienes y servicios de la Unidad minera

Ley orgénica del sistema nacional de contratacién publica

Aprendizaje Continuo

Medio

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

Orientacion 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

la gestién organizacional por procesos

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de

Normativa Legal vigente

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.

Orientacion 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

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

‘i@, P_I'.e

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION
Cédigo: 6,9 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
UNIDAD DE ARIDOS Y PETREOS / NiA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Rol: Administrativo Unidad de Aridos y Pétreos, Usuarios Internos y Usuarios Externos .

(Sl (Ot el Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
. Ciencias Basicas, Unificado, Generales

Grado: 4

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . S Bachiler N/A NIA
Tiempo de Experiencia:

3 meses

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestién del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES G e L 3
D delaC Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Baio Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas 6
. . " " " . actividades de complejidad baja.
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro . . . ” .
- . Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
de la documentacion entrante y saliente.
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega 15
de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, dos, cil y suscritos necesarios para distribuir informacion y . . . - i
o o o Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacién de Informacién Baio Busca informacion con un objetivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.
. » . . . . | . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos seguin los . Expresién Escrita Medio circulares) 83
= y Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. " decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equi
joen Equipo Bajo Como miembro de un equipo, mantiens informadcs a los 3
demés. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Beio Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
Levar 42 del isfe inmediato. ademés de colab L o d ! ) propuestas estandarizadas a sus demandas.
‘evarfa agenda ? Jete inmedato, ademas de colaborar en e! desarrolo ce even °sy, y R i humanas, r i publicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico .
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
' sociales con comparieros, clientes y proveedores.
Utiiza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Responde a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas I 1 y d en el ambito de SL.I competencia Normativa Vigente
que le asignen las T ylas enla vigente
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:



A3 Pa:te

)ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 6,10

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: TECNICO DE OBRAS CIVILES

Nivel: Profesional
. . " UNIDAD DE OBRAS CIVILES-DIRECCION DE OBRAS
Unidad Administrati PUBLICAS

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Circuital

2. MISION

Ejecutar y construir los proyectos de vialidad e infraestructura Publica del Gad Municipal de Paute, para el desarrollo urbano y habitacional en armonia con el medio ambiente, entorno social y
profesional, todo esto conforme la normativa vigente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

NV

Nk,
Ministerio > Gobierno | juntos
del Trabajo 4 5 sancuentro | Iologramos

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Teécnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Direccion de Pl Direccién de Obras Publicas, T
las comunidades, Presidente de los Gads Parroquiales, cuidadania.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci Teécnico Superior

Civil, Arquitectura y/o carreras afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 anos

2 afios 6 meses

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Construccién de obras civiles, elaboracién de proyectos de construccion.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Norma de la ion, Norma i
contratacion publica, APU S, Gestion administrativa, Proceso:

Denominacién de la Competencia

vial, Normas de control interno de la Contraloria General del Estado, Ley orgénica del Sistema Nacional de|
s, proyectos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel ‘Comportamiento Observable

Comprende los cambios el entormo y esta en la capacidad

Pensamiento Estratégico Medio sa o
de proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Realiza Presupuestos, Especificaciones Técnicas y Planos para obras a realizar por Admini: Norma de la contruccion, Norma Ecuatoriana Vial, APUs, COOTAD, Ley
Directa Organica del Sistema Nacional de Contratacion publica.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos|
Planificacion y Gestion Medio proyectos de cor media, € strate
de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y economicos.
Elabora informes acerca de las solicitudes de la ciudadania con respecto a mantenimiento vial y N . N L
L . P Norma Ecuatoriana de la contruccion, Norma Ecuatoriana Vial, Gestion
mantenimiento de infraestructura publica
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Habilidad Analitica edio Eetconccel la ir:lormacién silgni:icatival,l buzca y coordina los
" . : " . L Norma Ecuatoriana de la contruccion, Norma Ecuatoriana Vial, APUs, COOTAD, Ley (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comun) jatos relevantes para el desarrollo de programas Y|
Realiza Terminos de Referencia para procesos de contratacion dentro del area de Obras Civiles proyectos.

Organica del Sistema Nacional de Contratacion publica.

Elabora informes mensuales de las obras realizas por Direccion de Obras Publicas para los entes
competentes

Denominacién de la Competencia

COMPETENCIAS CONDUCT

Nivel ‘Comportamiento Observable

Norma Ecuatoriana de la contruccion, Norma Ecuatoriana Vial, APUs, COOTAD, Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion publica.

Trabajo en Equipo

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

Medio

Evaluay da de avance y de obras on Directa

Ley Organica de Norma Ecuatoriana de la contruccion, Norma Ecuatoriana Vial.

Orientacion de Servicio

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

Medio

Revisa y tramita evaluaciones de ofertas tecnicas contratos de Obras Publicas

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion publica y su reglamento.

Conocimiento del Entorno Organizacional

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

Medio

Ejercer las demas atril
autoridades correspondientes.

que le asigne, su jefe inmediato o las

Aprendizaje Continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Normativa Legal Vigente

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
trabajo con una visién de mediano plazo.

Medio
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A‘&h. Pa te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES' 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7 INTERFAZ: NA
Danominacton del Pusstor DIRECTOR/A DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION n
AMBIENTAL " .
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
DIRECCION DE AGUA POTABLE SANEAMIENTO Y GESTION Tercer Nivel
Unidad Administrativa: AMBIENTAL
Méxima Autoridad, Funcionarios y Trabaj de la Direccion, D D Juntas
Rol: Directivo de Agua Potable,C SENAGUA, MAAE Ministerio de Salud, ARCSA, ARCA,
Ciudadania.
Grupo Ocupacional: Senvidor Pablico 10 o : ) .
@I TS Ingenieria Civil, Ingeniera ifa"r:lelsna. Ingenieria Hidratlica y
Grado: 16
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
¢ B NA NA Tercer Nivel
10 Afios 0 mas

Especificidad de la
experiencia

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién en base a la dotacion de agua apta para el consumo humano, tratamiento de aguas residuales, limpiezarrecoleccion y disposicién final de desechos sdlidos, manejo y control de la gestion R R e DA AR NS
ambiental con una adecuaday optima planificacion.

Tematica de la Capacitacién

Experiencia en cargos de Jefaturas o Direcciones de Obras Publicas, Agua Potable, Gestion Ambiental , Saneamiento.

Planificacién, Normativa de Contratacion Publica, Direccion y ejecucion de proyectos, Procesos y Liderazgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos

Desarrollo estratégico del Talento Humano Ao humanos considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un ,
papel activo en la definicion de las politicas en funcién del analisis
e . P . - s - " . estratégico.
Calificar las ofertas de obras o servicios, ya sea por comision o por delegacion de la Maxima Autoridad. Leyy de Cor Publica, R emitidas por el Sercop.
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar 4

decisiones acertadas.

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
Pensamiento Estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / nidad o 7

procesol proyecto y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.

to de C ion Publica, R i emitidas por el Sercop, Manual

- i P : ” i Le
Dirigir la elaboracion de los términos de referencia para contratacion de obras o servicios. vy N
de Control Previo.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de 10
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y

Juicio y Toma de Decisiones Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del diiente. | 85
Coordinar el cumplimiento de los requisitos del ARCSA/ARCA. Ley TULAS; COOTAD. Idea soluciones a probleméticas futuras de la institucion
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Suscribir el informe de balance econémico anual de la direccion y pliego tarifario para el afio fiscal, para su . . " . .
: i L Finanzas para no Financieros Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
posterior presentacion y aprobacion. Trabajo en Equipo Ao conflictos que se puedan produci dentro del equipo. Se considera que| 4

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 intemos o extemos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones | 4
L adecuadas.
Plantear y coordinar el POA de la direccion. Planificacion, ordenanzas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacin a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que 7
contribuyan a mejorar la eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o 16
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Aprobar derechos de agua y alcantarillado mediante contrato con el usuario y el gad municipal Ordenazas.

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Iniciativa Alo crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes paralos | g

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

Ejercer las demas atribucil lesyr il en el ambito de su competencia que le
asignen las autoridades correspondientes

Construye relaciones beneficiosas para el cliente extero y la
institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. 13
Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucin

Normativa legal vigente Contrucciones de Relaciones Alto




ity DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
Paute

‘ TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Cédigo: 71 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO N/A
Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesional

BIRECCION DE AGUA POTABLE, A

SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

L . Personal de la Direccion de Agua Potable, Saneamieto y Gestion Ambiental, Usuarios
Rol: Administrativo -
Internos y Usuarios Externos .
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 e Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
. Ciencias Basicas, Unificado, Generales

Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . S Bachiler N/A NIA
Tiempo de Experiencia:

3 meses

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.

experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestién del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Baio Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas 6
. . . " " . actividades de complejidad baja.
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro . . . ” .
- . Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
de la documentacion entrante y saliente.
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega 15

de productos o servicios a los clientes usuarios.

Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Redactar oficios, dos, cil y suscritos necesarios para distribuir informacion y

o o o Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas.

Recopilacién de Informacion Baio Busca informaci6n con un objefivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.

. » . . . . | . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos seguin los . Expresién Escrita Medio circulares) 83
= ! Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo TUpeTe, PartcIpe T ETEqUIPT; apuye o Te
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trab: E
rabajo en Equipo Bajo Como miembro de un equipo, mantiene informados a los 3
Orientacién de Servicio Baio Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
. § . propuestas estandarizadas a sus demandas.

Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el de eventos y

3 . . ! o R i humanas, r i publicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico .

Contrucciones de Relaciones 8o Entabla relaciones a nivel Iaboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con comparieros, clientes y proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Responde a los requerimientos explicitos.

Ejercer las demas atribuci es y en el ambito de su competencia

3 " . . Normativa Legal Vigente
que le asignen las cor ylas enla vigente

Iniciativa 8o Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:



Min o
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO del Trabajo
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: JEFE DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO.
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrat UNIDAD DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO/DIRECCION DE
AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL Director de Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambiental, Funcionarios de la Unidad de
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Agua Potable y Saneamiento, Juntas Administradoras de Agua Potable, ARCA-,Contratistas,
SO
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria y afines
Grado: 12
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempo de Experiencia: Tercer Nivel
4 afos

Especificidad de la
experiencia

Coordinar y controlar la calidad de vida de la poblacién en base a la dotacién de agua potable de consumo humano y e tratamiento de aguas residuales. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

En cargos de resposabilidad de 4reas de gestion de servicio de Agua potable y Alcantarillado, construcciones, obras civiles.

Normas de Calidad Inen 1108 (referente al Agua potable), Ley y Reglameto de Compras Pblicas, Normas Senagua, Arca y Arcsa, Ordenanzas
Vigentes del Gad, Hidraulica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de na situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanis
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Coordinar con el personal a cargo las actividades de mantenimiento, supervision y funcién de los sistemas

Normas Inen Sobre calidad del Agua potable.

de Agua potable y alcantarillado.

Generacién de ldeas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
problemas estratégicos organizacionales

Monitoreo y Control Al Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia
y productividad organizacional

Emitir informes de inspecciones, actividades y técnicos que se generen en el trabajo del area Hidraulica / Manejo sanitario / Normas Inen de calidad del Agua.

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y

Identificacion de Problemas Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
Percepcion de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones

Controlar el cumplimiento de normas técnicas relacionadas al abastecimiento de agua potable y
alcantarillado

. distintas afectara a la organizacion.
Normas de calidad Inen, Arcsa y Arca, Normas de Senagua.

10. COMPETENCIAS COND!

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Efectuar los plane§ dg ma_r)tenlmlento p!"eventlvo y correctivo de las plantas de tratamiento de agua potable Ley y Reglamento de Contratacién Publica. Grea un buen dlima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
y de las redes de distribucion y conduccion Trabajo en Equipo Ao conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

s un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

L - - L . . . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Emitir informe técnico de factibilidad de peticién de usuarios para nuevas conexiones de agua potable y alcarl Ordenanzas que regulan el Uso del Servicio de Agua Potable en el canton. Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.

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

Coordinar con los técnicos, operadores, lectores, laboratorio, y jornaleros los trabajos diarios a realizar Planificacién de actividades Orientacion a los Resultados Alto

. . . L - L . Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua para
Emitir terminos de referencia para el proceso de contratacion publica referente a la adquisicion de bienes, Ley y Reglamento de Contratacién Publica. Iniciativa Ao crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los

insumos, consultoria, obras. demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.




[
N 2
;& Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 7.3 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Técnico de Agua Potable y Saneamiento Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
UNIDAD DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO / DIRECCION DE AGUA Tercer Nivel
Unidad Administrativa:
POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL Direccién de Agua Potable / Direccién de Fiscalizacion / Direccion de Obras Publicas/ Direccién Financiera /
— Ejecucion de Procesos Asesoria  Unidad de Compras Publicas, ARCA, MAAE, Banco de Desarrollo del Ecuador, Representantes de
‘ Juntas de Agua y Alcantarillado/ Usuiarios externos
ional: Senvidor Publico 4
Smciccuacional . Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o Ingenieria
Area de Conocimiento: oo o
Grado: 10 .
Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . S
e (Rt Técnico Superior Tecnoléaico Superior Tercer Nivel
5 afos I 4 afios 2 afios y 6 meses
Especificidad de la Obras civiles,Disefio de Sistemas de Tratamiento de Agua Potable y iscalizacion de Obras a sistemas de agua
experiencia potable y saneamiento.
CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Contribuir al mejoramiento de los sistemas de abastecimiento de agua potable y alcantarillado del Cantén Paute, mediante el levantamiento de informacion técnica de los sistemas (captacién, i iento, red de distribucion, red TOAtIEaToe 12 Cabaeiatia
de alcantarillado, tratamiento y evacuacion final) existentes, proponer y ejecutar proyectos que beneficien a la poblacion en general. CIEHER COlRN A EEIEEMD

Normas de Calidad Inen 1108 (referente al Agua potable), Ley y Reglameto de Compras Publicas, Normas Senagua, Arca y Arcsa, Hidraulica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Elaborar documentos precontractuales para realizar compras de materiales, contratacién de consultorias, obras y servicios | Conocimiento de disefio de sistemas de agua potable y alcantarillado, Cédigo Orgénico de O ion Territorial,
i con agua Autonomia y Descentralizacion, Ley Organica de Contratacion Publica e capaz de adminisirar simltaneamonte diversos proyectos
Planificacion y Gestion Medio do compleidad media, estableciendo estrategias de corto y
mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
informacion.
iones de compl d media sobre la base de sus
Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o
i . " . . . N . roceso organizacional, y de la experiencia previa.
Realizar estudios y disefios técnicos para la ampliacién y mejoramiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado i o v P P

Manejo de software de disefio como: Watercad, Civil 3d, Interpro, etc.

existentes en el canton.

s Enciende méquinas o equipos por primera vez para verificar
Comprobacién Med ¢
P fedio su funcionamiento. Constata la calidad de los productos.

Destraza Matemsditica Medio Utiiza las matematicas para realizar calculos de complejidad

Realizar asistencia técnica, capacitacion en el manejo y operacién de sistemas de agua potable y saneamiento pertenecientes| ” . " media. (Ejemplo liquidaciones, conciiaciones bancarias, etc.)
a < » G ° " Operacion de sistemas de agua potable y alcantarillado.

a las diferentes juntas administradoras existentes en el canton

10. COMPETENCIAS CONDUCT!

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Formular proyectos del Plan Operativo Anual, y coordinar con el departamento financiero la aprobacién del programa de inversiones. Planificacion y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
Trabajo en Equipo Medio del equipo. Valora sinceramente las ideas y

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

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

Realiza el control y monitoreo de la infraesiructura existente para un servicio 6ptimo y efiiento de agua potable en el canton (4gas. | cactro de Agua potable

conexiones clandestinas, averias en medidores y calidad de conexiones)

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
fio y plazos i

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
informes técnicos de bajo solicitud de usuari i Ofimatica mediano plazo.

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

. » . . Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder e
Ejercer las demas en el ambito de su competencia que le asignen las autoridades Vi L - ) ! 2, de: laciones
correspondientes y las establecidas en la normativa vigente Normativa Vigente Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de Ia institucion, con un
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

Vigencia:



A3 Pa:te

Cédig

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

74

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Lector

No Profesional

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO /DIRECCION DE

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

unidaddonin it AGUA POTABLE SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL
R Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Grado: 2

Ambito: Cantonal

2. MISION

Unidad de Agua Potable - Inspector de Agua Potable y Mantenimiento de Redes - Ciudadania

Responsable de recorrer la ruta trazada para lectura de consumo de agua en medidores, revisa presencia de fugas, estado de medidor, consumos excesivos y notificar rutas clandestinas y cerrar el proceso

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERII

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Bachiller

NiA

NiA

Tiempo de Experiencia: Bachiller

Ciencias Quimico Biolégicas , Ciencias Basicas,
Bachillerato Unificado, Generales

NiA

NR

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Denominacién de la Competencia

Ordenanzas vigentes relacionadas al servicio de Agua Potable y Saneamiento.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas,

i6n de Aver
Deteccién de Averias Bajo automoviles y otros equipos de operacion sencilla. 90
Realizar las lecturas de agua potable y verificar de medidores Ordenanzas vigentes relacionadas al servicio de Agua Potable y Saneamiento.
Exresion Escria B0 Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo 8
(memorando)
Comprension Oral Baio Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee | 7g
y realiza las acciones perlinentes para el cumplimiento,
Notificar sobre conexiones clandestinas Ordenanzas vigentes relacionadas al servicio de Agua Potable y Saneamiento.
Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma
Comprension Escita Bajo escrta y ealiza las acciones pertinentes que indican el ivel de 102
comprension.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Notificar al usuario la falta de pago. Ordenanzas vigentes relacionadas al servicio de Agua Potable y Saneamiento.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observal
Goopera, paricipa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demds. Comparte Informacién
Recibir informacion de novedades para verificar que las lecturas estén correctas Ordenanzas vigentes relacionadas al servicio de Agua Potable y Saneamiento.
Orfentacion de Senicio oo Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 3
propuestas estandarizadas a sus demandas.
6
Ejercer las demés atribuciones, en el ambito de su que e asignen las autoridades Normativa Legal Vigente. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o comrectamente su trabaio.
correspondientes y las establecidas en la normativa vigente
9

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 75 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: LABORATORISTA
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO / DIRECCION DE
AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 3
Grado: 9

Ambito: Cantonal

Realizar los andlisis fisicos quimicos y bacteriolégicos durante el proceso de tratamiento de agua cruda para que pueda ser pueda ser transformada en agua potable, y mediante este proceso comunicar las novedades para realizar actividades
correctas de operacion durante el dia para asegurar la calidad de agua potabilizada.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Direccion de Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambiental, Jefatura de Agua Potable y
Ministerio de Salud, ARCA, ARCSA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior

Quimica o Bioquimica y/o afines.

Tercer Nivel

4 afios 3 aios

1 afio 6 meses

Especificidad de la

\dad. Manejo de
experiencia

analisis quimico, bioquil y

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temiatica de la Capacitacion

de calidad de agua.

Normas de Calidad Inen 1108 (referente al Agua potable), Ley y Reglamento de Compras Publicas, Normas Senagua, Arca y Arcsa, Ordenanzas Vigentes del Gad,
Hidraulica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de 5
planes, programas y otros.
Realizar el examen fisico, quimico y bacterolégico en las plantas de tratamiento del canton. Analisis fisicos quimicos y bacteriolégicos, normas INEN 1108
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos 14
humanos, materiales y econémicos.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer
Pensamiento Analitico Medio los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los| 38
contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
Elaborar informes de novedades presentados bajo los andlisis de las plantas y comunidades. Analisis fisicos quimicos y bacteriolégicos, normas INEN 1108
" " Escoge un nuevo programa informatico para la
Seleccion de Equipos Medio il - " 59
auipos automatizacién de ciertas actividades.
Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales
Inspeccion de Productos o Servicios Medio 0 administrativos para detectar errores. Incluye proponer 62
. s - o ajustes.
Elaborar el requerimiento de adquisicién de productos quimicos para las dosificaciones de la planta y los . 8
s . Insumos de productos potabilzadores de agua.
andlisis de laboratorio.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realizar pruebas de nuevos productos para la aprobar el uso de nuevos productos en las plantas de Al g
tratamiento. Andlisis bioquimico - ——
ratamiento. Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
N N N equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Trabajo en Equipo 2
4 quip Medio demds; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Realizar entrenamientos en plantas de agua de las diferentes parroquias del cantén. Formacion de formadores
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacién a los Resultados Medio Actua para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8
establecidos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Iniciativa . pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o 2
Medio minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia que le " . trabajo con una vision de mediano plazo.
3 ) ; 5 " ) Nomativa Legal vigente.
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo 23

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION

Cédigo: 7,6 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO N/A
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccién:

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y NA

SANEAMIENTO / DIRECCION DE AGUA

POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION

AMBIENTAL. Unidad de Agua Potable y Saneamiento, Usuarios Internos y Usuarios Externos .
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,

. Ciencias Basicas, Unificado, Generales

Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Bachiler

3 meses

Especificidad de la

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacién, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

Paquetes informaticos, redaccién, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

[»] delaC Nivel Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Baio Orienta a un compaiiero en la forma de realizar ciertas 6
actividades de complejidad baja.

Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro
de la documentacién entrante y saliente.

Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo

Generacién de Ideas Baio Identifica procedimientos altemativos para apoyar en laentrega | 45
de productos o servicios a los clientes usuarios.

Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y

L o P Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas.

Recopilacién de Informacicn Baio Busca informacién con un objetivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.

. Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los . Expresion Escrita Medio circulares) pifdad, ejemplo 83
A 8 Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
[»] delaC Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las

Trabaio en Equipo 8o decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados alos
demés. Comparte informacion.

Orientacién de Servicio Bajo Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
. " " propuestas estandarizadas a sus demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y

ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico .

Relacit humanas, r i publicas, manejo de sistemas informaticos

Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con compafieros, clientes y proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mandoy los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Responde a los requerimientos explicitos.

Ejercer las demas atribuci es y en el ambito de su competencia

By . ) . Normativa Vigente
que le asignen las cor ylas enla vigente

Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:



M3 Pa:te

Cédigo:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

.7

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

JEFE DE GESTION AMBIENTAL Y DESECHOS SOLIDOS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel: Profesional
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y DESECHOS SOLIDOS /

Unidad Administrativa: DIRECCION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Ambito: Cantonal

2. MISION

Coordinar proy i yde
interinstitucionales.

para ini ion directa o por medio de convenios

Direccién de Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambiental,

Sindica,

dela

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Unidad de Gestion Ambiental y Desechos Sélidos, Comisaria de Justicia, Construcciones, Higiene y

Salubridad, MAAE, Ciudadania.

Norma vigente; Manejo de proyectos ambientales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Desarrollar procesos de formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos del manejo integral del sistema ambiental a fin de garantizar la calidad, conservacion y sostenibilidad de los
recursos naturales del cantén.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion Ambiental, Recursos Naturales, Biologia o afines

Tercer Nivel

4 anos

Especificidad de la
experiencia

En cargos de gestion ambiental, obras civiles, direccion de procesos de gestion y calidad ambiental, manejo de desechos sdlidos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la Competencia

Normas Vigentes, Proyectos ambientales, Gestion de desechos sdlidos, economia circular, proyectos, procesos y liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

‘Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criicos de na situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos e coordinacion y verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simulténeamente diversos proyectos complejos.

Generacion de Ideas

Alto

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

Emitir informe de utilidad publica en terrenos de proteccion hidrica o ambiental.

Norma vigente.

Identificacion de Problemas

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos.
y metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
estrategias

Manejo de Recursos Materiales

Alto

Evalia los contratos de provision de recursos materiales para la
institucion.

actividades.

Regular la actividad minera del territorio cantonal, en funcion del impacto ambiental generado por estas

Ordenanza vigente, normativa legal vigente.

Orientacion / Asesoramiento

Coordinar y regular el manejo y operacion del Relleno Sanitario del Canton.

Gestion Integral de desechos solidos.

Denominacién de la Competencia

Alto

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Asesora a las autoridades de la instituci6n en materia de su
competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiitu 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 olras dreas de la organizacion,

Disefiar proyectos de gestién ambiental en favor de la gestion de desechos y proteccion del ambiente
implicando la facilitacion de procesos de la economia circular

Economia circular

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

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

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Desarrollar procesos de formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos de manejo integral del sistema ambiental

Norma Vigente, Proyectos Ambientales

Iniciativa

Alto

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

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le

asignen las autoridades cor 1t

ylas

enla vigente

Normativa Legal Vigente

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus compaiieros.
Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente e
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Vigencia:
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 78

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERF,

Denominacion del Puesto: TECNICO DE GESTION AMBIENTAL

Nivel: Profesional

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y DESECHOS SOLIDOS /

Unidad Administrativa: DIRECCION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL Direcciones D | Comisaria de Justicia, Construcciones, Higiene y Salubridad, MAAE/
Rol: Ejecucion de Procesos ARCOM/ Ciudadania.

Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 4

Grado: 10

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar informes técnicos de inspecciones para uso de suelos y de cumplimiento de gestion ambiental.

Coordinar las actividades técnicas y los procesos de formulacién y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para conseguir un ambiente de calidad del Canton.

Normativa Vigente relacionada a la Gestion Ambiental.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experienc

Area de Conocimiento:

Técnico Superior Tecnologico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion Ambiental, Recursos Naturales, Biologia o afines.

Tercer Nivel

5 aiios 4 aiios

2 afios y 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Gestion Ambiental, Elaboracion de fichas, Licencias, Estudios de impacto ambiental, Planes de manejo, Manejo de conflictos socio ambientales.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Normas y vigentes, auditorias

Denominacion de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia Nivel

gestion ambiental, gestion de proyectos, legislacion ambiental

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion Medio

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

Planificacién y Gestion Medio

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

Realizar el levantamiento de informacion técnica previo a la declaracion de utilidad publica, de los predios
destinados a proteccion ambiental

Normativa Vigente relacionada a la Gestion Ambiental.

Identificacion de Problemas Medio

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

Recopilacion de Informacion Medio

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

Planificar, y realizar i alas éreas Zzonas de i y
que por su actividad generen posible dafio ambiental, para realizar planes de gestion ambiental.

Normativa Vigente relacionada a la Gestion Ambiental.

Realizar seguimiento a proyectos enlas

del MAAE para regularizacin ambiental.

Normativa Vigente relacionada a la Gestion Ambiental.

Denominacion de

Operacin y Control Medio

COMPETENCIAS CONDU

Competencia Nivel

Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa
os ajustes para solucionar fallas en la operacion de los
mismos.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio

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.

Levantar i6n que procure los de la gestion ambiental en el cantén, incluido
coordinar y acompaiar en el manejo técnico del Relleno Sanitario.

Elaborar documentos precontractuales referentes al area.

Gestién por procesos

Orientacién de Servicio Medio

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

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.

Revisar e informar sobre la regularizacion ambiental de las

realizadas por mineras de

jurisdiccion cantonal.

o y normativa ambiental vigente

Orientacién a los Resultados Medio

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

Ejercer las demas
asignen las autori r jentes y las

en el ambito de su competencia que le
en la normativa vigente

Normativa Legal Vigente

Aprendizaje Continuo Medio

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

Vigencia:
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Cédigo: 7.9

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto:

TECNICO DE DESECHOS SOLIDOS

Nivel: Profesi

ional

UNIDAI

Unidad Administrativa: /DIREC

D DE GESTION AMBIENTAL Y DESECHOS SOLIDOS
CION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION

AMBIENTAL

Direccion de Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambiental, Direccién de Obras Publicas, Direccion

Rol: Ejecucién de Procesos

Unidad de Gestion Ambiental y Desechos Sélidos, Personal de Recoleccion de Desechos
Selidos, ,MAAE,AME, Ciudadania.

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Grado: 10

Ambito: Canton:

7. ACTIVIDADES

Control de la operacion del relleno sanitario.

al

2. MISION

ESENCIALES

Ejecutar las herramientas técnicas necesarias para mejorar la calidad de los servicios de aseo (recoleccién y barrido), potenciar la recuperacién de materiales reciclables, y garantizar una adecuada disposicién final de los residuos sdlidos
del canton en base a los lineamientos técnicos y la normativa legal vigente para este fin.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Mecanica de Suelos, Sistemas de tratamiento de lixiviados, Redes de Alcantarillado.

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: Téenico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Gestion Ambiental, Recursos Naturales, Biologia, Civil o
afines.

Tercer Nivel

5 arios

4 afios

2afos y 6 meses

de En cargos
experiencia

al manejo de obras sanitarias, rellenos sanitarios, gestion de desechos s6idos, gestion ambiental, obras civiles y sanitarias.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

Denominacién de la Competencia

Normativa MAAE, Contratacion Publica, mecanica de Suelos, Gestion de Proyectos, Gestion de Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultaneamente diversos
proyectos de media, i trat

de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacién.

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y econmicos.

Elaborar informes de novedades, técnicos y del personal del area.

Normativa Vigente en relacion al cargo.

Identificacion de Problemas

Medio

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

Percepcion de Sistemas y Entorno

Medio

Identifica situaciones que pueden alterar el

imiento normal de los de una
unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de
observar y aprovechar los comportamientos de los
colaboradores y compaiieros.

contratacion de obras o consultorias.

Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas, asi como requerimientos, presupuestos y disefios, previa

Contratacion Publica.

Operacion y Control

Identificar y ejecutar actividades con el MAAE sobre cumplimiento

de plan ambiental.

Normativa Vigente en relacion al cargo.

Denominacién de la Competencia

Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Opera los sistemas informéticos, redes y otros e implementa
los ajustes para solucionar fallas en la operacion de los
mismos.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

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.

Coordinar con el personal de limpieza y recoleccion actividades en areas referentes a la limpieza y mantenimiento dentro el cant

Gestion de equipos

Orientacion de Servicio

Medio

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

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.

Ejercer las demés

en el ambito de su competencia que e asignen las

jones y "
ylas idas en la normativa vigente

Normativa Legal Vigente

Orientacién a los Resultados

Medio

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

Aprendizaje Continuo

Medio

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

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

Cédigo: 7,10

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: TECNICO DE GESTION DE RIESGOS

Nivel: Profesional

UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS / DIRECCION DE AGUA

B POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

Direccion de Agua potable, Saneamiento y Gestion ambiental, Comisaria municipal, Direccién de obras

publicas, Bomberos, Policia Nacional, Ministerio de Salud, EMMETT-EP, Secretaria Nacional de Gestion de

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Rol: Ejecucion de Procesos !
Riesgos y Ci
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Cantonal

Elaborar planes de mitigacién para identificar riesgos existentes y potenciales en el Cantén Paute para garantizar la seguridad, salud e integridad de la ciudadania del Cantén.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

Minist
del Trabajo

q

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Gestion Ambiental, Recursos Naturales, Gestion de Riesgos
y Desastres y afines.

Tercer Nivel

5 afos

4 afios

2afios y 6 meses

Especificidad de la
experiencia

En cargos de Gestion de Riesgos, Elaboracion de Planes de Contingencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Gestion de riesgos, Manejo y prevencion de Desastres Naturales, Marco legal vigente, Gestion administrativa, procesos, proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

claro de lo que que es influir en la institucion.

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, 14
materiales y economicos.
Elaborar planes de contingencia para la ejecucion de eventos de concentracion masiva en el Cantén Paute Gestion de riesgos, Marco legal, Microsoft Excel y Word
Monitoreo y Gontrol Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad 7
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
\dentificacion de Problemas. Medio Identifica los problemas en Ia entrega de los productos o servicios que M
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones
Realizar inspecciones para la verificacion de los problemas o afecciones presentadas en la zona rural y urbana de la cabecera 4 "
c | P P P P! y Gestion de riesgos, Marco legal, Microsoft Excel y Word
-antonal Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Recopilacion de Informacién Medio obtener la méaxima y mejor informacion posible de todas las fuentes 29
disponibles. (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
organizacional, y de la experiencia previa.
Elaborar informes técnicos de las i realizadas para el i i de locales i ei fisica " "
Gestion de riesgos, Normativa legal vigente
afectada
0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Mantener actualizada la informacién cartogréfica de los diferentes riesgos identificados en las inspecciones realizadas Normativa legal vigente
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Promueve la 6n de los distintos i del
Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los A
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
Realizar la validacion de las solicitudes de planes de contingencia para eventos inferiores a 250 personas, para su posterior aprobacion ante . demas.
o Normativa legal vigente —
las entidades competentes. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Iniciativa Medio pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o 20
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 23
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Realizar las dTmas funciones que le asignaré el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de Ia gestion |0, aiiva legal vigente
organizacional por procesos Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimi del Entorno O Medio i istentes dentro de la institucion, con un sentido 17

Vigencia:
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

Descripcion y perfil del puesto

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7,11 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Guardabosque
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
T Unidad de Gestion Ambiental y Desechos Solidos /
WCERHR M RS Direccion de Agua Potable, Saneamiento y Gestién N . " . . "
N — Direccion de Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambiental, Unidad de Gestion

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Ambiental y Desechos Solidos- MAATE, Juntas Comunitarias de Agua, CELEC EP.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Area de Conocimiento: Generales
Grado: 6
Ambito: Cantonal

Controlar, monitorear, guiar y colaborar en la preservacion y conservacién de la reserva municipal, mediante la prevencion ante actividades antrépicas que alteren los servicios ecosistémicos,
garantizando el patrimonio natural para futuras generaciones, conforme a las normativas vigentes.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ministerio
del Trabajo

4V

EY
> Gobierno  Juntos
1 5 daEncuentro | 1o fogramos

Tiempo de Experiencia: Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Manejo de recursos naturales, Turismo comunitario, Proteccién de recursos hidricos

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Manejo de recursos naturales y fauna

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Medio Pe(grm}lr}a las necesidades de recursos materiales de la
: o - ) . institucion y controla el uso de los mismos.
Realizar el control y mantenimiento de limites, control de caceria, avance de la frontera agricola, uso
inadecuado de recursos naturales, control de incendios y toda actividad antrépica que altere los servicios|Manejo de GPS - Conocimiento en arcgis - Normativa ambiental vigente
ecosistemicos en la reserva municipal.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
- " . tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible|
Recopilacion de Informacion Medio . " . o
P de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
Monitoreo de la fauna existente en la reserva municipal. Manejo de GPS - Software y equipos periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion

Recoleccion, propagacion y siembra de plantulas nativas para proteccién de las fuentes hidricas, segin

directrices institucionales.

Técnicas de propagacion de plantas

Construccion, mantenimiento y limpieza de senderos en la reserva municipal.

Plan de manejo ambiental, Zonificacion del area - Normativa ambiental vigente

Denominacion de la Competencia

COMPETENCIAS CONDI UALES

para que sea comprensible a los receptores.

‘Comportamiento Observable

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.
" . las i o del momento.
Iniciativa
Bajo Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Proporcionar Informacién de la reserva municipal (Educacién, interpretacion y extensién ambiental " . .
destinados a propios y visitantes) Normativa Ambiental Vigente
: Promueve la de los distintos il del
Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
. o » o . o . . . . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras
Proteccion de nacimientos y vertientes de aguas, segun directrices institucionales. Manejo de GPS - Conocimiento en arcgis - Normativa ambiental vigente Orientacion a los Resultados Medio Actua para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades que le asigne, su jefe inmediato o las Normativa Legal Vigente Aprendizaije Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales,

autoridades correspondientes.

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Vigencia: Reformado mediante Resolucion Nro. RA-2023-035-AGADMP



=
A3 Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO g ke,
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
Codigo: 8 INTERFAZ: NA
Denominacion del Puesto: DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO NA
Nivel de Instruccién:
Profesional

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Alcaldia,/Direcciones y Unidades Departamentales, servidores y trabjadores de la institucion, Contraloria
Directivo General del Estado, Ministerio de Trabajo, Medios de Comunicacién, SERCOP, Instituciones Pablicas y
Privadas, Proveedores y Usuarios Externos

i Servidor Publico 10

Grupo Ocupacional . Administracion, Comercial, Economia, Empresarial, Abogacia,
: fi

Grado: 16 e

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: Tercer Nivel

10 afios 0 mas

Eepecificidad dla_|Ambios de gestion finaciera, Compra 1 6n de Bienes, Compras a través del Portal , Manejo de Inventarios, Administracion de
pecificidad dela | g iicios, Elaboracion de Planes, Seguridad y Salud Ocupaclonal Plan de Mamemm-emo de Vehiculos, Administracion de Talento Humano, Administracion de
experiencia TICS, Comunicacién Social

Dirigir y controlar los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico y la dotacion de recursos materiales y otros servicios generales, demandados por los clientes intemos de la insitucién para la generacién de productos y
servicios publicos. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Negociacion, Técnicas en Gestion en Compras y Control Contable, Control de la Gestion Vehicular, Servicio al Cliente, Liderazgo y
Trabajo en Equipo, Ofimatica, Seguridad y salud Ocupacional, Normas Vigentes

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Formular y ejecutar el Plan Operafivo Anual de la Direccion ¥ la proforma de inversion en Finanzas, Plan de requerimientos institucionales, Manejo del Portal de Compras Publicas, COOTAD, L B e oo nectsic ot ot i
con la Direccion Financiera, acorde a las metas y objetivos propuestos en eI Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento i e g d P g g Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto humanos considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene
Territorial Normativa Vigente, un papel activo en la definicion de las politicas en funcion del

analisis estratégico

Dirige, coordina la elaboracion el plan anual de provision de recursos materiales en coordinacion con la Unidad Financiera en base a los | Finanzas, Plan de requerimientos institucionales, Manejo del Portal de Compras Pablicas, COOTAD, Orientacion | Asesoramiento Alo Asesoraa las Mondaz% dﬁ la institucion en materia de su
requerimientos de las unidades o procesos Normativa Vigente, competencia, generando politicas y estrategias que permitan
tomar decisiones acertadas.

) ’ . ; _— Comprende rapidamente los cambios del entormo, las
Elaborar, coordinar y proponer politicas normas y procedimientos de administracién del talento humano, comunicacion, compras
: ! Procesos Administratvos, Adminisiracion de TTHH, SERCOP, TICS, Relaciones Piblicas, Nommas de Control Intemo oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
blicas, tecnologias de informacion y comunicaciones, seguridad y salud ocupacional, gestin documental y dems procesos Pensamiento Estratégico Ao - -
p 9 y 9 y P 9 y P Gestion Documental y Archivo 9 organizacion / unidad o procesol proyecto y establece directrices

administrativos inherentes al drea : >
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,

8 desarrollando estrateglas 2 largo plazo, acciones de control,
g:;:‘:“’s‘mj ::"V"’“ﬁ del personal de servicios de:mantenimiento, transporte, conserjerfa, guardianiay personal que brinde SeNVcios | o/, g5 auminsicativos, Control Vehicular, Seguridad Isnitucional, Normativa Vigente Planificacion y Gestion Alto y verificando parala

aprobacion de erentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

. . s . Monitoreo y Control Alto
Coordinar y dirigir las acciones correspondientes ala mejora continua de los procesos de incorporacion de tecnologiay eficacia y productividad organizacional.

f
telecomunicaciones en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute Procesos Adminsitrativos , Relaciones Pblicas, Ley de Telecomunicaciones

Coordina los planes de readecuacion de oficinas con los responsables de cada unidad interna y personal de mantenimiento. Procesos adminsitrativos, relaciones humanas, adminsitracién de edificios Denominacion de la Competencia Comportamiento Observable
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Coordinar y dirigir los seguros y palizas de la Insitucién, cumpliendo actividades de inspeccion, verificacion, comunicacion,
e A . - N . Normas de Control Intemo, Administracion de Bienes, Normativa Vigente N
recuperacion y reparacion de los activos y bienes de propiedad del Gobiemo Autonomo Descentralizado Municipal del canton Paute o Orientacién de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea

soluciones adecuadas.

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

Coordinar y dirigir el Plan Anual de Compras Publicas Ley de Contratacion Publica Orientacién a los Resultados Alto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Desarrolla planes, programas y proyectos de seguridad, afin de evitar pérdidas e incendios Seguridad institucional, Prevencién de pérdidas. Contrucciones de Relaciones Ao institucion, que le permiten alcanzar los objetivos.

organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Identifica las razones que motivan determinados
Adminsitracién de bienes, requerimientos e bienes y servicios. Conocimiento del Entormno Organizacional Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de

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

Evalia los informes de del edificio, 6 d ylimpieza de bienes muebles, inmuebles, equipos
: éctrico y generales.

Goordina la Adminsitracion de Talento Humano Administracion de Talento Humano, Subsitemas de TTHH, Losep, Reglamento, Codigo de Trabajo.
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
Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o ylas enel génico de la gestion areas de la organizacion.

Normativa Vigente
organizacional por procesos




Ministerio
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 8.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denomina ANALISTA DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS Tecnol6gico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
. I UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL / DIRECCION
Unidad Administrativ: ADMINISTRATIVA/
Alcaldia, Vicealcaldia, Unidad de Comunicacion Social, Direcciones y Jefaturas
Rol: Ejecucion de Procesos D Gads Medios de i6n, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 C ocial, C: en Desarrollo, C

S
Audiovisual, Relaciones Piblicas, Periodismo, Disefio Grafico,
Disefio y Produccion y afines.

Area de Conocimiento:
Grado: 10

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Experiencia: Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
5 afios 4 afios 2 afios y 6 meses
dela |c Sodial, C Audiovisual, Relaciones Publicas, Imagen Corporativa, Disefio de Pagina web, Artes Graficas, elaboracion de reportajes,
de guiones edicion de videos, audios.
. . i X N . X 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
i, videncir  mplomentruna poicadecamuicasininema, s como, e e f Goblerno Auténomo Descenialzado Muripal e canon Pt

Tematica de

Capacitacion

Relaciones Publicas, Publicidad y Marketing, Comunicacién Social, Organizacion al, Redaccion Comercial, Ofimatica relacionada a Comunicacion Social, Procesos, Proyectos y
Liderazgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar y actualizar el Plan de manejo de comunicacion

Relaciones puiblicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
técnicas informativas: peridicos, revistas, radios, television u otros medios de
comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros
equipos de amplificacion, fotografia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

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

Realiza campatias promocionales de eventos culturales, artisticos,ruedasde prensa a través de los medios de
comunicacién social locales e internacionales, reportajes, boletines de prensa, articulos especiales, aviso, tripticos,
folletos, album a memorias y afiches i con la entidad

Relaciones puiblicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
técnicas informativas: periodicos, revistas, radios, television u otros medios de
comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros
equipos de amplificacion, fotografia

Expresion Escrita

Medio

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Desarrollar estrategias y herramientas de comunicacién externa e interna.

Relaciones publicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
técnicas informativas: periodicos, revistas, radios, television u otros medios de
comunicacion social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros
equipos de amplificacion, fotografia

Organizacion de la Informacion

Medio

Clasifica y captura informacién técnica para consolidarios.

Elabora el manual de protocolo y relaciones publicas institucional.

Relaciones publicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
técnicas informativas: periodicos, revistas, radios, television u otros medios de
comunicacion social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros
equipos de amplificacion, fotografia

Recopilacion de Informacién

Medio

Realiza un P P
Ia méxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

un programa de de datos e it

cualitativa y sobre p pCio

ciudadana

Relaciones puiblicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
técnicas informativas: peridicos, revistas, radios, television u otros medios de
comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros
equipos de amplificacion, fotografia

Expresion Oral

Medio

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar informe de requerimientos de bienes y servicios para &mbitos correspondientes a Comunicacion Social Ley de contratacion Pablica Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias e los demas; mantiene un actitud ablerta | 2
para aprender de los demés
Orientacion de Senicio Medio dentfca las necesidades del cente o b 5
. X X a ollos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Relaciones publicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
M aimagen i en los diversos eventos de las unidades institucionales y ciudadania | (éonicas informativas: periédicos, revistas, radios, television u otros medios de
comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros
equipos de amplificacion, fotografia Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la insttucion que fe proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde | 14
ol primer encuento.
Relaciones publicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
Prepara, edita, clasifica y difunde la informacion de actualidad e interés publico e institucional (boletines, crénicas, técnicas informativas: periodicos, revistas, radios, television u otros medios de Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurir en el corto|
. s . . P . it i - niciatia Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Apica distintas 20
reportes y comentarios en periodicos, revistas, radio, television y otros medios de publicacion) comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros e e bl o s vl do e
equipos de amplificacion, fotografia
Relaciones publicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas,
Elaborar informes de ejecucion del plan estratégico de comunicacién social y relaciones publicas, protocolario del técnicas informativas: periédicos, revistas, radios, television u otros medios de 2
manual del usuario, del plan de mejoramiento continuo de productos y servicios ministeriales comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros
equipos de amplificacion, fotografia p "
Aprendizsje Continu Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza na gran esfuerzo por adquirir nuevas

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/ Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto
Organico de la gestion organizacional por procesos

Normativa Vigente

abilidades y conocimientos.
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;& Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ISTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 82 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: COMUNICADOR SOCIAL Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL / DIRECCION ADMINISTRATIVA
- Alcaldia, fa, Unidad de 6n Social, Direcciones y Jefaturas
Rol: Ejecucion de Procesos D Gads Medios de usuarios intemos y extemos
; Comunicacion Social, Comunicacion en
: Servidor PGblico 3 ;
(el rvidor Publl . Desarrollo, Comunicacion Audiovisual, Relaciones
: Pablicas, Periodismo, Disefio Gréfico, Disefio y
Grado: 9 Produccion y afines.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior ‘Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

4 afios 3 afios 1 afios 6 meses

Comunicacién Social, Comunicacién Audiovisual, Relaciones Publicas, Imagen Corporativa, Disefto de Pagina web, Artes Graficas,
6n de reportajes, elaboracion de guiones periodisticos, edicion de videos, audios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Generar contenido audivisual y noticioso para difusion de las actividades realizadas por las autoridades del GAD Municipal en los diferentes canales de comunicacion, con el objetivo de transmitir y difundir el trabajo realizado por la Institucion.

Tematica de la Capacitacion

dela

Relaciones Publicas, Publicidad y Marketing, Comunicacién Social, Organizacién al, Redaccién Comercial, Ofimética relacionada a Comunicacién Social.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel Comportamiento Observable

Realizar la cobertura de eventos organizados por el GAD Municipal de Paute para conocimiento de la ciudadania Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los n
recursos humanos, materiales y econémicos.
Comunicacién, medios, Relaciones piblicas, manejo de género periodisticos, relaciones
humanas, técnicas informativas: pericicos, revistas, radios, television u ofros medios de
comunicacion social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y ofros equipos de

amplificacion, Realiza un trabajo sistematico en un determinado
Redacta, articulos, reportajes, documentales, spots para television, boletines de prensa, articulos especiales, aviso, tripticos, folletos, album . . lapso de tiempo para obtener la méxima y mejor
Recopilacion de Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes 29

fotografico, memorias, afiches y comentarios que sern editados en manuales, boletines, libros, revistas y otras publicaciones (linea grafica). Aomonblon Potens miormcion o pevilicos
isponibles. (Obtiene informaci icos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)

Edicion de video, fotografia, Relaciones pablicas, manejo de género periodisticos, relaciones Establece relaciones causales sencillas para
humanas, técnicas informativas: periédicos, revistas, radios, television u otros m ’ descomponer los problemas o situaciones en
4t [
Diagramar, disefiar y publicar las noticias de eventos de las autoridades y los diferentes departamentos comunicacion sockl, Manelo d equlpos dé audlo y video, grabaderas y s cquipes de Pensamiento Analitico Medio S e ean e 38
amplificacion, decisiones. Anliza informacion sencilla
Edicion de video, fotografia, Relaciones publicas, manejo de género periodisticos, relaciones
Realiza informe de Monitoreo de medios de comunicacién sobre temas institucionales yactualiza base de datos de medios de prensa. humanas, técnicas informativas: pericdicos, revistas, radios, television u otros m Expresion Oral Bajo Comunica en forma dara y oportuna informacidn 81
comunicacion social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de sencilla
amplificacion,
S ; , . Escribir d tos de med lejidad,
Disefio gréfico, Relaciones pblicas, manejo de género periodisticos, relaciones humanas, Expresion Escrita Medio ezcrr’"p"; (:ﬁ”c“lge"m;m::s' lana complejidac 83
Elaborar el disefio de artes graficas para los diferentes proyectos y dependecias del GAD Municipal técnicas informativas: periodicos, revistas, radios, television u olros medios de comunicacion g g

social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de amplificacion,

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competenci Nive Comportamiento Observable
Medios de comunicacién y difusién, Relaciones pblicas, manejo de género periodisticos,
Monitorear s madios de comunicacion locales para dar alas actividades sor o GAD municipal. relaciones humanas, técnicas informativas: periedicos, revistas, radios, television u otros Promueve la colaboracién de los distintos
medios de comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y ofros Trabaio en Equibo integrantes del equipo. Valora sinceramente las )
; i
equipos de amplificacion, o en Equip Medio ideas y experiencias de los dems; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demés.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
Ia institucion que le proveen informacién.
Cargar informacién, Monitorear y revisar los contenidos de las paginas digtales que tiene el GAD para fa difusion de las actividades Contrucsiones de Relaciones 14
19 Y pag gtales qf P Medio Establece un ambiente cordial con personas
Edicion de video y fotografia, Relaciones publicas, mansjo de género periodisticos, relaciones desconocidas, desde e primer encuento.
humanas, técnicas informativas: pericdicos, revistas, radios, television u ofros medios de
comunicacién social, Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de
amplificacion, Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
) o ) que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Ejecuta el manual de protocolo y relaciones publicas insitucional Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. | 20
Aplica distintas formas de rabajo con una vision de|
mediano plazo.

Aplica normas que dependen a cada situacion o
Flexibilidad Bajo procedimientos para cumplir con sus 12
responsabilidades.
Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato, Alcalde/ Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de la gestion
organizacional por procesos

Normativa Vigente

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

Vigencia:



A Pa:te

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Técnico

Cadigo: 83 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL
Nivel No Profesional
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL / DIRECCION ADMINISTRATIVA
Alcaldia, Unidad de C Social, Di y Jefaturas D Gads

Parroquiales, Medios de comunicacion, usuarios intemos y externos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito: Cantonal

2. MISION

Apoyar en la gestion de la unidad de comunicacién social para lograr los objetivos de comunicacion del GAD de Paute

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

NA

NA

. o Bachil
Tiempo de Experiencia: achiler

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NA

Bachillerato Ciencias Sociales, Ciencias Generales,
Ciencias Basicas, General Unificado, Generales.

NA

3 meses

Especificidad de la
Artes Graficas,

Apoyo en Comunicacion Social, Comunicacion Audiovisual, Relaciones Pablicas, Imagen Corporativa, Diseiio de Pagina web,

experiencia

de reportajes,

de guiones

edicion de videos, audios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Relaciones Publicas, Publicidad y Marketing, Ct

ocial, O

omercial, Ofimatica aC

Social.

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

organizacional por procesos

Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios. 26
Relaciones publicas, manejo de géneros periodisticos, relaciones humanas, técnicasin formativas:
Apoyar en el transporte de la logistica para protocolizar los eventos de GAD de Paute periodicos, revistas, radios, television u otros medios de comunicacio nsocial, técnicas de lenguaje oral y
°¥: log focol escrita, manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de amplificacion, técnicas de
publicidad y promocion, técnicas para elaboracion de reportajes, fotografia.
Comprensién oral Bajo Es la capacidad de escuchar y comprender informacion e 20
ideas presentadas
Seleccion de Equipos Bajo Selecciona los nstrumentos necesarios para una reunion de | g0
trabajo.
publicas, manejo de gé relaciones humanas, técnicasin formativas: ”
Apoyar en el registro fotogrfico y audiovisual de los diferentes eventos intemnos y extemos * revistas, radios, television u ofros medios de comunicacic nsecil, técnicas de lenguaje oral y
escrita, manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de amplificacion, técnicas de
publicidad y promocion, técnicas para elaboracion de reportajes, fotografia.
Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
Relaciones publicas, manejo de géneros periodisticos, relaciones humanas, técnicasin formativas: Instalacién Baio Intala plezes sencls de maquinasias, 6quipos y olros. %
Apoyar en la recopilacion de informacion para elaborar notas periodisticas utilizadas en la difusion interna y extena de las actividades que se | periédicos, revistas, radios, television u otros medios de comunicacio nsocial, técnicas de lenguaje oral y '
desarrollan en el Gad escrita, manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de amplificacion, técnicas de
publicidad y promocion, técnicas para elaboracion de reportajes, fotografia.
'OMPETENCIAS CONDUCT
n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Relaciones publicas, manejo de géneros periodisticos, relaciones humanas, técnicasin :
Apoyar las actividades logisticas que demandan la organizacion de los diferentes eventos internos y externos del GAD Municipal periodicos, revistas, radios, television u otros medios de comunicaci6 nsocial, técnicas de lenguaje oral y Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
escrita, manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de amplificacién, técnicas de Trabajo en Equipo oo cquipo. Valora sinceramente as deas y experencias de os |
publicidad y promocién, técnicas para elaboracion de reportajes, fotografia. ¥ ledio demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Acttia a partir de los requerimientos de los clientes,
. . . . . Orientacién de Servicio Bajo 6
Colabora en fa sjscucion de reportajes, documentales, spols para television boletines de prensa articulos especiales, aviso, tripticos, Relaciones pblicas, manejo de géneros periodisticos, relaciones humanas, técnicasin formativas: i ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
folletos, album fotografico, memorias, afiches y comentarios que seran editados en manuales, boletines, libros, revistas y otras pericdicos, revistas, radios, television u olros medios de comunicaci6 nsoca, técnicas de lenguaje oraly
g (linea gréfica) de baja complejidad g »DrOS escrita, manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de amplificacion, técnicas de
publicidad y promocion, técnicas para elaboracion de reportajes, fotografia. Contucciones o Relacones o Entaba relacion a el aborl, Iniia y manten s
relaciones sociales con compaiieros, clientes y proveedores.
Relaciones publicas, manejo de géneros periodisticos, relaciones humanas, técnicasin formativas:
Actualiza informacion insttucional en fa pégina web. peribdicos, revistas, radios, television u otros medios de comunicacid nsocial, técnicas de lenguaie oraly Flexibiidad ssio Aplica normas que dependen a cada situacion o 12
escrita, manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de amplificacion, técnicas de procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
publicidad y promocion, técnicas para elaboracion de reportajes, fotografia.
Realizar las demas funciones que le asignaré el Jefe inmediato o Alcalde o Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de la gestion
Normativa Vigente Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Planea, coordina y ejecuta planes de gestion del talento humano, a favor del desarrollo de la
propésito de que el personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute, cumplan de manera eficaz las funciones y responsabilidades asignadas, acorde a la normativa legal
vigente y fomentando un clima laboral saludable.

2. MISION

ademas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

=
Pawute
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 8.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: JEFE DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
Nivel: Profesional
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO
i) HUMANO/ DIRECCION ADMINISTRATIVA
—— — Alcaldia, Di y Unidades Depar rvidores y trabaj )
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos Ministerio de Trabajo, IESS, Contraloria General del Estado, usuarios externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Grado: 12
Ambito: Cantonal

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Administrativas y Econémicas, Psicologia Laboral,
Abogacia y afines.

Tercer Nivel

4 afios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

y mantiene el sistema integral del talento humano, con el

Especificidad de la

experiencia organizacional

Gestion o administracion del talento humano, manejo de subsistemas de Talento Humano,Desarrollo organizacional, Comportamiento

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Subsistemas de Administracién de Talento Humano, Estructuras organizacionales, manuales de procesos, Normativa vigente, Gestion administrativa, Liderazgo, Procesos y
Proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Emitir informes técnicos legales para movimientos de personal, Subsistemas de Talento Humano y demés temas
relacionados a la administracion de TTHH

Ley Orgénica del Servicio Pablico, Reglamento, Cédigo de Trabajo, Subsistemas de
Talento Humano.

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
. B . L N Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo 1
Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, Cédigo de Trabajo, en la definicion de las politicas en funcion del anlisis estratégico.
Desarrollar planes referentes a la administracion del Talento Humano normativa vigente y reglamentos de Ministerio de Trabajo, de Talento
Humano . Asesora alas autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar 4
decisiones acertadas
Asesorar a las autoridades, servidores y trabajadores de la institucion, sobre la gestion del desarrollo institucional y el Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, Godigo de Trabajo, oo g 2JeS:
rar " es y traoa) ' 9 ¥ | normativa vigente y reglamentos de Ministerio de Trabajo, IESS, COOTAD, Generacion de Ideas Alto amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o 7
cumplimiento de la normativa legal vigente referente a Talento Humano . Subsist de Talento H procesol proyecto y establece directrices estratégicas para la
ubsistemas de Talento Humano . aprobacion de planes, programas y olros.
Planificacion y Gesticn Ao Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar | 1
problemas estratégicos organizacionales.
Formular reformas y estrategias para el manejo de gestion de TTHH y sus subsistemas Normativa Vigente y Subsistemas de Talento Humano Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias alargo plazo, acciones de control, mecanismos de
Pensamiento Estratégico Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes| 10

Desarrollar los Subsistemas de Talento Humano, conforme la normativa legal vigente

Subsistemas de Talento Humano.

Ejercer las demés

en el ambito de su competencia que e asignen las,

Y
autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente

Normativa Vigente

de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

Denominacion de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que 1
s un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
. § trabajo en equipo con otras areas de la organizacio
Coordinar el seguimiento y ejecucion del Plan anual de vacaciones y Plan anual de Capacitaciones Normativa vigente y reglamentos de Ministerio de Relaciones Laborales, IESS,
9 v el 4 P g LOSEP, Cédigo de Trabajo, COOTAD
o X Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
adecuadas.
. Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Coordinar el control de la asistencia y permanencia del personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal  |Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, Sistema de Control de Contrucciones de Relaciones Alto insiitucin, que le permiten alcanzar los objefivos organizacionales. ]
° y orad Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la insitucion.
del cantén Paute Asistencia
16
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
" i . . . . . C del Entorno O Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
Coordinar y procesar las novedades presentadas con el personal para la formulacion de rol de pagos, cuidando de |Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, Codigo de Trabajo, procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
su veracidad, exactitud y conformidad normativa vigente y reglamentos de Ministerio de Trabajo, IESS, COOTAD
) R Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento General, Cédigo de Trabajo,
Regular procesos referentes a la Unidad de Administacién de Talento Humano Y Drganie Y Sy Rege " g )
normativa vigente y reglamentos de Ministerio de Trabajo, IESS, COOTAD 9
- las acci I
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o

Vigencia:




A8 Pa:te

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 85

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Denominacién del Puesto: ANALISTA DE TALENTO HUMANO Y NOMINA

Nivel: Profesional
T — UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANGY DIRECCION
MRS ADMINISTRATIVA

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Cantonal

2. MISION

Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Secretaria General, Direcciones y Jefaturas D servidores y
Gad Municipal. Ministerio de Trabajo, Contraloria General del Estado, IESS.

Ejecutar actividades técnicas de administracion del talento humano, para la oportuna prestacion de servicios de gestion administrativa y elaborar los calculos correspondientes para la cancelacion de haberes en cuanto a
remuneraciones y demas beneficios del personal de la institucion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar roles de pago, liquidacion de honorarios, horas extras, suplementarias, nocturnas , aportes del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y otros referente a TTHH.

Administracion, Finanzas, Contabilidad y Némina, Losep, Reglamento, Cédigo de Trabajo

es del

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ciencias Administrativas, Economia,
Administracion de Empresas, Ingenieria
Empresarial, Contabilidad y afines.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 N T |
Tiempo de Técnico Superior Tecnologico Superior ercer Nivel
5 aos [ 4 afios [ 2 afios y 6 meses
dela 1 de Talento Humano, Manejo de Némina, Auditorias administrativas, Manejo de los
experiencia Subsistemas de Talento Humano, Desarrollo Organizacional, Gestién por competencias.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Tematica de la Capacitacion

Noémina, Administracion de TTHH, Subsistemas de Administracién del talento humano, sistemas de gestion y control, Normativa
Vigente (LOSEP, Reglamento, Cédigo de Trabajo)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio

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

Orientacion / Asesoramiento Medio

Elaborar calculo de liquidaciones de haberes de los ex servidores y calculo de jubilaciones.

Administracion, Finanzas, Contabilidad y Némina, Losep, Reglamento, Cédigo de Trabajo

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Pensamiento Conceptual Medio

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarlos.

Organizacién de la Informacion Medio

Elabora informes técnicos pertinentes a la administracion del talento humano, movimientos de personal, sumarios administrativos,
sanciones y demas referentes a TTHH.

Administracion, Finanzas, Contabilidad y Némina, Losep, Reglamento, Cédigo de Trabajo

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

Recopilacién de Informacion Medio

10. COMPETENCIAS CONDU

Registra las novedades presentadas referente a movimientos de personal en la pagina del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Administracion, Finanzas, Contabilidad y Némina, Losep, Reglamento, Cédigo de Trabajo

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Medio

Administrar el software del sistema biométrico, realizar control y reportes de asistencia del personal, ademés de ejecutar y dar
imiento al proceso de r p al respecto.

Administracion, Finanzas, Contabilidad y Némina, Losep, Reglamento, Cédigo de Trabajo

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

Orientacion de Servicio Medio

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

Orientacion a los Resultados Medio

Ejecuta el tramite pertinente en la plataforma del Ministerio de Trabajo, respecto a on de 6N corresp te a

décimos y actas de finiquito u otro tema relacionado.

Losep, Cédigo de Trabajo, Politicas, Normas, Procedimientos e instrumentos de gestion de

recursos humanos

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

Aprendizaje Continuo Medio

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le asigne su jefe inmediato y/o
las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente

Normativa Vigente

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




i Pa

L) cte DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO s8g8e Uiz,

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID,
Cédigo: 8.6 INTERFAZ: Tecnico Superior
Denominacion del Puesto: ANALISTA DE GESTION DE TALENTO HUMANO Tecnogico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Torcar Nivel
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANOY
Eaicadion iy DIRECCION ADMINISTRATIVA
X Eiooucion de Procesos Secretaria General, Direcciones y Jefaturas Departamentales, senvidores y trabajadores del Gad Municipal.
Rol: ) Ministerio de Trabajo, Contraloria General del Estado, IESS.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Giencias Administrativas, Economia, Administracion de
Area de Conocimiento: Empresas, Ingenieria Empresarial, Contabilidad, Psicologia
Grado: 10 Laboral y Derecho.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Téerico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios

4 afios 2 aiios y 6 meses

Especificidad de la | Administracion de Talento Humano, Auditorias administrativas, Manejo de los Subsistemas de Talento Humano, Desarrollo Organizacional,
experiencia Gestion por competencias

Ejecutar actividades técnicas de administracién del talento humano, para la oportuna prestacion de servicios de gestion administrativa del personal de la institucion. AL ACIONIREQUERID A AR E LR EETO)

Temitica de la Capacitacién

del talento humano, disefio les de procesos y sistemas de gestion y control,
normativa vigente (Losep, Reglamento, Cdigo de Trabajo)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolo estratégico del Taento Humano Medio 3 2
olcas, Normas, organizacién. Promuove accionos de desarrolo
Realizar Informes técnicos de los subsistemas de la administracion del talento humano, de conformidad a lo establecido en la u Polticas, Normas. .
" ? a de recursos humanos, ‘Cocigo del Trabejo,normas técricas de
Ley Organica de Senvicio Publico, Reglamento, Normas Técnicas y demés normativa vigente, ot Aibaivitioduc apriliueiy
Orertacion’ Asesoramiento Medio tce s  equpondovabep par ol dsaroh d lanes, s
programas y ofros.
Organizacien de l Iformacion Medio (Clasiica y captura nformacion técrica para consolidarios. 2
Elaborar ias, actas de reuniones, d 6n, evaluacion, seleccion de personal, planificacion, clasificacion y . . L ? ol Ser et :g:‘n‘m N cas de
otros referentes al sistema de administracion de Talento Humano. o subsistemas g6 1 atmniatacion g6l tionto humane
Pensamienta Concoptual o
o Medo ackuiridos para solucionar problemas en f ajecucién de programas, 2
proyectos y oros.
L . Poliicas, Normas, Planificacion y Gestion Medo pazo, | 11
Realizar estudios técnicos para la aplicacion del Sistema Integrado de la Administracion del Talento Humano humanos ‘Gadigo cel Trabai, @ mecanismos de coordinacién y control de b informacien.
Jos subsistemas de la acministracion deltalento humano
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
L | Polcas, Normas,
Actualiza la informacion de los servidores en el Sistema Integrado de Recursos Humanos y el que utiiza la institucion humanos ‘Gadigo cel Trabai, @ el Vabra
Jos subsistermas de la acministracion deltalenlo humano Trabeion Equpo Jedo boract 2
atierta para aprender de los demés
L Polficas, Normas,
Elabora informe del Inventario de Talento Humano. a do recursos humanos, "Codigo del Trabelo, normas técnicas de Orientacion de Servicio Medo Identifca las necesidades del cllete interno o extoro; en ocasiones se | g
fos subsistemas de ka administracion delakento humano tcipa 2 oo
s L Polficas, Normas, :
Eloe e tnicas tageles para mounients e persns aurnais edmiisreivcs,senciones y demda s reerers e o, i o ety sermosocnicas do Orientacion a fos Resutados Vedio Modifica los méodos o tabejo para conseguir mejoras. Actia para s
a fos subsistemas de ka administracion delakento humano
. Polticas, N
Gestionar la aplicacion de los subsistemas de Talento Humano Consolidar la Planificacién e Talento Humano. 2 de recursos humanos, ‘Cocigo del Trablo, normas técricas do Aprendizale Cortinuo, Medo adquiic 2
Jos subsistemas e ka adminstracion delakento humano osaves habidades y conoclmientos
14
s s Poliicas, N
I 1 I L
Elabora nformes de implementacion, seguimiento y evaluacion de mapas de procesos, manual de manuales A s o Tt oo o
le puestos y otros lesarrollo institucional Jos subsistermas e ka administracion delakento humano ‘Gonstruye relaciones, anto deniro como fuera do a nsttucion que o
Gonrucciones de Relaciones Medo
desconocidas, desde elprmer encuenro.
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le asigne su jefe Normativa Vigente
inmediato y las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente &




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

No Profesional

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO/
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nivel:

Unidad Administrativa:

Paute
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 87 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

NA

NA

Rol: Administrativo

taria General, Direcciones y Jefaturas D servidores y trabaj
del Gad Municipal. Ministerio de Trabajo, Contraloria General del Estado, IESS, usuarios

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito: Cantonal

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademés de la

de su Direccién o Unidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

yarchivos de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

. S Bachill
Tiempo de Experiencia: achiler

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NA

Ciencias Administrataivas, Ciencias Sociales,
Ciencias Basicas, Unificado, Generales.

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capaci

Denominacién de la Competencia

Paquetes informaticos, redaccién, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas

trabajar.

Orientacién / Asesoramiento B:
a0 actividades de complejidad baja. 6
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la documentacién i .
ep mitary Por P P g Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
entrante y saliente.
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
Generacién de Ideas Bajo entrega de productos o servicios a los clientes 15
usuarios.
Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y solicitudes a las . . .
1o ; ! Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacion de Informacion saio Busca informacién con un objetivo concreto a través de |
preguntas rutinarias.
. Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segn los requerimientos de su Expresion Escita Medio (oficios, circulares) 83
° Relaciones humanas
dependencia.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a a solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, partcipa activamente en el equipo, apoya a
Trabaio en Equipo B0 las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le 3
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion
Actiia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacién de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus 6
I fe I r i r el y . . . . . demandas.
:Levar la agenda del jefe inmediato, ademés de co aboryal :;j oduesarro o de eventos y acivdades ejecutadas por o 41ea de | goiociones humanas, relaciones pblicas, manejo de sistemas informaticos
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con companeros, clientes y 15
proveedores.
Utiiza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del Entormo Organizacional Baio procedimiento establecidos para cumplir con sus 18
B ) Responde alos
Ejercer las en el ambito de su competencia que le asignen las Normativa Vigents explictos.
ylas en la normativa vigente
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales de 21

Vigencia:




A5 Pa.

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 88

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: TRABAJADOR SOCIAL DE TALENTO HUMANO

Nivel: Profesional

X UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO
e HUMANO/ DIRECCION ADMINISTRATIVA
Rol: Ejecucion de Procesos

Direccion Administrativa, Unidad de Administracion de Talento
Humano, servidores y trabajadores, usuarios externos,
Publicas.

Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 2

Grado: 8

Ambito: Cantonal

2. MISION

bienestar de dignatarios, servidores y trabajadores del GAD Municipal de Paute,

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Generar informacién que permita apoyar Ia gestion e la Unidad de Talento Humano y mejorar las condiciones sociales, econémicas, de salud, familiares, de calidad de vida y

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

T ETE Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Trabajo social y afines

Tercer Nivel

4 aiios

3 aiios

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Trabajo social, manejo de procesos de intervencion social

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Trabajo social, social, analisis

nejoy mediacion de conflictos, capacitacion y facilitacin, clima laboral, tramites IESS, Ley organica de

discapacidades, técnicas de investigacion social, Estadistica, Normativa legal vigente, Procesos, Proyectos, Gestion administrativa y Liderazgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

en el ambito de su competencia que le asignen

Ejercer las d
I enlanormativa vigente

ylas

Normativa Legal Vigente

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion | Asesoramiento Medio Offece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de s
planes, programas y otros
Elaborar la ficha socioeconomica del personal que labora en el Gad Municipal del Canton Paute. Registro de informacién social , genogramas familiar s capaz de administrar simultaneamente diversos
Planificacion y Gestion Vedio proyectos de complejidad media, estableciendo estrategias |
de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y
control de la informacion.
Organizacién de a Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios. | 26
Guiar y apoyar en tramites referentes al IESS a todo el personal del GAD . Ley de Seguridad Social.
Identfica los problemas en Ia entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio senvicios que genera la unidad o proceso; determina 41
posibles soluciones.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Estudiar, investigar y proponer soluciones a necesidades sociales y socioecondmicas de todo el personal de la Juicio y Toma de Decisiones Medio sus conocimientas, de los producios o servicios de la &
. lgary propone ° Y P Trabajo y Servicio Social, Genogramas Familiares unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
entidad y su familia, para mejorar los indices de clima laboral.
0. COMPETENCIAS
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Rasiiarvistas domicisins s confol n o casos s cequissn ks y seniorsscon robanes de | Ly Sagurida Sl Gt d Tesblo Losep, nformaciin Promueve Ia colaboracién de los distintos ntegrantes del
verificacion de calidad de servicios prestados al personal. | de los servidores del Gad Municipal.
P 2 P Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias delos |
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
dentifica las necesidades del cliente interno o extermo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Realizar actividades de capacitacion en temas de relaciones internas, familiares, economica familiar y personal y
otros en base a sus investigaciones socioeconmicas del personal del GAD para mejorar temas de clima laboral, Andlisis y tabulacion de datos e informacién Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucion que le proveen informacion. Establece un "
ambiente cordial con personas desconacidas, desde el
primer encuentro.
Ejecurinde Progrmasy Progacon e Prouciin, Eravarciny Asilanci e Dasarolo Socal desinda s nstrumentos y Técnicas de Trabajo Social \dentifca, describe y utliza las relaciones de poder & .
ribuir d & ysu . Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
Administracion de Beneficios para el personal Codigo deTrabajo, Losep claro de lo que que es influir en la insfitucion. 23
Integracion del Personal mediante planes, programas y proyectos. Procesos de integracién de personal, disefio y manejo de planes,
programas y proyectos enfocados al recurso humano institucional
Actualizar informacion referente al personal con discapacidad y seguimiento a casos de ausencia laboral Ley Organica de Discapacidades. Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo




—

p - @@ Iinisterio

ﬁ@v (o te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO el Trabajo
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 89 INTERFAZ: Tecnico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO DE SEGURIDAD LABORAL Tecnolsgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

) UNIDAD SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

e e e /DIRECCION ADMINISTRATIVA
. Direccion Administrativa, Unidad de Administracion de Talento Humano,
Rol: Ejecucion de Procesos senvidores y trabajadores de la institucion, IESS, MDT, Contratistas.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Area de Conocimiento: Ingenieria Industrial, Produccion y afines

Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA|

2. MISION ‘Tecnico Superior ‘Tecnokgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afos 4arios 2aiios y 6 meses

Especificidad de la Seguridad y salud ocupacional, Prevencion de riesgos laborales, Seguridad industrial, Seguridad Laboral
experiencia

Implementar programas de seguridad ocupacional, para asegurar el bienestar del personal que labora en el Gad de Paute, cumpliendo con las regulaciones nacionales y normas referentes a la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

seguridad laboral

Temitica de la Capacitacion

Matriz de riesgos laborales y ocupacionales, Normativa legal vigente, Procesos y Proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Reconoce la informacion significativa, busca y

Elaborar / actualizar la matriz de riesgos laborales de los puestos del GADM de Paute Riesgos laborales, evaluacion de riesgos laborales. . Habilidad Anavmlca . Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
(analisis de prioridad, criterio 16gico, sentido comin)
programas y proyectos.
P
@
Realizar / gestionar la medicion de riesgos laborales Matriz de riesgos laborales, evaluacion de riesgos laborales
Manejo de Recursos Materialos Vegio Determina las necesidades de recursos materiales
de la institucion y controla el uso de los mismos,
Elaborar el Reglamento Interno de Hilgiene y Seguridad en el Trabajo Matriz de riesgos laborales
) dentifca los problemas e la enirega de los
Identificacion de Problemas Medio productos o senvicios que genera a unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Gestionar la dotacién de prendas de proteccién a trabajadores/servidores. Matriz de riesgos laborales, POA M
Pensamiento Gritico Vedio Elabora reportes juridcos, técnicos o administativos
aplcando el andlisis y a l6gica
36
Toma decisiones de complefidad media sobre la
base de sus conocimientos, de los productos o
Realizar informes de analisis de puestos de trabajo. Matriz de riesgos laborales, manual de funciones Juicio y Toma de Decisiones Medio senvicios de Ia unidad o proceso organizacional, y de
Ia experiencia previa
10 COMPETENCIAS CONDUCTUALES
de la Nivel able
Supenvisar el uso de equipolprendas de proteccién segiin normativa legal vigente Dotacién de equipofprendas de proteccion Promueve Ia 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.

Trabajo en Equipo Medio 2

Identifica las necesidades del cliente intemo o
ocasiones se anticipa a ellos, aportando

Capacitar al personal en materia de Seguridad ocupacional en el trabajo para prevencion de riesgos de trabajo | Seguridad y salud en el trabajo temo;
soluciones a la medida de sus requerimientos.

Orientaci6n de Servicio Medio 5

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea

Realizar la investigacion, reporte y el seguimiento de casos de accidentes laborales. Seguridad y salud en el trabajo oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de

mediano plazo.
Iniciativa Medio 20

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

Aprendizaje Continuo Medio 23

Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el mbito de su competencia que le asignen
las autoridad

an la normativa vigente Normativa Legal Vigente

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

Orientacion a los Resultados Medio 8

Vigencia:



A4 Pa:

te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Trabaio

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

Codigo: 8.10 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: MEDICO OCUPACIONAL

Nivel de Instruccion:

Profesional

UNIDAD DE SALUD SEGURIDAD Torcer Nl
OCUPACIONAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA|

Direccion Administrativa- Unidad de Administracion de Talento Humano, servidores y
Ejecucion y Supervision de Procesos de lainstitucion, MSP, IESS.

inistrativa:

Grupo Ocupacional Servidor Publico 5

Area de Conocimiento: Medicina / Salud ocupacional y afines
Grado: 1
Aml Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA|

2. MISION T
Tiempo de Experienci fercer Nivel
3 afios.
Especificidad de la Salud Ocupacional, Medicina General, Medico Ocupacional, Medico Residente
experiencia
Proteger y promoverla salud de los trabajadores mediante la prevencién y el control de enfermedades y accidentes laborales y riesgos laborales, asi como el de ubicar y mantener al rabajador en un puesto laboral 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
adecuado segun sus fisicas
9! v Temética de la Capacitacién
NALS 1 (e e enion e e Saluscon nfoque Familr, Comuntar ¢ nerea) PolicNaonal d aus ¥ Prevencion al uso
pacios laborales, aborales, Manejo del Sut Estrategia Nacional de inmunizaciones del Ecuador, Politica Nacional de salud en el Trabajo 2019-2025, Gmas de practica

i del Vi el Eeuado, Acuerdo Minitarial 1404, Gonocmiont de lonado de formularios emiidas por 1 Vi, manejo del Sut s Fol (Manual de atenion nleaelde salud con enodue Familar, Gomuniaro
Intercultural), Directrices para la validacién de certficados medicos del IESS, guias de practica clinica del Msp del Ecuador.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

T 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.
MAES FGI sl Do Mo bigral Do Salud Gan Enfoqus i, Comirio €
Realizar actividades de promocion, programas, campaiias, proyectos en temas de prevencion parala salud y prevencion de | Intercultural), Politica Nacional De Salud En EI Tabajo 2018-2025, Prograi 5
enfermedades de todo el personal que laboran en Ia Institucién Pravencion Do Rissgos Psicesooiales Y Prevencion Al Uso ¥ Consuma D6 Drogas En
Espacios Laborales, Prevencion De Riesgos Laborales, Manejo Del Sut Comprende répidamente los cambios del entorno, as
Pensamiento Estratégico Alo oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
organizacién / unidad o procesol proyeclo y establece direclrices
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
7
Planificacion y Gestion Medio Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
complejidad media, estableciendo
Estrategia Nacional De Inmunizaciones Del Ecuador, Politica Nacional De Salud En EI
Realizar Ia vigilancia de Ia salud a todo el personal del Gad Municipal ol 2015.2005 Guine Da Brantcs Cimca Dal Mea Dol Eoutor Adard 11
Ministerial 1404
Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de Ia eficienca, efi
16
i Al ’ i ‘ . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
1404, Habilidad Analitica (analisis de prioridad, crierio logico, sentido comdn) Medio .
Realizar fichas medicas preocupacionales, postocupacionales, periodicas o de reintegro, con solicitud de examenes Acuerdo Ministerial 1404, MAIS FCI (Manual De Atencion Integral De Salud Con relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
o b Enfoque Familiar, Comunitario E Intercultural), Conocimiento De Lienado De.
complementarios en caso de ser necesarios y con emision de certificados de apitud laboral
Formularios Emitidos Por EI Msp, Manejo Del Sut 2
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Competenci Nivel Comportamiento Observal
Emitir informes refrente a ausentismos laborales por causas médicas y olros informes en temas de salud ocupacional. Manejo De Programa Office Excel Grea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve o
Trabalo on Equipo o conflcios que s puedan producir dentro del equipo. Se considera que &s un
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con olras dreas de la organizacien. |
Orentacitn de Senicio o Demuesira interés en atender a 0s cientes nternos o extemos con rapidez.
diagnostica correctaments Ia necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realizar atencion primaria de salud y urgencia a los Trabajadores/Servidores con emision de informes médicos o certificados | M FC! (Manual De Atencion Integral De Salud Con Enfoque Familiar, Gomunitario
€ P ¥ urg ¢ E Intercultural), Directrices Para La Validacion De Certificados Medicos Del less, Guias 4
médicos de reposo en caso que lo requiera
De Practica Clinica Del Msp Del Ecuador
Orientacién a Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y
. pefioy i leci
8
Identifca, describe y uliza as elaciones de poder ¢ influencia existentes
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la
Etatut insttucion.
Realizar as demds funciones que le asignaré el Jefe inmediato o ylas enel Nomativa Vigente -
de la gestion organizacional por procesos
Construye relaciones beneficiosas para el cliente extemo y a instiucion, que
Contrucciones de Relaciones Alto le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas:
oportunidades en beneficio de Ia nstitucién 5

Vigencia:



N z
;a‘n\kd Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 8.11 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO INFORMATICO Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional WLECICl T
dad Administrativa: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION o ) o o Tercer Nivel
Unida ministrativa: Y COMUNICACION / DIRECCION ADMINISTRATIVA AIcaIdla—Dlrecc!ones y Unidades Departamentales, I:ISuaI'IOS |r}t(.erno.s, er.\lsteno de
Telecomunicaciones, Defensoria del Pueblo, Concejo de Participacion Ciudadana,
Rol: Ejecucion de Procesos Proveedores de software y hardware.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Informatica, Sistemas, Telecomunicaciones,
Programacion, Redes y afines.
Grado: 10

Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior

o q Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: ‘ercer Nive

Tecnologico Superior

5 afos 4 afos 2 afios y 6 meses

E ificidad de I Soporte Técnico en software y hardware, Administracion de Redes, Cableado, Programacion, Sistemas Operativos,
SpeC] 'c! . BB Servidores y Bases de Datos, Manejo de Sistemas Informaticos, Comunicaciones y Tecnologicos, Auditoria y Seguridad
experenc s Informatica, Desarrollo Software.

Administrar y gestionar los servicios y recursos informaticos, I la utilizacion y aplicacion de las ias de la i ion y comunicacion TICs en la automatizacion de los procesos,a fin
de ofrecer a los usuarios internos y externos del GAD de Paute, servicios oportunos con seguridad, eficiencia y eficacia que contribuyan a una gestion publica efectiva y relevante en beneficio de la

Institucién y la colectividad. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Sistemas de Programacion, Redes, Seguridad Informatica, Instalacion de Software, Sistemas Operativos, Ofimatica, Auditoria y Seguridad
Informatica, contratacion publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente diversos

I . ) proyectos de jdad media, i

Planificacion y Gestion Medio de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y "

Programacién de Sistemas, seguridad informética y tecnologa, sistemas operativos, instalacion de software control de la informacion.

Administrar y configurar la red de datos del GAD (8.00fimética,antivirus,otros), instalacién y configuracion bésica de la infraestructura de las redes de ony
comunicacién.
Moritoreo y Gl Vedio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad| 17
administrativa y asegura el cumplimiento e los mismos.

Maneio de Recursos Materides Vedio Determina las necesidades de recursos materiales de la 2

institucion y controla el uso de los mismos.
Programacion de Sistemas, seguridad informética y tecnologia, sistemas operativos, instalacién de software v

(S.00fimética,antivirus,otros), instalacion y configuracion basica de la infraestructura de las redes de ony
comunicacion.

Administrar y configurar el servidor de Internet y pagina web institucional

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina 4
posibles soluciones.

Implementa programas de mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo de mantenimiento que 49
Programacion de Sistemas, seguridad informética y tecnologia, sistemas operativos, instalacién de software requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de
(S.00fimética,antivirus otros), instalacion y configuracion bésica de la infraestructura de las redes de informacion y as unidades o procesos organizacionales.

Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas informaticos de la institucion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Programacién, SistemasProgramacion de Sistemas, seguridad informatica y tecnologia, sistemas operativos,
instalacion de software (S.0Ofimética,antivirus, otros), instalacién y configuracion bésica de la infraestructura de las D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
redes de informacién y comunicacion.

Administrar la base de datos y de gestion financiera del SIG-AME Mantenimiento de Equipos Alto

Administrar la base de datos del sistema Softlider, Softbuilder SAGA

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del

Ejecuta soporte tecnolégico a los servidores de la institucién Programacion de Sistemas, seguridad informética y tecnologia, sistemas operativos, instalacion de software Trabajo en Equipo Medio 3““'9°1 Va"’:.a 5'"°era":f";e I;s I‘_‘de"s y e"pe"z"c':s Ide los 2
(S.00fimatica,antivirus, otros), instalacion y configuracion basica de la infraestructura de las redes de informacion y dzmzz mantiene un actitud abierta para aprender de los
. , ) ) Programacién de Sistemas, seguridad informtica y tecnologia, sistemas operativos, instalacién de software o
Elabora de delos sistemas v alos servidores de la institucién para que | g 5fimatica,antivirus,otros), instalacin y configuracién basica de la infraestructura de las redes de informacién y Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo 23
pueda ejecutar los y operar los en forma segura y adecuada comnicacion por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la

Identifca aplicaivos, sistemas y servicios informaticos disponibles acorde a los niveles de senvicios Programacién de Sistemas, seguridad informética y tecnologia, sistemas operativos, instalacion de software Contrucciones de Relaciones Medio 6n que le proveen 6n. Establece un 4
Realiza informes de ejecucion de mantenimiento de software y hardware (S.00fimética,antivirus,otros), instalacion y configuracion basica de la infraestructura de las redes de informacion y ambiente cordial con personas desconocidas, desde el

primer encuentro.

) . ) N Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Programacion de Sistemas, seguridad informética y tecnologia, sistemas operativos, instalacién de software Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido 17
(S.00fimética,antivirus,otros), instalacion y configuracion basica de la infraestructura de las redes de informacion y claro de lo que que es influir en la institucion.

Realiza informes de ejecucion de mantenimiento de software y hardware




1. DATOS DE IDENTIFICACH

DEL PUESTO

Cédigo: 812

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: TECNICO ELECTRICO

Profesional

UNIDAD DE SOPORTE TECNICO Y ELECTRONICO /
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Cantonal

Administrar y gestionar los servicios y recursos eléctricos en la infraestructura Municipal, ademas de ejecutar el

2. MISION

alumbrado publico ornamental.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar disefios, planos eléctricos y presupuestos.

preventivo y todo el sistema eléctrico d

bienes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Direccién Administrativa, Direcciones y Unidades Departamentales, Proveedores.

y espacios fisicos y sistemas de control de

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERID.

Nivel de Instruccion:

@@ | Ministerio
900® | col Trabajo

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

iempo de Experien

Area de Conocimiento:

Técnico Superior Tecnologico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Electricidad, Electrénica y afines

Tercer Nivel

5 anios. 4 afios

2 aiios y 6 meses.

Especificidad de la
experiencia

Areas técnicas de electricidad e ingenierias y afines

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

trénica,

Ingenieria Eléctrica, El

Denominacién de la Competencia

de ! 6n, Normativa legal vigente, Procesos, Liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacién y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad
!

media, Corto y mediano plazo,
coordinacion y control de Ia informacion.
Ingenieria eléctrica / Software informaticos como AUTOCAD, ARCGIS y excel. 1
Elaborar informes técnicos del area referente a temas electricos y electronicos Monitoreo y Gontrol Medo Monitorea el progreso de los planes y proyecios de la unidad administativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.
17
- ' Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
Elaborar los disefios de control y monitorear la fuerza de motores Manejo de Recursos Materiales Medio la méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periodicos, bases de datos, estudios técnicos elc.)
Software técnico Cad Simu, normas léctricas A
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas eléctricos y electrénicos Identifcacion de Problemas. Medo Identifca los problemas en Ia entrega de los productos o senilos que genera la
unidad o proceso; determina posibles soluciones.
41
Elaborar disefios ysu Mantenimiento de Equipos Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o
servicios que generan las unidades organizacionales.
Dialux, project management 49
Realizar el plan anual de mantenimiento.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
dela Nivel
Realizar la instalacion, mantenenimiento y gestion del correcto uso y aplicacién de transformadores y motores | Manejo de magquinas eléctricas Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un acfitud abierta
para aprender de los demds.
3
Mantener el inventario eléctrico y electronico institucional Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
y 6 2
. X T ) . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la nslitucion que le proveen
Elaborar pliegos y términos de referencia para contratacin publica de temas referentes al drea eléctrica. Gontrucciones de Relaciones Medio informacien. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
14
Identificar necesidades institucionales en el ambito de su competencia y proponer soluciones a las mismas Otentacien a los Resultados Medio Modifcalos mélodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para ograr y
Superar niveles de desempero y plazos stablecidos.
v 8
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia que le | Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
; S € § ¥ g ! hniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplca distintas
asignen las y en fa normativa vigente. formas de trabajo con una vision de mediano plazo.
21

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0982° T

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES' 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 813 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: AUXILIAR TECNICO ELECTRICO NA
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
N/A
- A UNIDAD DE SOPORTE ELECTRICO Y
W) Sl TS ELECTRONICO / DIRECCION ADMINISTRATIVA
o Sorvcios Direccion D y Unidades D
ol usuarios extemnos.

Sruecloupacional Senvdor Piblico de Senvicios 2 Electricidad, Ciencias Generales, Ciencias Basicas,

Area de Conocimiento: encias Generales. o
Grado: 2 g -
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . o Bachiller NA NA
Tiempo de Experiencia:
3 meses
dela eléctricas, cuidado y manejo de materiales eléctricos.

Asistir y apoyar en el mantenimiento eléctrico, reparacion de los circuitos de baja tension y equipos de control, comando de motores y sistemas de control de alumbrado publico ornamental y
actividades logisticas referentes al area. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

ei eléctricas y

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Bajo complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Apoyar la elaboracion de dibujos técnicos, planos e instalaciones eléctricas Ingenieria eléctrica / Sistemas informaticos como AUTOCAD 12
Monitoreo y Control 8o Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
16
Manejo de Recursos Materiales Bajo Evalia los contratos de provision de recursos materiales para la
insitucion.
. o . . it 31
Apoyar en la elaboracion de disefios de control y monitoreo la fuerza de motores Software técnico Cad Simu, Normas Eléctricas, Logo
\dentificacion de Problemas Bai0 1dentifca los problemas en la entrega de los productos o servicios|
que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
41
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Mantenimiento de Equipos Ato Determina el tipo de mantenimiento que requieren [0s equipos
) ) - » ) informéticos, maguinarias y otros de las unidades o procesos
Apoyar en las eléctricas, fuerza de las de planos y diagramas organizacionales.
49
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la C i Nivel C i Observable
- ) i . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion
Instalar, mantener y gestionar el correcto uso y apliacion de transformadores y motores Manejo de maquinas eléctricas Rosutive los confictas Qus as peqan produc dentro del
Trabajo en Equipo Bajo lequipo. Se considera que es un referente en el manejo de.
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
reas de la organizacion 1
Aprendizaje Continuo Bajo Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
2
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
Contrucciones de Relaciones Bajo que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con
Realizar las demas funciones que le asignaré el Jefe inmediato, Alcalde o Alcaldesa y las establecidas enel |\ 0o personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Estatuto orgénico de la gestion organizacional por procesos 9 13
Orientacién a los Resultados 8o €5 la capacidad de escuchar y comprender informacion o ideas
presentadas
8
Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Bajo Cuestiona las formas de trabaiar. 21




—
V>N Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 1+ o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 8.14 INTERFAZ: Téerico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

it 1 S ST COMUNICACION /DIRECCION ADMINISTRATIVA

Rol: Ejecucién de Procesos Direcciones y Unidades Departamentales, usuarios intemos, proveedores de software y hardware.
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 4
Area de Conocimiento: Ingenieria en Sistemas, Programacion, Redes y afines
10
Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Téerico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 arios 4 afios 2 aiios y 6 meses

Especificidad de la | Programacién, Sistemas Operativos, Administracion de Redes, Servidores y Bases de Datos, Manejo de Sistemas Informaticos, Comunicaciones y
experiencia Tecnolégicos, Auditoria y Seguridad Informatica, Desarrollo Software.

5 X s s CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Automatizar y ejecutar proyectos y procesos de gestion institucional,a través del desarrollo de software informatico, para el acceso a la informacién de forma oportuna, conforme la normativa vigente.

Tematica de la Capacitacion

Sistemas de Programacién, Redes, Seguridad Informatica, Instalacion de Software, Sistemas Operativos, Ofimatica, Auditoria y Seguridad Informatica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Elaborar el diagndstico de necesidades de software para la institucion. Planificacion y Gestion Medio proyectos iplejidad media, " 1
de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y
Normas Técnicas de Sistemas, administracion de data center, seguridad informatica y tecnolégica, control de la informacion.
i informaticas, , 6n de servicios de Ia red, analisis, disefio y desarrollo de sistemas
informaticos y tecnolGgicos, manejo de base de datos

Aplica de en los sistemas ‘accesos, base de datos, redes, comunicaciones, entre Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

Apl Monitoreo y Control Medio unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los 7
mismos.

Generar el plan de disefio de implementacion de software acorde alos productos de las unidades. Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la 2

institucion y controla el uso de los mismos.
Normas Técnicas de Sistemas, administracion de data center, seguridad informatica y tecnologica,

soluciones informaticas, , administracion de servicios de la red, anlisis, disefio y desarrollo de sistemas
informéticos y tecnologicos, manejo de base de datos

Realiza informes de ejecucion de mantenimiento de software y hardware Identificacion de Problemas Medio

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
que genera la unidad o proceso; determina 4
posibles soluciones.

Implementa programas de mantenimiento preventivo y
Ao correctivo. Determina el tipo de mantenimiento que

requieren os equipos informaticos, maquinarias y otros de
las unidades o procesos organizacionales.

Ejecuta soporte y mantenimiento al software de la institucion. Normas Técnicas de Sistemas, administracion de data center, seguridad informatica y tecnologica, Mantenimiento de Equipos
soluciones informaticas, , administracion de servicios de la red, anlisis, disefio y desarrollo de sistemas
informéticos y tecnologicos, manejo de base de datos

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo hardware 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Normas Técnicas de Sistemas, administracin de data center, seguridad informatica y tecnolégica,
Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion extema de servicios y soporte. soluciones informaticas, , administracion de servicios de la red, analisis, disefio y desarrollo de sistemas Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
informaticos y tecnologicos, manejo de base de datos. Trabzjo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.

Aprendizaie Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo | 5,
por adauiri nuevas habilidades y conocimientos.

Elaborar el POA de la unidad para dar cumplimiento a los proyectos anuales de la institucién Conocimiento Basico e Presupuesto
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucion que le proveen informacion. Establece un

ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder &
Conocimiento del Entomo Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido| 17
claro de o que que es influir en la institucion
Automatizar los procesos manuales a t i acordes a las y actualizar los procesos
informaticos existentes.

Lenguajes de Programacién y disefio de base de datos.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o| 11
Medio alas personas. Decide qué hacer en funcién de la
situacion.

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le asignen las
ylas en la normativa vigente

Normativa Vigente




A Pa:te

Cédigo:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

815

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto:

JEFE DE COMPRAS PUBLICAS

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS / DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Alcaldia, Direccion Administrativa, Direccion Financiera, Unidades Requirentes, SERCOP,
loria General del Estado, Proveedores, Contratistas.

Contralor

Grupo Ocupacional:

Senvidor Publico 6

12

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cantonal

2. MISION

Gestionar los procedimientos de contratacion piiblica, del manejo del portal del sistema nacional de compras publicas, para la adquisi
GAD MUNICIPAL.

6n de bienes, ejecucion de obras, prestacion de servicios y consultoria para el

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

e Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad, Mercadotecnia, Comercializacion,

n
Economia, Procesos, Administracion, Abogacia y
afines.

Tematica de la Capacitacion

Tiempo de Experiencia: Tercer Nivel
4anos
Especificidad de la | Compras Corporativas, Mangjo do Sist para Compras Corp: . Control 6n de Bienes, Compras a través
experiencia de Internet, Manejo de Inventarios, Sistemas Contables.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Capacitacion Negociacion, Técnicas en Gestion en Compras y Adquisiciones, Mercadotecnia, Control Contable, Ofimatica

organico de la gestion organizacional por procesos

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

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
§ Repubica Asesora a s autoridaces de k instiucién en matera de su
Analizar documentacion de fase preparatoria de las areas requirientes previa el proceso Lorse poriaiy Orertacion  Asesoramiento Ato e 4
- comr g g tomar decisiones acertadss.
Comprend répidamenta los cambios dl ertorno, las
s - Repibica oportunidades, amenazas, oralezas y debiidades de su
[ ! i i li Pensamiento Estratégico - .
Supervisar a ejocucién de planes de provisién, adquisiciones, proceso de contratacin publica yotros procesos (/22 e S2lE COICE CERNETE L LIS T e o e o rprizacin i o rocesal proyacayssssane drooicss | |
esiratégicas para a aprobacién de planes, programas  ofros.
Repibica monitoreoy
Elaborar pliegos para el incio de la etapa precontractual Interno, Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Pubicas. Monitorea y Control Ato sficacia y productividad organizacional, 1.
i . Repibica izaci macion Define niveles de nformacion para a gestion de una uidad o
Asesora a las Maxima Autoridad y Directores de Area en materia de contratacion pablica. I, Compras Corporativas, Mansio del Portalde Gompras Pabicas. ‘Organizacion de la Informacior Alto proceso. %
Identica os problemas que impiden el cumpirmiento de los
. s s Repibica
Realizar el proceso de compras publicas desde la publicacion hasta la finalizacion dentro del portal. e boralge Comerae Sibtean Identifcacion de Probiemas Ato objetvos y metas pantoados en o pan operativo nstucionaly | 40
redefine las estrategas.
s o s s Repibi
Coordina el proceso de contratacién piblica desde su publicacion hasta la finalizacion dentro del portal. Loy 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
R s o Ropibi
Realizar informes técnicos de los procesos de contratacién piblica ejecutados nterno, Compr. o Denominacién de la Competencia Nivel Gomportamiento Observable
Grea un buen cima de trabajo  espirt de cooperacion.
s - Repibi
Revisa la elaboracion de pliegos, actas para la contratacion publica y documentos precontractuales Loy Trabajo en Equipo o 1
> . " rabalo. Promueve el rabalo en equipo con otras dreas de la
organizacien.
Demuestra interés en atender a os cleries nfomos o externos
Coodinar y difundir el proceso de contratacion con las dependencias del Gad para operativizar sus Loy Repib Orientacion de Servicio Ao con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea 4
o ' " soluciones adecuadas.
i Modiica la acciones para responder a os cambios
Elaborar y Publicar el Plan Anual de Contratacion Publica. Repith Flexibiidad Ato 10
Interno, Compri ) 2
organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cente externo y la
Repibi instt.cien, que e permien akcanzar s objtvos.
Ejecuta el plan operativo de la unidad g Contrucciones de Relaciones Ao th qua ls permilan alcanzar ke objel 13
beneficio de a intucion.
i X Identifca las razones que motivan deferminados
Realizar las demas funciones que le asignard el Jefe o Alcalde/Alcaldesa y los establecidos en el Estatuto Normatia Vigente Conocimiorto dol Enorno Organizacinal o rtamientos en s orupos d trabajo os problemas do 1

Vigencia:




Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

8,16

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS

Direccion Administrativa, Direccion Financiera, Unidades Requirentes, SERCOP,
Contraloria General del Estado, Proveedores, Contratistas.

Nivel: Profesional

. ;JDN’;mgTDRiigﬁPRAS PUBLICAS / DIRECCION
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Ambito: Cantonal

2. MISION

Ejecuta procesos de

piblica de

conlas Leyes y

vigentes en la materia.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESE|

NCIALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio

Trabajo

4
L]

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Contabili .

Economia, Procesos,

Administracion, Abogacia.

Tercer Nivel

5 afios

4 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Compras Corporativas, Manejo de Sistemas

para Compras C

Inventarios, Sistemas Contables.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

tivas, Control y de Bienes, Compras através de Intemet, Manejo de

Capacitacion Negociacion, Técnicas en Gestion en Compras y Adquisiciones, Mercadotecnia, Control Contable, Ofimatica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le asignen las
ylas enlanormativa vigente

Normativa Vigente

Vigencia:

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracién de bienes,
Realizar los diferentes procesos de contratacion piblica. nicas d Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. 5
negociacion,ofimética
N ain . " o Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracion de bienes,
Ejecuta planes de provision, adquisiciones, proceso de contratacion publica y otros procesos Control y pras Corp i e ¥ edministrec Soneracin do oas vesio Desarrola strteglas para i optimizacion de 08 recursos humancs, matsrises y “
de bienes negociacion,ofimatica economicos.
Elabora informes sobre los procesos de contratacion publica para a adquisicion de bienes y servicios, contratacion Monioreoy Corirol Medio Monitorea ol lanes y proyectos de Ia unidad yasegurael P
publica. Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracién de bienes, cumplimiento de los mismos.
nicas de
negociacion,ofimética
Controla y evalua técnicamente las cotizaciones de bienes muebles, suministros, materiales y otros. Organizacién do la nformacion Medio Glasifica y captura informacién técnica para consolidarlos. 2
N o . . ) . Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracién de bienes, Realiza un trab: laméxima
Realizar en el portal de compras piblicas el registro de actas entrega recepcion de bienes y servicios de catélogo v
clodtrénico po pras pi reg| rega recep y loge nicas de Recopilacién de Informacion Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en 29
negociacion,ofimética periédicos, bases de datos, estudios técnicos efc.)
Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracién de bienes,
Realiza cuadros delas conforme ala existente. nicas de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
negociacion,ofimética
Pablicar en el portal de compras piblicas las adquisiciones de infima cuantia realizadas al mes ) ) Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control bienes,
" : s
Asesora al Director de Area y a los senvidores en materia de contratacion negociscién cfimética Trabajo en Equipo Medio Promueve la én de los distinos del Valora las. 2
ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demés.
Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracion de bienes, N .
Revisar la documentacion previa de los documentos habilitantes que deben adjuntarse  los pliegos 6 6 técnicas de Orientacion alos Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar niveles 8
negociacién ofimatica de desempefio y plazos establecidos.
Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracion de bienes,
Verifica especificaciones contractuzles de los bienes y servicios que ingresan a la institucion & 6 técnicas do Orientacién de Servicio Medio entfica las necesidades del dlente interno o externo; en ocasiones se antcipa a ells, 5
negociacion,ofimatica la medida de
Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracion de bienes,
Verifica especificaciones contractuzles de los bienes y servicios que ingresan a la institucion 6 6 técnicas do 14
negociacién ofimética
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.
Participar en los procesos de contratacion piblica para la adquisicion de bienes y servicios Compras Corporativas, Manefo del Portal de Compras Publicas, Conlrol y adminisiracion de bienes, 2
nicas de
Compras Corporativas, Manejo del Portal de Compras Publicas, Control y administracion de bienes,
Elaborar pliegos, actas para la publicay 6 6 técnicas de
negociacién ofimética
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
prendizai conocimientos.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Paute
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 817 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: No Profesional

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS / DIRECCION

Unidad Administrativa: ADMINISTRATIVA

Rol: Administrativo

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

NA

NA

Unidad de Compras Publcias, Direccién Financiera, Unidades Requirentes, SERCOP,
¢

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito: Cantonal

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NA

Ciencias Administrativas, Contables, Ciencias
Sociales, Ciencias Basicas, Unificado,
Generales.

3 meses

y archivos de de su Direccién o Unidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Especificidad de la

experiencia

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
Orientacion / Asesoramiento
Receptar tramit v ’ o la depend o . o dela ecis Bajo actividades de complejidad baja. 6
eceptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la documentacion i .
ep mitary Por P P g Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
entrante y saliente.
) Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
Generacion de Ideas Bajo entrega de productos o servicios a los clientes 15
usuarios.
Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro, 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y solicitudes a las depend Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccién.
Recopilacion de Informacion saio Busca informacién con un objetivo concreto a través de | 50
preguntas rutinarias.
) Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segn los requerimientos de su Expresion Escita Medio (oficios, circulares) 83
° Relaciones humanas
dependencia.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a a solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, partcipa activamente en el equipo, apoya a
Trabaio en Equipo B0 las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le 3
Como miembro de un equipo, mantiene:
informados a los demés. Comparte informacion.
Actia a parti de los requerimientos de los clintes,
Orientacion de Servicio Bajo offeciendo propuestas estandarizadas a sus 6
demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademés de colaborar en el desarrollo e eventos y actividades ejecutadas por el érea de .
' Relaciones humanas, relaciones publicas, manejo de sistemas
su y logistico .
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucsiones de Relaciones Bajo relaciones sociales con companeros, clientes y 15
proveedores.
Utiiza las normas, Ia cadena de mando y los
Gonocimiento del Entomo Organizacional Baio procedimiento establecidos para cumplir con sus 18
Responde a los
d 5 explicitos.
Ejercer las en el ambito de su competencia que le asignen las Normativa Vigents xp
ylas en la normativa vigente
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales de 21

trabajar.

Vigencia:




A Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Servidor Publico 4

Grupo Ocupacional

Grado: 10

Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

externos, Proveedores, Conlraloffa Ge«era\ del Estado. Sercop, Instituciones Publicas y Privadas

Cédigo: 8.18 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Nivel: Profesional
’ A UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
e GENERALES / DIRECCION ADMINISTRATIVA
— Direccion , Di ¥ Unidades D Usuarios Internos, Usuarios
Rol: Ejecucion de procesos

Ejecutar y coordinar los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico y la dotacion de recursos materiales y otros servicios generales, demandados por los usuarios intermos del Gad
Municipal de Paute parala generacion de productos y servicios publicos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

‘Tecnico Superior ‘Tecnoldgico Superior

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Comercial, Economia, Abogacia y
afines

Tercer Nivel

5 aios 4 aos

2 afios 6 meses

Especificidad de la

de Bienes, en General.

Tematica de la

Administracion de Edificios, Elaboracion de Planes, Programas, Administracion de Vehiculos, Compras Corporativas, Control

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Control de la Gestion Vehicular Gestion en Compras y Adquisiciones, Mercadotecnia, , Servicio al Cliente, Trabajo en Equipo, Ofimética, Normas.
Vigentes

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
N . . " N ) ) Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion
Ejecutar normas, sistemas y ala utilizacion, | Control y administracion, planificacion, elaboracion de planes, proyectos, servicio al cliente, Desarrolo estratégico dol Talento Humano Vedio para el desarrolo de los colaboradores en funcién de las
control de los bienes del GAD Municipal ofimatica, control de gestion vehicular. estrategias de a organizacién. Promueve acciones de
desarrollo
2
Elabora y consolida el plan anual de provision, adquisiciones de recursos materiales y otros Control y administracién, planificacin, elaboracion de planes, proyectos, servicio al cliente, Orientacin | Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
relacionados en coordinacion con las demas unidades administrativas. ofimatica, control de gestion vehicular. planes, programas y otros.
5
Tramitar y supervisar [os seguros y polizas de la Institucion, cumpliendo actividades de inspeccion, | o)y agministracion, planificacion, elaboracién de planes, proyectos, servicio al cliente, . . -
verificacion, comunicacion, recuperacion y reparacion de los Activos y Bienes de propiedad del GAD | (Al % SRR SR BT CEE R Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién tsenica para consolidarlos.
Municipal .
2
X § » . o - N ” - § y Anaiiza situaciones presentes utiizando los conocimientos.
Coordina y supervisa las actividades del personal de servicios de: limpieza, mantenimiento, transporte, | Control y administracion, planificacion, elaboracion de planes, proyectos, servicio al cliente, pensamionto Conceptual Vedio tedricos o adauiridos con la experiencia. Utiizay adapta los.
conserjeria, guardiania y otros referentes a servicios generales. ofimatica, control de gestion vehicular. conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas|
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
20
Controly administracion. planificacion. elaboracion de ol ! icio al clent Es capaz de adrmmslrar simultaneamente diversos proyectos
. . e - . ontrol y administracion, planificacion, elaboracion de planes, proyectos, servicio al cliente, X X
Emitir y revisar informes de satisfaccion de servicios adquiridos roly planific: e proye Planificacion y Gestién Medio oy
ofimatica, control de gestion vehicular. edians plazo, mecarismos do coordingcon' contl do
informacion.
1
Realiza el seguimiento a las actividades de reparacion del edificio, Timpieza de
bienes muebles, inmuebles y equipos informéticos; mantenimiento y reparacion de vehiculos, Control y administracién, planificacion, elaboracion de planes, proyecios, servicio al cliente, (. G EE S GBI
sistemas eléctricos y seguimiento de seguros. ofimatica, control de gestion vehicular.
Seguimiento a los tramites presentados por las otras Direcciones Gestién Documental, Relaciones Humanas, Ofimatica Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Contral y administracion. planificacion. elaboracién de ol ) cio al et Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
. ontrol y administracion, planificacion, elaboracion de planes, proyectos, servicio al cliente, i ra sincer: rienci
Realiza el control interno la de vehiculos, en ala normativa vigente. oy planitics planes, proy Trabajo en Equipo Medio equipo: Valora sinceramente as ideas y experiencias do los
ofimatica, control de gestion vehicular. Gemas; mantiene un acitud abierta para aprender de los
demds.
2
Elabora informes y de planificacion de las de oficinas con los ontrol y de planes, proyectos, servicio al cliente, Orientacion de Servicio Med \dentifica las “ews'dﬂd“"“‘ cliente ‘Q‘e"‘*" o eﬂe"‘“‘» en
de cada unidad interna y personal de mantenimiento. ofimatica, control de gestion vehicular. o ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.
5
Elabora informes técnicos en temas referentes al area administrativa. Control y administracion, planificacion, elaboracion de planes, proyectos, servicio al cliente, . Modifica los métodos de trabajo para canseguir mejoras.
ofimética, control de gestion vehicular. Orientacion a los Resultados Medio Actiia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos.
8
Aprendizai Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Ejercer las demas en el ambito de su v
" oSy Normativa Vigente 2
que le asigne las. y. las en la normativa vigente
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucion que le proveen informacion. Establece un
‘ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro. 14

Vigencia:



D 2
;ng- Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
Codigo: 8.19 INTERFAZ: NA
Denominacién del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS NA
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
NA

) UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
e e e GENERALES / DIRECCION ADMINISTRATIVA
s Senvicios Servidores y trabadores del Gad Municipal, usuarios extermos.
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico de Servicios 1

Area de Conocimiento: Educacion Basica

Grado: 2
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA|

2. MISION
Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar actividades de limpieza, mantenimiento y mensajeria, de forma constante y oportuna en los diferentes espacios Municipales, a fin e garantizar un ambiente laboral impio y acogedor para los| Temitica de la Capacitacion
usuarios intemos y externos.
Atencién al Cliente, Manejo de correspondencia y mensajeria.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Atencion al Cliente, Limpieza y desinfeccion de espacios de trabajo, Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige 18
Realizar la limpieza y mantenimietno de las instalaciones Municipales y velar por el cuidado de la infraestructura
mensajeria, Manejo de correspondencia y valia.
de Informacién Bajo Busca informacion con un obietivo concreto a través | 30
Llevar a cabo las actividades de traslado y mantenimiento de equipos de propiedad del GAD Atencion al Cliente, Limpieza y desinfeccion de espacios de trabajo, Expresion Esciita Bajo Escribir sencillos en forma clara v concid| 84
mensajeria, Manejo de correspondencia y valia.
de Informacién Bajo Expone_proaramas. provectos v otros ante las autori| 81
Custodiar as I \ ol \ Atencion al Cliente, Limpieza y desinfeccién de espacios de trabajo,
ustodiar las llaves para la apertura y clerre de las instalaciones mensajeria, Manejo de corespondencia y valija. Comprensién Oral Bajo Escucha v comorende la informacion o disposiciones| 78
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
dela Nivel
Mantener en condiciones 6ptimas la imagen y usabilidad de la infraestructura Atencin al Cliente, Limpieza y desinfeccién de espacios de trabajo. B e o oo 2poya
P geny mensajeria, Manejo de correspondencia y valija alas decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo cormesponde. Como miembro dé un equipo,
mantiene informados a los demés. Comparte
informacion. 3
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compaferos, clientes y
proveedores.
Realizar la entrega de cormespondencia, mensajeria y valila extera cuando se lo requiera. Relaciones Humanas s
' Busca informacion sdlo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimiento bésicos.
2
Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
s
Apoyar en la logistica de los diferentes eventos realizados por la insitucién Relaciones Humanas
Utiiza las nomas, la cadena de mando y los 8
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo procedimiento es‘a:‘e"“z oo
Realizar las demas funciones que le asignaré el Jefe ES‘I’P"‘ ‘e alos
d ylas enel Normativa Vigente explictos.
Estatuto organico de la gestion organizacional por procesos




A3 Pa:te

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACIH!

Codigo: 8,20

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito:

Cantonal

2. MISION

Direccion Administrativa, Usuarios Internos, Usuarios Externos

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucién y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccién:

del Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bachiller N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
Ciencias Basicas, Unificado, Generales

N/A

3 meses

experiencia

Apoyo administrativo, atencién al cliente, manejo documental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion
Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES Dy inacion de la C. Nivel Comportamiento Observable
Orientacion | Asesoramiento Baio Orenta: un compafero en aforma de relzar ierias 6
Receptar ,tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo . . . - . plel e
registro de la documentacién entrante y saliente. Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
Generacion de Ideas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega 15
) de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y Manejo de paquetes informaticos v técnicas de redaccion
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas. g paq y .
Recopilacion de Informacion Bajo Sr”ef;; z;“:mz:::"" un objetivo concreto a través de 30
. " . . . . . . » N Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun 10s oo oo o Expresitn Escrita Medio circulares) 83
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDU
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo PeTa, pariopa ST eIPs, apoya o as
" " N decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equipo
Y auip Bajo ‘Como miembro de un equipo, mantiene informados a los 3
Orientacién de Servicio Baio Acttia a partir de los mient de los clientes, 6
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y actividades Relaciones humanas, relaciones plblicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico . ' P ' )
Contrucsiones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
Y sociales con compaieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno O Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde| 18
a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas atribucil lesyr en el &mbito de su competencia Normativa Legal Vigente
que le asignen las autoridades cor ientes y las enlar vigente
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o_problemas del mcmento. 21
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:




A@. Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

‘ DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Cadigo: 8,21 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: COORDINADOR COMPRAS PUBLICAS N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Unidad de Compras Publicas- Direccion Tercer Nivel
Unidad Administrativa: L "
nica ministrativa Administrativa Alcaldia, Direcciones Departamentales, Unidades Requirientes, Sercop, Contraloria
. " General del Estado, Proveedores.
Rol: Directivo

Jurisprudencia, Administracién de Empresas,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 . Administracién de Procesos, Economia,

Area de Conocimiento: Mercadotecnia, Comercializacion, Ciencias
Grado: 14 Administrativas, Contabilidad y afines
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . . NIA N/A Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:

5 afos
Coordinacién en el manejo y proceso de compras corporativas, direccién y manejo de sistemas automatizados
para compras corportativas.

Coordinar, asesorar y verificar el correcto cumplimiento de los procedimientos y normativa de la Contratacion Publica, desde la determinacion de la necesidad hasta la entrega del producto al 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
usuario final, a través de una adecuada planificacion, organizacion, direccion y control. Tematica de la Capacitacion

experiencia

Técnicas de Negociacion, Técnicas de Gestion en Compras y Adquisiciones, Mecadotecnia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ESENCIALES

D inacion de la Ci i Nivel Comportamiento Observable

o Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
Identificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional
y redefine las estrategias.

Asesora y capacita a todos los servidores municipales en materia de contratacion publica. Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno

- By Leey de alta Elabora
Comprension Escrita Alto propuestas de solucion o mejoramiento sobre la base del nivel
de comprension

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

Dirige y realiza el proceso de compras publicas desde la publicacién hasta la finalizacién dentro del |Manejo de sitemas automatizado para compras corportativas,manejo de la plataforma de la institucion.

portal. de compras publicas, Ley y Reglamento de Contratacion Publica
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
o . e . Asesora alas autoridades de la institucion en materia de su
. " ” N 5 L . |Control Administracién de Bienes, administracion financiera, manejo de compras i i6 i i i i
Coordina la elaboracién de la doct de la fase preparatoria de las reas requirientes previo ) P Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y Que permitan

corporativas, planificacion, procesos de compras, técnicas de negociacion, Ley y
Reglamento de Contratacién Publica, Normas de Control Interno

al proceso precontractual . tomar decisiones acertadas.

OMPETENCIAS COND UALES
D inacion de la Ci i Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Lidera la elaboracién de pliegos para el inicio de la etapa precontractual Manejo de la plataforma de compras publicas. . . 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
dreas de la organizacion.

) . » Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad
¥ plantea soluciones adecuadas.

Valida y suscribe la documentacion precontractual que genere las diferentes dependencias Municipales Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
Supervisa y aprueba la ejecucion de planes de provision, isici proceso de que contribuyan a mejorar la eficiencia.

pliblica y otros procesos Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno

Se anticipa alas situaciones con una vision de largo plazo;
Finiquita los procesos de contratacion generados en el portal de compras publicas Manejo de la plataforma de compras publicas. Iniciativa Alto acttia para crear oportunidades o evitar problemas que no son

evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Disefia, consolidar y socializa el Plan Anual de Contratacion Publica Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno

Control Admini ion de Bienes, ini ion financiera, manejo de compras
corporativas,, procesos de compras, Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Identifica las razones que motivan determinados
Normas de Control Interno

Disefia reglamentacion interna correspondiente a compras publicas y suscribe reportes de los

procesos de contratacion piblica ejecutados. 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

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia

y N N : o Normativa Vigente
que le asignen las corresp: ites y las en la normativa vigente

Reformado con Resolucion Administrativa . No. RA-2023-039-AGADMP



AR Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 9

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

4. INSTRUCCIS

Nivel de Instruccion:

N FORMAL REQUERIDA

NA

NA

Tercer Nivel

Méxima Autoridad, Direcciones Departamentales, Unidades de la Direccion, Agrocalidad, Arcsa, MAAE,
Policia Nacional, Ministerio de Salud Publica, comerciantes, ciudadania.

Rol: Directivo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Grado: 16

Ambito: Cantonal

2. MISION

Optimizar los servicios publicos

con procesos de y calidad con

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar, formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y la Proforma Presupuestaria de inversion de la Direccion de Servicios
Publicos Municipales en coordinacion con la Direccion Financiera, acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan
Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

ciudadana para enriquecer el entorno social y mejorar la calidad de vida de los habitantes del canton Paute.

Tiempo de Experiencia:

NIA

NIA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Economicas, Administracion, Finanzas, Sociales,
Derecho, Educacion y afines.

Tercer Nivel

10 afos

Especificidad de la
experiencia

Gestion Administrativa, Generacion de Proyectos, Gestion de Procesos Organizacionales, Servicios Publicos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Administracion y Gestion, Normativa Vigente, COOTAD, Gestion administrativa, Liderazgo, Procesos y Proyectos

‘Comportamiento Observable

Normativa vigente, COOTAD, Planificacion, liderazgo

Desarrollo estratégico del Talento Humano

Alto

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos
humanos considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un
papel activo en la definicion de las politicas en funcion del analisis
estratégico

Orientacion / Asesoramiento

Alto

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

Elaborar el modelo de gestion integral de los servicios publicos municipales para garantizar su sustentabilidad y sostenibilidad en
los servicios de: centro de plaza de ganado, la de velaciones, mercados, plazas, equipamientos
deportivos y otros pertenecientes al Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Paute.

Pensamiento Estratégico

Alto

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

Normativa vigente, COOTAD, Planificacion, liderazgo, Administracion.

Planificacion y Gestion

Alto

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

Coordinar y administrar locales comerciales y servicios que se dentro de las

Normativa vigente, COOTAD, Planificacion, liderazgo, Administracion.

Coordinar con las entidades de régimen dependiente temas de salubridad, prevencién y control sanitario

Normativa vigente, COOTAD, Planificacion, liderazgo, Administracion.

Monitoreo y Control

Alto

10. COMPETENCIAS COl

Denominacién de la Competencia

Nivel

NDUCTUALES

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

Comportamiento Observable

Orientacion de Servicio

Alto

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

Coordinar y dar alos servicios la direccion

Normativa vigente, COOTAD, Planificacion, liderazgo, Administracion.

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Contrucciones de Relaciones

Alto

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

Realizar las demas funciones que se asignara el Jefe inmediat
la gestion organizacional por procesos

ylas en el Estatuto orga

a
&

Conocimiento del Entomo Organizacional

Alto

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

Normativa Legal Vigente

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen ciima de trabajo y espiitu de cooperacion. Resuelve los
confictos 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

Vigencia:




A Pa:te

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Codigo: 9,1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA:!

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: No Profesional

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Unidad Administrativa: MUNICIPALES

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucién y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

4. INSTRUCCI

N FORMAL REQUERI

Nivel de Instruccion:

Bachiller

N/A

N/A

Direccion de Servicios Publicos Municipales, Direccion Administrativa, Usuarios Internos y
Usuarios Externos .

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller N/A

Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
Ciencias Basicas, Unificado, Generales

N/A

3 meses

Especifi

idad de la
experiencia

Apoyo administrativo, atencién al cliente, manejo documental.

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

D dela C Nivel Comportamiento Observable
Orientacion | Asesoramiento Baio Orenta: un compafcro en aforma de relzar ierias 6
Receptar ,tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo . . . - . e plel e
registro de la documentacién entrante y saliente. Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
Generacion de Ideas Bajo Identifica pmcedimigr‘los alternativos para apoyar en la entrega 15
de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y Maneijo de paquetes informaticos v técnicas de redaccion
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas. g paq y .
Recopilacién de Informacién Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.
. " . . . . . . » N Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los . Expresion Escrita Medio ircul 83
i N Relaciones humanas circulares)
requerimientos de su dependencia.
COMPETENCIAS CONDI
D 6n de la C: Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabaio en Equipo Baio decisiones. Realiza a parte del trabajo que le corresponde. 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Baio Acttia a partir de los 1 mient de los clientes, 6
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y actividades Relaciones humanas, relaciones plblicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico . ' P ' )
Contrucsiones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
[ del Entorno O Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde| 18
a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas atri lesyr en el &mbito de su competencia Normativa Vigente
que le asignen las autoridades cor ientes y las enlar vigente
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21

Vigencia:




ENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

COMISARIA DE JUSTICIA, CONSTRUCCIONES,

g HIGIENE Y SALUBRIDAD / DIRECCION DE

Rol: Ejecucin y Supervisin de Procesos
Grupo Ocupacional: Senidor Piblico 5

Grado: 1

Ambito: Cantonal

2. MISION

el bienestar del canton.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

9.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: COMISARIO/A
Nivel Profesional

Maxima Autoridad, Direcciones Departamentales, Procuraduria Sindica, Jefatura de Control

Municipal y Patrimonial, Ciudadania.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y ordenanzas municipales basados en el debido proceso, asi como coordinar y controlar el trabajo de los Inspectores y Agentes de Control Mur

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

pal a fin de procurar el orden y

Nivel de Instruccior

ISTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministorio
o del Trabajo

Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Jurisprudencia y afines

Tercer Nivel

3afos

idad de Derecho
experiencia

y éreas

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

C de las Ord

Denominacién de la Competencia

etc / Manejo del trabajo de los agentes de control municipal en los frentes de trabajo del canton / Juzgamientos, Proyectos, Procesos y Liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que

Ejercer las demés jones y
asignen las i i y

en el ambito de su competencia que le
en la normativa vigente.

Normativa Legal Vigente

institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en Ia instituciér

Expresion Es Alto tengan imp: obre el una proyectos u
otros. Ejemplo (Informes e procesos legales, téenicos, administrativos)
Realizar | alos de las basados en el debido proceso 82
y ) Ct de las Or
Administrativo.
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas.
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
40
Comprension Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
. . . N . C de las Or / Comisaria
Organizar y controlar el trabajo de los agentes de control municipal en los frentes de trabajo del cantén. ocimien I
Administrativa
Expresion Oral o Comunica informacien relevante. Organiza la informacién para que sea
comprensible a los receptores.
80
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la
Dir fivos ds control der o cl . frucci . " Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccién del problema del cliente. Idea soluciones a
irigir operativos de control y suspender o clausurar comercios, construcciones y negocios que no cumplan | de las O problemalions futdras d6 1a instiucidn.
con las normas y permisos que regulan los mismos en el cantén. 85
inacion de la
Cumpliry hacer cumplir las normas de control vigentes. Conocimiento de las O Crea un buen ciima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
Trabajo en Equipo Al 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
2
Flexibil Medio Moifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide
qué hacer en funcién de la situacion.
Brindar atencion a la ciudadania en temas referentes al area de trabajo. Ci de las Or 1
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto ¥ experiencias, actuando como ag ¥ propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
22
Orientacién al Servicio Al Demuestra interés en atender a los clientes intermos o extemos con rapidez,
. diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Controlar y dar al correcto con el de los requisitos establecidos en
la normativa vigente de los comercios, industrias y procesamientos de materiales; y, proceder con Ordenanzas Municipales 4
i i y clausuras de
Gonocimiento del Entorno Organizacional Medio Identifica, describe y utilza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de| 17
la n

Vigencia:




A Pa: te

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

9.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

INSPECTOR MUNICIPAL

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativ

UNIDAD DE COMISARIA DE JUSTICIA, CONSTRUCCIONES, HIGIENE Y
SALUBRIDAD / DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Rol:

Tecnico

Grupo Ocupacional:

Servidor Pblico de Apoyo 2

Grado:

4

Ambito:

Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Colaborar con el control y vigilancia de las actividades de control efectuadas por la Comisaria y vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas para el orden del Canton.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Comisaria de Justicia, Construcciones, Higiene y Salubridad, Agentes de control municipal, Comerciantes Ciudadania.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

a333° e,

Bachiler

NA

Tiempo de Experienci

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiler

Ciencias Sociales, Ciencias Basicas, Unificado, Generales

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Seguridad, control de personal y 4reas relacionadas

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

[ las Ordenanzas,

. Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Expresion Escrita

Vigencia

Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Informar sobre el incumplimiento de la ciudadania, de la normativa vigente referente al uso de los espacios publicos del Cantén. | Conocimiento de las Or efc. =
N Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Identificacion de Problemas Bajo metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
4
Comprensin Oral Bajo Escucha y comprende Ia informacion o disposiciones que se le provee y|
3 realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Controlar el trabajo de los policias municipales, acorde a la planificacion en los frentes de trabajo en el Canton. Conocimiento de las Ord efc. I
Expresion Oral Baio Comunica informacion relevante. Organiza Ia informacion para que sea
X comprensible a los receptores.
80
Jicio y Toma de Decisiones Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan
8 permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Vigilar el cumplimiento establecido en la normativa vigente aplicada a los espacios publicos. Conocimiento de las O etc. 3
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Vigilar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el funcionamiento de comercios e industrias, conforme la noramativa | ., ento de las Ord oo dela i Nivel bservable
vigente. .
) Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ia parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
«equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
2
Contrucciones de Relaciones Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
3 cumplir con sus responsabilidades.
Vigilar la seguridad y el orden de los eventos sociales que se realicen en espacios publicos. C iento de las Ord etc. 13
Orientacion de Servicio Baio Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
X propuestas estandarizadas a sus demandas.
5
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
3 cumplir con sus responsabilidades
Ejercer las demés n y res en el ambito de su competencia que e asignen las autoridades |\ tiva | egal Vigents 11
correspondientes y establecidas en la normativa vigente.
Orientacién a los Resitados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo,




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERII
Cadigo: 9.4 INTERFAZ: Bachiler
Denominacién del Puesto: AGENTE MUNICIPAL "
Nivel de Instruccién:

Nivel: No Profesional

’ COMISARIA DE JUSTICIA, CONSTRUCCIONES, HIGIENE Y SALUBRIDAD / A
Unidad At DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Rol: Senvicios Comisaria de Justicia, C iones, Higiene y Salubridad, Comerciantes Ciudadania
Grupo Ocupacional: Senvidor Pablico de Servicios 1

Area de Conocimiento: Ciencias Sociales, Ciencias Basicas, Unificado, Generales

Grado: 1
 Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION ‘
Tiempo de Experienci Bachiler

NR

Especificidad de la

idad Seguridad y relacionados
experiencia

Conoacer, cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas ylo normativa legal vigente en materia de Seguridad Ciudadana en la circunscripcion del Cantén Paute. CARACITACION REQUERIDA EARA EL EUESTO

Tematica de la Capacitacion

Conocimiento del entorno organizacional, guardiania y seguridad, Ordenanzas Vigentes

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable

Comprensién Oral 8aio Escucha y comprende la informacidn o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Vigilar el cumplimiento de la normativa vigente en el uso de los espacios piiblicos del cantén Ordenanzas, Resoluciones y Reglamentos
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Reportar a los infractores de la Ley a la Autoridad Competente a fin de velar por la integridad de la Ciudadania del Canton Paute Ordenanzas, Resoluciones, Reglamentos y demés normativa legal
o N Establece objetivos y plazos para la realizacin de las tareas o actividades,
Planificacién y Gestion Bajo define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Orientacién / Asesoramiento 8aio Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.
Colaborar y controlar conlas de la seguridad ciudadana en los eventos que se realicen en los espacios
blicos Ordenanzas, Resoluciones y Reglamentos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Reportar novedades diarias de los sucesos en las rondas de trabajo ejecutadas Herramientas de Office dela Nivel

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

Trabajo en Equipo Bajo

Custodiar los espacios pblicos y bienes municipales Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplic

con sus responsabilidades

Normas de Control

Velar por la seguridad ciudadana en el Cantén Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas|

convencionales de trabajar.

Contrucciones de Relacionss Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
comparieros, clientes y proveedores.

Ejercer las demas idades en el ambito de su competencia que le asignen las autoridades correspondientes y .
s Normativa legal vigente
establecidas en la normativa vigente.

Orientacion a los Resultados. Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Vigencia:



-
ﬁi&‘ Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

‘ ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION
Cédigo: 9,5 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO N/A
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccién:
UNIDAD DE COMISARIA DE JUSTICIA, NA
CONSTRUCCIONES, HIGIENE Y
SALUBRIDAD / DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES Comisaria de Justicia, Construcciones, Higiene y Salubridad, Inspectores, Usuarios
L . Internos y Usuarios Externos .
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
. Ciencias Basicas, Unificado, Generales
Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Bachiler

3 meses

Especificidad de la

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacién, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

Paquetes informaticos, redaccién, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ESENCIALES D delaC Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Bajo Ortiencl;; unc| compar‘:erré e;\ r|>a forma de realizar ciertas 6
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro . . - - . actividades de complejidad baja.
1t . Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
de la documentacién entrante y saliente.
Generacion de Ideas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega 15
de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y . . - P e
L o P Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacion de Informacién Bajo Busca informacién con un abjetivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.
. ” X § . . | . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los . Expresion Escrita Medio circulares) elded. 9 ( 83
A 8 Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
[»] delaC Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demés. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Bajo Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
. § . propuestas estandarizadas a sus demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y : : . . : . a
N . " " o R humanas, r publicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el &rea de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico .
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Responde a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas I 1es y des en el ambito de su competencia Normativa Vigente
que le asignen las cor ylas enla vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:



=
‘i&. Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 96 INTERFAZ:
) JEFE DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS E
e INFRAESTRUCTURA PUBLICA MUNICIPAL
Nivel de Instruccion:
Nivel Profesional
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS E Tercer Nivel
Unidad Administrativa: INFRAESTRUCTURA PUBLICA MUNICIPAL / DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNIGIPALES Direccién de Servicios Pablicos Municipales, Comisaria, Agrocalidad, ARCSA Usuarios de espacios
i istraci
[ Eeoucién y Goordnacién de Procesos publicos de administracion Municipal, Ciudadania,
Servidor Piblico 6
Orupo Octipactonal a— Administracion, Jurisprudencia, Economia, Finanzas, Ciencias
Grad 12 : Agropecuarias y afines
o:
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION 0 o Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
Gaos
dela | cegiion, controly bienes de uso piblico.
experiencia
. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Coordinar acciones en favor de garantizar los mejores espacios, servicios e infrastructura para la ciudadania y usuarios de senvicios municipales englobados en cumplimiento de parametros de calidad.
Temitica de la
Normativa de regulacién de uso de espacios piblicos, gestion de procesos, gestion de proyectos.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ariiipa los X
Plnifcacién y Gostin o fan o cclre o conl, ecanirs docoordrain rcard w0
Programar el uso e los espacios pblcos e e caso de aprobaciones de solitudes ciudadanas emitdas al Acalde, en el |0 Ko eaiscion de espacios piblicos, COOTAD
caso de eventos piblicos masivos, entre ofros
Monioreo y Conirol o Desarrola mecanismos de monioreo y controlde la eficienci, ficaciay .
productividad organizacional
Percepion de Sistemas y Entoro Ao denifica lock a3
a organizacion,
Efectuar el seguimiento al buen uso de espacios piblicos e infraestructuras mu Ordenanzas Municipales, Normativa de regulacion de espacios piblicos, COOTAD
Orientacien  Asesoramiento Ao Asesoraa no|
pol
Elaborar documentos preconiractuales para adquisicion de bienes y servicios del drea. Moritoreo y Control Ao Desarrola mecanismos do manitoreo y conlrolde a efciencia, eficacia y 16
productividad organizacional
Ordenanzas Municipales, Normativa de regulacién de espacios publicos, COOTAD
Efectuar ruricipals. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALE:
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observabi
Aplicar Ia normativa vigente en el caso de uso de espacios e infraestructuras municipales Ordenanzas Municipales, Normativa de regulacion de espacios pablicos, COOTAD
Crea Resuee
Trabajo on Equipo o do equipos de traba. Promueve eltrabejo en equipo con oras dreas de !
organizacion,
Establecer mecarismos de control para servicos pibicos
Oedenanzas Municipales, COOTAD, Normativa Legal de entes reguladores extemnos. Orientacion de Servicio Alo Demuestra los clentes con rapi
Capacitar a la ciudadania en cuanto a requerimientos de uso de espacios publicos. 4
Realizar el pian de 4 los espacios oy propiedad del Gad a |- eimiento de bienes e infraestructuras. Orentacién a os Resutados Ao Realza & conlas melas propuestas. Desarrolay| 7
su cargo. modifca procesos organizacionales que contribuyan a meforar a fiiencia
Lque e
Administrar los sevicios piblicos que offece el Gad de Paute. Gonirucciones de Relaciones Ato nuevas 13
oporunicades en benefico de la instcicn.
Normativa legal vigente.
" 8 i i dentfica
Realizar la demis funciones que le asignara el jefe inmedialo o Alcaldel Alcaldesa y las establecidas en el estatuto organico Conocinient de Entoro Organizacenal o Weric n dte i o
de la gesticn organizacional por procesos. abelo, o protlemas defondo <




A Pa:te

JATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Cédigo: 9,7

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: No Profesional

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA PUBLICA
MUNICIPAL / DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

Personal de la Direccion de Servicios Publicos Municipales, Usuarios Internos y

Administrativo

Usuarios Externos .

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito:

Cantonal

Ejecutar

de apoyo ac

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

ivo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucién y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Nivel de Instrucciéon:

INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Bachiller

N/A

N/A

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Comercio y Administracion, Secretariado,
Sociales, Ciencias Basicas, Unificado, Generales

N/A

3 meses

experiencia

Apoyo administrativo, atencién al cliente, manejo documental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

D inacién de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Bajo On‘enta aun compaﬁe‘r.o enla .lorma de realizar ciertas 6
. . . . . actividades de complejidad baja.
Receptar ,tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo . . . .
. - . Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
registro de la documentacion entrante y saliente.
Generacion de Ideas Baio Identiica procedimientos alterativos para apoyar en la 15
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion . . ™ - ”
L P PIOTREN Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
y solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacién de Informacicn Baio Busca informacion con un objetivo concreto a ravés de 20
preguntas rutinarias.
. " . . . . | . . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun ' Expresién Escrita Medio (oficios, clrculares) 83
. : Relaciones humanas g
los requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCT!
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacién de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabaio en Equipo 8o decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacion de Servicio Baio Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 5
. ) propuestas estandarizadas a sus demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y actividades N N - 5 N -
. b Relaciones humanas, relaciones publicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico .
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a~nlvel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Responde a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia Normativa Vigente
que le asignen las corresp tes y las en la normativa vigente
Iniciativa 8o Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21

Vigencia:




M Pate

Cédigo:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST

9.8

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto:

ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE FAENAMIENTO

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA PUBLICA MUNICIPAL / DIRECCION DE

| SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Jefe de Servicios Publicos Municipales, Comisario, Agente Municipal, Trabajadores de planta de
[

Técnicos de N , Usuarios.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Cantonal

2. MISION

Administrar con eficiencia y eficacia los procesos establecidos para el desarrollo del productofinal que entrega el Centro de Faenamiento, contando siempre con el cumplimiento de los parametros y exigencias del ente
rector, brindando servicio y productos de calidad.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tecnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Medicina Veterinaria o Zootecnista, y afines

Tercer Nivel

3 afios

2 afios

1 afo

Especificidad dela | Cargos relacionados con tratamiento de vacunos, bovinos, equinos, servicios veterinarios y de faenamiento, certificacion para inspectores Sanitrarios de

Centro de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

Norma de control emitidas por Agrocalidad, Veterinaria, Inocuidad de alimentos, Gestion administrativa, Proyectos, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

‘Comportamiento Observable

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

establecidos.

Identificacion de Problemas Medio 41
que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Administrar, controlar, supervisar y mantener los predios y equipos de trabajo del Centro de Faenamiento Norma Sanitaria de Salud Animal
Instruccion Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos | g5
alos compaiieros de la unidad o proceso .
Expresion Esciita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, 83
circulares)
Inspeccionar el cumplimiento a cabalidad los procesos de faenamiento en cada una de las secciones del Matadero
o Norma Sanitaria de Salud Animal
Municipal
Inspeccin de Productos o Servicios Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o 62
administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos | 77
y externos y elabora informes.
Realizar inspecciones con la Comisaria Municipal en los lugares de expendio de cames y mataderos clandestinos para
Norma Sanitaria de Salud Animal
proceder con la clausura y decomiso de productos no aptos para el consumo humano
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registrar en el sistema de permisos de y én de ganado Normativa AGROCALIDAD
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por 2
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida 5
de sus requerimientos.
Coordinar las actividades con Instituciones que regulen y/o supervisen el funcionamiento de mataderos Ordenanza Reguladora de Espacios Faenamiento
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
Contrucciones de Relaciones Medio que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con 14
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que 17
Realizar la demss fi I ol jefe inmediato o Alcalde/ Alcaldesa y las establecidas en el estatuto orgnico de | U6 es nfllr en 2 nstiucion
ealizar Ia demés funciones que le asignara el jefe inmediato o Alcal lcaldesa y as establecidas en o estatuto organico de la |\ maiva L egal Vigente
gestién organizacional por procesos.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia
Orientacion a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8

Vigencia:




Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

9.9

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

ADMINISTRADOR DE LA FERIA DE GANADO

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

ADMINISTRADOR DE SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA

PUBLICA MUNICIPAL / DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

Ciudadanos, Usuarios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Cantonal

Administrar con eficiencia y eficacia los procesos establecidos para el desarrollo de la Feria de Ganado, contando siempre con el
ciudadania.

2. MISION

de los paré y

del ente rector , brindando servicio y productos de calidad a la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Unidad de Servicios e Infraestructura Publica Municipal, Comisaria Municipal, Agrocalidad, Policia Nacional,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

@ee® Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Veterinaria Zootecnista y afines

Tematica de la Capacitacién

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: 9ico Super
3 afos 2 afios 1 afio
dela 6. 00s relaci con de vacunos, bovinos, equinos y servicios veterinarios
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Norma de control emitidas por Agrocalidad, veterinaria, Normativa legal vigente, Procesos, Proyectos, Gestion administrativa.

‘Comportamiento Observable

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

Identificacion de Problemas Medio N - y N 41
que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Emitir informe sobre el estado de salud de los animales destinados a la comercializacién Norma Sanitaria de Salud Animal
Instruccion Medio Insiruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos 53
a los comparieros de la unidad o proceso .
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, efemplo (oficios, .
circulares)
Emitir guias de movilizacién de ganado Norma Sanitaria de Salud Animal
Inspeccion de Productos o Servicios Medio Realiz{d el control de calidad de los informes técnicos, legales o 62
administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrat?gias parala o‘ptimizacibn de los recursos 14
humanos, materiales y econémicos.
Emitir tickets de aprobacion para la venta de ganado Norma Sanitaria de Salud Animal
0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Registrar en el sistema de permisos de ony il 6n de ganado Normativa AGROCALIDAD
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo 2
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de 5
sus requerimientos.
Controlar el adecuado uso de los mercados municipales en base a la norma cantonal Ordenanza Reguladora de Espacios Publicos
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
Contrucciones de Relaciones Medio que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con 14
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
N N N N N N Ordenanza Reguladora de Espacios Publicos imi i instituci i
Administrar, controlar, supervisar y mantener los predios y equipos de trabajo que comprende la Feria de Ganado 22 Regu pacios PUbl Conocimiento del Entoro Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro deloque | 17
que es influir en la institucion.
Realizar la demés funciones que le asignara el jefe inmediato o Alcalde/ Alcaldesa y las establecidas en el estatuto organico de la |\o oo coorviocnie Flesibilidad Vedio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o alas | 4
gestion organizacional por procesos.

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 9.10 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ADMINISTRADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
Nivel: Profesional
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS E
Unidad Administrativa: INFRAESTRUCTURA PUBLICA MUNICIPAL / DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Direccién de Servicios Publicos Municipales, Administracion de la Feria de Ganado, ion de

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Teécnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Centro de Faenamiento, Veterinario, Comisaria Municipal, Gestion y Mantenimiento de Areas Verdes,
Direccién de Obras Publicas, Direccion de Agua Potable, Usuarios y Ciudadanos.

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Cantonal

2. MISION

Aplicar el control operativo y administrativo de servicios, espacios e infraestructuras publicas en el GAD de Paute.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Mantener actualizada la base de datos de comerciantes y/o usuarios de espacios e infraestructuras publicas
municipales

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior Tecnolégico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Economia, Finanzas, Sociales,
Jurisprudencia y afines

Tercer Nivel

3 afios 2 aios

1 afo

Especificidad de la
experiencia

Gestion administrativa, control de servicios publicos, técnicas de negociacion.

Temitica de la Capacitacion

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

Normativa de regulacion de espacios publicos, administracién y gestion publica, Gestion administrativa, Proyectos, Procesos.

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Identificacién de Problemas

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional
y redefine las estrategias.

40

Normativa de regulacion de espacios publicos, COOTAD

Percepcion de Sistemas y Entorno

Medio

Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento
normal de los colaboradores de una unidad o proceso
organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar
los i de los y fi

44

Realizar inspecciones periddicas para verificar el estado de las instalaciones de las infraestructuras publicas,
para tomar acciones correctivas y preventivas.

Pensamiento Estratégico

Medio

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

Normativa de regulacion de espacios publicos, COOTAD

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,

fsmos de coordinacion y verf - o para
Ia aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Gestionar y apoyar en la elaboracién de planes de contingencia para los servicios e infraestructuras

Normativa de regulacion de espacios publicos, COOTAD

Programar el uso y ocupacion de los espacios publicos para promocion de productos y servicios.

Normativa de regulacion de espacios publicos, COOTAD

Generacion de Ideas

Denominacién de la Competencia

Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

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

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracin de los distintos integrantes del equipo.

Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.

Verificar el buen uso de los espacios e infraestructura publica.

Normativa de regulacion de espacios publicos, COOTAD

Trabajo en Equipo

Alto

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

Elaborar documentos precontractuales para requerimientos dentro de la Unidad.

Ley de Contratacion Publica.

Contrucciones de Relaciones

Medio

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

Realizar la demas funciones que le asignara el jefe inmediato o Alcalde/ Alcaldesa y las establecidas en el
estatuto organico de la gestion organizacional por procesos.

Normativa Legal Vigente

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

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

Iniciativa Alto

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

Vigencia:




M Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES’

Cédigo: 9.11

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto:

MEDICO VETERINARIO

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA PUBLICA MUNICIPAL / DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Rol: Ejecucién de Procesos

Agrocalidad, Ciudadanos, Usuarios.

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 2

Grado: 8

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Prevenir, diagnosticar e intervenir en los procesos de salud animal para generar condiciones 6ptimas y brindar un servicio de calidad y una vida digna a los animales domésticos beneficiarios del servicio, a mas de los
beneficiarios de los servicios del albergue municipal.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Unidad de Servicios Publicos Municipales, Ministerio de Salud Publica, ARCSA,

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Ministerio

del Trabajo

Tecnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Medicina Veterinaria y afines

Tercer Nivel

3 afios

2 aios

1 afo

Especificidad de la
experiencia

Servicios médicos veterinarios, funciones en albergues.

Temitica de la Capacitacion

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Salud animal, cirugia mayor y menor, administracin de albergues de fauna urbana, normativa vigente, Proyectos, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Orientacién / Asesoramiento Medio 5
planes, programas y otros.
Proporcionar servicios médicos veterinarios a los animales de usuarios que soliciten. (cirugias y/o esterilizacién) Medicina veterinaria
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
Planificacion y Gestion Medio decc media, estrategias de corto y 1"
mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
informacién.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 26
Realizar examenes sométicos de la especie animal, para preventr la de y Medicina veterinaria
parasitarias.
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles 41
soluciones.
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de 5
planes, programas y otros.
Apoyar en la ejecucion de rescate de animales domésticos callejeros. Gestionar la adopcion de animales rescatados asi como i :
. Medicina veterinaria
verificar el estado de los animales entregados.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realizar inspecciones en caso de denuncias de maltrato animal Normativa vigente sobre derechos de animales.
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabaio en Equipo N equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los )
g quip Medio demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Realizar fi y de ientizacion sobre proteccion de derechos de animales. Normativa vigente sobre derechos de animales.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucién que le proveen informacion. Establece un 14
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
encuentro.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Administrar, controlar, supervisar y mantener los predios y equipos de trabajo del Albergue Municipal Administracion de centros veterinarios o albergues. C imi del Entorno Ol Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido 17
claro de lo que que es influir en la institucion.
Rea!lzar las d?ma,s funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de la Normativa Legal Vigente Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo 23
gestion organizacional por procesos

Vigencia:




A3 Pa: te

Cédigo: 9,12

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

JEFE DE MANTENIMIENTO Y GESTION DE AREAS VERDES

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES /
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Direccion de Servicios Publicos Municipales/ Direccion de Obras Publicas / Direccion Administrativa /

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direccion Financiera / Direccion de Agua Potable Saneamiento y Gestion Ambiental / GADs

Realizar la gestion, y

integral de la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Ciudadania
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Ambito: Cantonal

2. MISION

y creacién de nuevas reas verdes del centro cantonal y sus parroquias.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de

Tiempo de Experiencia:

Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Agropecuarias, Agronémicas y afines

Tercer Nivel

4 anos

Especificidad de la
experiencia

Temas de mantenimiento de Ornato, Jardineria, Paisajismo, actividades Agricolas o Agropecuarias.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ornato, Jardinerfa, Paisajimos, Agricultura,Normativa legal vigente, Gestién administrativa, Liderazgo, Procesos y Proyectos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

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

Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan| 4
tomar decisiones acertadas.
Elaborar y aprobar los planes de compras de insumos, materiales , equipos y servicios que se requieran en el dreas. Insumos para temas Agropecuarios
Generacién de Ideas Ao Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para | ;5
TICIPa TOS PUTOS CTTEoS 08 UNa STIACIon O probiema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacion y Gestion Alto ismos de coordinacié icando i ion para| 10
Coordinar actividades con técnicos de parques y jardines y vivero municipal para efectuar actividades culturales o de Agricultura y Ganaderia
ajardinamiento.
Manejo de Recursos Materiales Ao Eval(a los contratos de provision de recursos materiales 3
para la institucion.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
Identificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo 40
institucional y redefine las estrategias.
Supervisar las actividades de las diferentes areas de la unidad Mantenimiento de Areas Verdes
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Coordinar la produccion y entrega de plantas a los productores de las parroquias 6 i
P! y entrega de pl P! parroq Produccion en Viveros Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
Trabajo en Equipo Alto Se considera que es un referente en el manejo de equipos de 1
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras éreas de la
organizacion.
o B Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos
Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea 4
soluciones adecuadas.
Realizar planes operativos de gestion para operacion de parques y jardines y vivero municipal Planificacion y Disefio de areas verdes.
o Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que | 7
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa alas situaciones con una vision de largo plazo; actiia
Iniciativa Alo para crear oportunidades o evitar problemas que no son 10
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
Realizar las demés funciones que le asignara el Jefe o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de la gestion |\ oo oo e promotor de ideas innovadoras.
organizacional por procesos egal Vig —— -
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus v actuando | 5,

Vigencia:




Cédigo:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES’

9,13

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto:

TECNICO DE PARQUES Y JARDINES

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES /

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

de Areas Verdes/ Técnico de Ornato/ Trabajadores de la Unidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Cantonal

2. MISION

Realizar el mantenimiento y cuidado de areas verdes, reas publicas de administracion del Gad dentro del centro cantonal y sus parroquias.

Direccion de Agua Potable/ Direccion de Servicios Publicos Municipales / Jefe de Gestion y Mantenimiento

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: Téenico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Forestal, Agronomia o Agropecuaria y afines.

Tercer Nivel

5 afios

4 afios

2 afos y 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Areas de mantenimiento y ajardinamiento de 4reas publicas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

Ornato, Disefio de Jardineria, botanica, Compras publicas, Normativa Legal vigente, Procesos, Proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad 17
ini iva y asegura el de los mismos.
Realizar el plan de mantenimiento de dreas verdes y parques dentro del centro cantonal y sus parroquias Jardineria y Ornato
Establece relaciones causales sencillas para descomponer
Pensamiento Analitico Medio los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los 38
contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos 14
humanos, materiales y econémicos.
Realizar un plan de riego a todas las areas verdes de parques y jardines dentro del canton. Riego y Agronomia
Instruccién Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o 53
administrativos a los compafieros de a unidad o proceso .
Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la 32
institucion y controla el uso de los mismos.
Elaborar plan de mantenimiento programado de equipos de trabajo. Mantenmiento de equipos de jardineria
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Supervisar el trabajo de mantenimiento que realizan las cuadrillas. Agronomia (jardineria y omato)
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabaio en Equipo N equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los )
g quip Medio demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Realizar requerimiento para la compra de insumos, herramientas y materiales para las actividades programadas. Compras Pblicas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8
establecidos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Iniciativa Medio pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o 20
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
Realizar las demés funciones que le asignaréa el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de Normativa Legal Vigente trabajo con una vision de mediano plazo.
la gesti6n organizacional por procesos Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucion que le proveen informacién. Establece un 14

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 9,14

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: TECNICO DE ORNATO

Nivel: Profesional

UNIDAD DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES /

EEE] AETmE s DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Parques y Jardines/ Trabajadores de la Unidad / Usuarios

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar la produccion de plantas ornamentales, hortalizas y frutales para abastecer al cantén de las mismas y para el ornato de las areas verdes de administracién del GAD Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales / Jefe de Gestion y Mantenimiento de Areas Verdes/ Técnico de

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tecnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Ciencias Agronomicas o Agropecuarias.

Tercer Nivel

5 afios

4 afios

2 afos y 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Mantenimiento y jardineria de areas pblicas y relacionadas

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

Ornato, Disefio de Jardineria, Botanica, Compras publicas, Normativa legal vigente, Procesos, Proyectos, Gestion administrativa.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L N
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Medio pet_ermlna las necesidades de recursos materiales de la 32
institucion y controla el uso de los mismos.
Planificar y coordinar la produccién del vivero municipal Técnicas de Agricultura, Control Fitosanitario.
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estratvegias para Ia. oPﬁmiZamén de los recursos 14
humanos, materiales y econémicos.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Planificacion y Gestion Medio de cc media, ¢ e de cortoy 1
mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
Despachar la produccién del vivero municipal a diferentes parroquias y areas del Cantén. Control basico de inventarios
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles 41
soluciones.
Depura y actualiza el software de los equipos informticos.
Mantenimiento de Equipos Medio Incluye despejar las partes méviles de los equipos 50
informéticos, maquinarias y otros.
Capacitar a los peticionarios de plantas o semillas sobre el imiento y i6n de especies Agricultura
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realizar requerimientos de compra de insumos, materiales, equipos y temas de infraestructura para el vivero. Compras Piblicas
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabaio en Equipo . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los )
g quip Medio demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Elaborar propuestas de disefios oramentales para los espacios publicos del Cantén, presupuestar y procurar su aprobacion Disefios de Jardineria , Omato
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales 7
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Programa el mantenimiento de la infraestructura del vivero municipal y sistemas de riego. Estructura de viveros, sistemas de riego Iniciativa Medio pueden oourrir en el corto plazo. Grea oportunidades o 20
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.
Rea!\zar las dgmés funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de la Normativa Legal Vigente Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a 11
gestion organizacional por procesos

Vigencia:




M Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

9,15

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

JEFE DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD

Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD /
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Rol:

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Méxima Autoridad, Directores Departamentales, Gad Parroquiales, Grupos de Atencién Prioritaria,

Ciudadania.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Grado: 12
Ambito: Cantonal

Gestionar y coordinar proyectos y/o acciones interinstitucionales que promuevan el desarrollo social en el
cantén

2. MISION

Planificar, promover y establecer politicas, estrategias y proyectos relacionados al bienestar social, de manera especial de los grupos de atencion prioritaria a mediano y largo plazo, asf como implementar proyectos en programas
econdmicos de emprendimiento, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo garantizando de esta manera el SUMAK KAWSAY o Buen Vivir dentro del territorio cantonal.

Gestion de Proyectos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

mpo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ciencias de la
Comunicacién, Administracion de Empresas y afines

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Experiencia en dreas de gestion social, desarrollo comunitario, psicologfa social, sociologia, trabajo social, gestion de proyectos sociales.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

Temitica de la Capacitaciéon

Denominacion de la Competencia

Proteccion de derechos, normativa vigente, gestion de proyectos, gestion y administracién piblica, relaciones humanas, gestion por procesos y Liderazgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Desarrollo estratégico del Talento Humano

Alto

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos
humanos considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un
papel activo en la definicion de las politicas en funcion del analisis
estratégico.

Orientacion / Asesoramiento

Alto

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

Coordinar actividades para fomentar la productividad a través de la generacion o fortalecimiento de
emprendimientos productivos, con énfasis a grupos de atencion prioritaria.

Ley de Fomento Productivo

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende  répidamente los cambios del entomo, las|

oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
6n / unidad o procesol proyecto y establece directrices

estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criicos de una situacién o problema,
desarrollandoestrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de|
administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.

Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los beneficiarios de los proyectos ejecutados.

Ordenanzas Vigentes, Proyectos en ejecucudn

Monitoreo y Control

Coordinar la elaboracion y levantamiento de una linea de base social que contribuya a la implementacion de
un sistema de informacion local, para gestionar los recursos de apoyo o ayuda social.

Cootad, Ordenanzas Vigentes, Administracion Publica

Denominacién de la Competencia

Alto

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

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

Comportamiento Observable

Orientacion de Servicio

Alto

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

Municipal de Paute, en el area rural y urbana.

Gestionar y supervisar los servicios sociales prestados por las instituciones a los ciudadanos del GAD

Procesos, Ordenanzas vigentes.

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Contrucciones de Relaciones

Alto

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

Elaborar informes técnicos referentes a la factibilidad de ejecucion de proyectos, convenios y demas .

Normativa Legal Vigente, manejo de paquetes ofimaticos.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

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

Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia que le
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente

Normativa Legal Vigente.

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve
los confiictos 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.
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 9,16

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: No Profesional

UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y
PRODUCTIVIDAD / DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Unidad Administrativa:

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado: 4

Ambito: Cantonal

2. MISION

Unidad de Desarrollo Social y Productividad, Usuarios Internos y Externos.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1cia, ademas de la or

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ion, distribucién y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

PUESTO

INSTRUCCION

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERID.

Bachiller

N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
Ciencias Basicas, Unificado, Generales

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Apoyo administrativo, atencion al cliente, manejo documental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

ESENCIALES

Paquetes informaticos, redaccién, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

[»] delaC Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas 6
Receptar tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro . . - - . actividades de complejidad baja.
1t . Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo
de la documentacién entrante y saliente.
Generacion de Ideas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega 15
de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y . . - . e
L o P Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas.
Recopilacion de Informacién Bajo Busca informacién con un abjetivo concreto a través de 30
preguntas rutinarias.
. ” X § X . | . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los . Expresion Escrita Medio circulares) elded. 9 ( 83
A 8 Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
COMPETENCIAS CONDUCT
[»] delaC Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de informacion de la dependencia Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. " decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equi
joen Equipo Bajo Como miembro de un equipo, mantiens informadcs a los 3
demés. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Baio Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
. § ) ' propuestas estandarizadas a sus demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y : - . : . a
N . " " o R humanas, r publicas, manejo de sistemas informaticos
ejecutadas por el area de su dependencia, proporcionando apoyo administrativo y logistico .
Contrucciones de Relaciones Beio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
) sociales con compaieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. 18
Responde a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas I es y en el ambito de su competencia Normativa Vigente
que le asignen las cor ylas enla vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:




=
M@‘ Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ Mrisiero
de Trabajo
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERID:
Codigo: 917 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD

Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional

Tercer Nivel
UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD/ DIRECCION DE SERVICIOS

Unidad Administrativa: PUBLICOS MUNICIPALES

Unidad de Desarrollo Social y Productividad, entidades de Apoyo Social, Ministerio de Salud Pdblica,

Rol: Ejecucion de Procesos Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, Ciudadanos, usuarios.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Area de Conocimiento: Ciencias sociales, Administracion, Trabajo Social,
Sociologia y afines.
Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION ‘Técnico Superior

Tecnologico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios 4 afios 2 aiios 6 meses

dela I, gestion de : I picosocial.

CAPACITACI REQUERIDA PARA EL PUESTO
Formular, ejecutar y evaluar planes programas y proyectos que contribuyan a la igualdad de oportunidades y al desarrollo social de la ciudadania, grupos vulnerables y comunidades del cantén

Temitica de la Capacitacion

Gestion de proyectos, estadistica, grupos de trabajo, responsabilidad social, Normativa legal vigente, Procesos, Proyectos y Liderazgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de s
planes, programas y otros.

Realizar diagndsticos sobre problemas socio econdmicos dirigidos a individuos, colectivos o comunidades que sirvan para orientar
programas de mejoramiento, desarrollo social.

Estadistica, sociologia, psicologia social.

Es capaz de administrar simultaneamente diversos

Planificacién y Gestion Med proyectos plejidad media, 11
y o de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.
Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consoidarlos. | 26

Elaborar y aplicar normas y procedimientos para evaluacién y mejora continua de los servicios sociales que presta el GAD Municipal. | Normativa vigente, estadistica.
Identiica los problemas en la entrega de los productos o
Identiicacion de Problemas Medio senvicios que genera la unidad o proceso; determina 4
posibles soluciones.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Decisiones Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la 8
Colaborar con el 6 y 6n de 6 tendientes al de poblacién req te de beneficios. Estadistica. unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promoverla apiicacion e las medidas legales, adminisirativas y de olra indole, que sean necesarios para a proteccion de l0s derechos | Tar Norma Técnica de Atencién a sectores priritarios. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
de grupos de atencion prioritaria. equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Trabajo en Equipo Medio A 2
demis; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demis.

Identifica las necesidades del cliente intemno o extero; en
Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Recopila, actualiza y genera informacion sobre indicadores relativos a la equidad de género, para utilizarlos en la formulacion de politicas

) " . Paquetes informéticos, Normativa relacionada a la igualdad de género.
de género para aplicarlas en el cantén.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o
Medio a las personas. Decide qué hacer en funcién de la 1
situacion

Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido| 17
claro de lo que que es influir en la institucion

Elaboracion de informes técnicos - financieros. Finanzas publicas, convenios y proyectos institucionales Conocimiento del Entorno Organizacional Medio

P N . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
d para procesos de compras publicas Ley orgénica del sistema nacional de compras piblicas Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido [ 17

claro de lo que que es influir en la institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Monitoreo de proyectos y convenios ejecutados por la Unidad. Convenios y programas ejecutados por la unidad, estadistica. Iniciativa pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o 2

proyectos y ) por yprog A por Medio minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.

Ejercer las demés y en el ambito de su competencia que le asignen las autoridades

Normativa Legal Vigente. Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo | o
correspondientes y las establecidas en la normativa vigente

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Vigencia:



A3 Pa: te

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

9,18

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

GESTOR SOCIAL

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD / DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Rol:

Servicios

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Servicios 2

Grado:

2

Ambito:

Colaborar en el desarrolo de las actividades dirigidas a los grupos de atencién prioritaria, orientados a la restitucion de sus derechos, a fin de mejorar su calidad de vida, fortaleciendo asi las relaciones ituci y
la corresponsabilidad familiar y comunitaria

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Ministerio
.:::. del Trabajo
Bachiller
NA
NA

Unidad de Desarrollo Social y Productividad, Ciudadania.

Area de Conocil

Tiempo de Experiencia: Baciller

Ciencias Sociales, Bachillerato Unificado, Ciencias Basicas, Generales

NR

pecificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

Gestion social, Derechos Humanos, Procesos Psicosociales, Procesos Comunitarios, Normativa legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Apoyar en el desarrollo de las actividades personalizadas en el domicilio de los usuarios de Ia Unidad de Desarrollo Social (terapia ocupacional, Norma Técnica de Adulto Mayor/ Nifiez y Ley Orgénica de Critico Baio Discrimina v prioriza entre las asianadas aplicando |a léaica. 3
actividades fisicas, manualidades) Ia Personas Adultas Mayores/ Codigo de la Nifiez y Adolescencia.
de Problemas Baio Compara i sencilla para identificar problema 2
Identifica procedimientos alternafivos para apoyar en la entrega de
Levantar el requerimiento de insumos medicos para los usuarios de los servicios del Gad. Elaboracin de Oficios y Requerimientos de Ideas Baio productos o servicios a los clientes usuarios. 15
Habilidad Analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comdin) Baja Presenta datos estadisticos v/ fi 2
Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan
Brindar acompafiamiento en los diferentes casos al beneficiario Conocimientos en areas sociales y de apoyo, psicologico, pedagogico Juicioy Toma de Decisiones Baio permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad. 8
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Obtener insumos y beneficios para los usuarios a través de la coordinacién interinsitucional Relaciones humanas, buen trato, comunicacion acertiva.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
Trabaio en Equipo Baio equibo. mantiene alos demss. Comparte i6 3
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Coordinar actividades con poblacion identificada y vulnerable dentro de la Unidad y en teritorio. Coordinacion y gestion de proyectos Flexibilidad Bajo cumplir con sus 12
Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacion al servicio Bajo i sus demanda: 1
» ) - ! Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
Realizar las demss funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de gestion Normativa Logal Vigante Iniciativa Baia formas de trabier. 2
organizacional por procesos
Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros  otro,
Aprendizaje Continuo Baio para aumentar sus conocimiento basicos. 2

Vigencia:



A Pa:te

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE:!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: 9,19 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: FISIOTERAPISTA
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD /
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 2

Grado:

8

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cantonal

2. MISION

Brindar atencion fisioterapéutica encaminada a prevenir, tratar y recuperar problemas fisicos de personas con discapacidad y poblacion en general.

Unidad de Desarrollo Social y Productividad, Ministerio de Salud Publica, usuarios.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Fisioterapia, Medicina.

Tercer Nivel

3 afios.

2 afios.

1 afo

dela

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Terapias de rehabilitacion fisica, promocion de salud, Normativa legal vigente, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de 5
planes, programas y otros.
Registrar informacion de las personas usuarias del servicio en la ficha correspondiente. Registro de Historias Clinicas - -
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Planificacion y Gestion Medio de cc media, ¢ e de cortoy 1
mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios. 26
Aplicar técnicas de fisioterapia y rehabilitacion fisica acorde a la receta o prescripcion médica en los consultorios de la institucion. | Fisioterapia, rehabilitacion fisica.
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles 41
soluciones.
"Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o 86
Aplicar técnicas de fisioterapia y rehabilitacién fisica acorde ala receta o prescripcion médica mediante vsitas alos - tacion fisica proceso organizacional, y de 12 experiencia previa.
pacientes con discapacidad. ' g .
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generar programas de promocion en salud e higiene relacionado con el campo profesional Gestion de proyectos - — -
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
N N N equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Trabajo en Equipo 2
4 quip Medio demds; 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 5
medida de sus requerimientos.
Elaborar informes de estado de salud y terapias aplicadas a los usuarios del servicio. Fisioterapia, rehabilitacion fisica. -
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio |nst||‘ucn$n que le proveen informacion. E§Qablece un 14
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
encuentro.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
del Entorno O Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido 17
claro de lo que que es influir en la institucion.
Ejercer las demas atri i y en el ambito de su competencia que le asignen las autoridades c{Normativa Legal Vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo 23

Vigencia:




=
& pq‘ te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cadigo: 9,20 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: TRABAJADOR SOCIAL Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
N UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD / Tercer Nivel
nidad Administrativa: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Rol: Ejecucion de Procesos Unidad de Desarrollo Sociall Junta Cantonal de Derechos / Ciudadania
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Area de Conocimiento: Trabajo Social y afines
Grado: 8
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION 5 . . T
Tiempo de Experiencia: Técnico Superior Tecnologico Superior ercer Nivel

3 afos 2 afos 1 afio

Especificidad de la
experiencia

Promover el cambio social, la de los yel de las y de los usuarios en general y grupos prioritarios a través de una intervencion psicosocial integral. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

En funciones relacionadas a trabajo y labor social.

Gestion de trabajo social, Gestion de derechos, Normativa Vigente, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable

Identifica los problemas en la entrega de los productos o

Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles
Realizar visitas domiciliarias a las personas, familias, colectivos que estén en estado de vulnerabilidad y que requieran de los Instrumentos técnicos de trabajo social. Genomagramas Familiar, COIP, CONA, Ley del Adulto Mayor, soluciones.
servicios dentro de la poblacion del cantén Paute Ordenanzas.
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros.
Habilidad Analitica Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
(andlisis de prioridad, criterio Iogico, sentido coman) Medio sf:;:;‘:‘/a"'es para el desarrollo de programas y
I;zs;plar casos para la delos y del usuario o grupo familiar en la poblacién del cantén COIP, GONA, Ley del Adulto Mayor, Ordenanzzs.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.
Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion
para que sea comprensible a los receptores.
Realizar para levantar i 6 i 6mica de grupos de interés o atencion prioritaria. Genogramas Familiar
0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Realizar acciones de referencia y activacion de redes de servicios intersectoriales e intra-institucionales. Mapeo de Actores.

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.

Trabajo en Equipo Medio

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

’ ) . L ! medida de sus requerimientos.
Diagnosticar las necesidades sociales de los usuarios a través de un andlisis individualizado y colectivo de cada caso, con el uso e

de técnicas e instrumentos de Trabajo Social. Instrumentos técncios de trabajo social.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a

Flexibilidad Medio - 5 5 oo
las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Elaboracion y coordinacion de lineas base de los grupos de atencidn prioritaria del Canton Mapeo de Actores. Iniciativa Medio pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.
Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su ue le asignen las " . " Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
) 9 ¥ resp a 9 Normativa Legal Vigente Aprendizaje Continuo Medio g

correspondientes y las establecidas en la normativa vigente. por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERF;

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cédigo: 9,21
Denominacién del Puesto: PSICOLOGO
Nivel: Profesional

UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD /

Unidad Administrativa: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Unidad de Desarrollo Social y Productividad, entidades de Apoyo Social, Ministerio de Salud
Publica, Concejo Cantonal de Proteccion de Derechos, Ciudadanos, usuarios.

Brindar atencin psicolégica al paciente y su familia mejorando su calidad de vida, adems de la atencién psicoterapéutica en consulta en casos remitido por diferentes entidades.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Psicologia.

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: peri 9ico Super
3 afos 2 afios 1 afio
dela a pacientes en general, personas de grupos vulnerables, programas de intervencién social.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Diagnéstico, Psicoterapia, psicoterapia familiar, salud mental, Normativa legal vigente, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia Nivel

‘Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrolio de

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Orientacion / Asesoramiento Medio 5
planes, programas y otros.
Registrar informacion de los usuarios del servicio en la ficha correspondiente. Registro de Historias Clinicas . .
Es capaz de administrar simultaneamente diversos
I " " de i media,
Planificacion y Gestion Med P © g e 1
y o de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la i 6
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 26
Atender a pacientes en consulta externa, diagnésticar, planificar el tratamiento adecuado o remitir a otra especialidad los casos Psicoterapia.
que o requieran. pia: -
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles 41
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o 86
proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Aplicar, calificar, e interpretar evaluaciones psicolégicas. Psicodiagnéstico, psicometria
0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Generar programas de promocion en salud e higiene relacionado con el campo profesional Gestion de proyectos —
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabaio en Equipo equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los )
Y quip Medio demés; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la 5
medida de sus requerimientos.
Entrevistar a los miembros del entorno de los usuarios del servicio psicolégico. Psicoterapia familiar, entrevista.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucion que le proveen informacion. Establece un 14
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
C Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido 17
4 " £rob " " - claro de lo que que es influir en la institucion.
Ejercer las demas y en el ambito de su competencia que le asignen las autoridades N
: espor Normativa Legal Vigente
correspondientes y las establecidas en la normativa vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo 23

Vigencia:




AR Pa:te

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES’

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar di icos de los sectores ivos del cantdn y su catastro. Métodos y técnicas cuantitativas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: 9,22 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ANALISTA DE EMPRENDIMIENTO Y PRODUCTIVIDAD
Nivel: Profesional
O, UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD /
R DIRECION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Rol: Ejecucion de Procesos Unidad de Desarrollo Social y P Gobiernos P Locales, Ministerio de
ok ' Industria y P i Ciudad:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4
Grado: 10
Ambito: Cantonal

Realizar planes, programas y proyectos de i y desarrollo i del cantdn y su poblacién en base a diagndsticos sectorizados, para de esta manera empoderar a la poblacién de Paute.

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnoldgico Superior

Administracion, Finanzas, Economia, Marketing,
E imiento, Ciencias ias y afines.

Tercer Nivel

5 afios.

4 afos

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Areas de productividad, desarrollo economico, gestion de proyectos, areas de marketing, economia popular y solidaria.

6. CAPACITACI REQUERIDA PARA EL PUESTO

de la Capa

Denominacién de la Competencia

Emprendimiento, fomento productivo, economia popular y solidaria, economia circular, Normativa legal vigente, Procesos, Proyectos y Liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacién / Asesoramiento

Alto

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

Generacion de Ideas

Alto

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

Realizar investigaciones, andlisis estadistico sobre areas de desarrollo econémico y fomento productivo. Estadistica.

Recopilacion de Informacion

Medio

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

Identificacion de Problemas

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.

Elaborar planes, p proyectos y con aspectos para el de Gestion de proyectos, planificacion.
unidades productivas.

Juicio y Toma de Decisiones

Integrar a grupos de atencion prioritaria y otros colectivos a procesos productivos y de comercializacion. Gestion de proyectos,

y ventas.

Denominacién de la Competencia

Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

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

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

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

Gestionar indicadores de capacitacion para: creacion o desarrollo de fimi y de empleo;

Gestion de proyectos,

de la direccion de emprendimientos en funcionamiento.

y ventas.

Orientacion de Servicio

Alto

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

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 institucion.

Realizar las demés funciones que le asignaré el Jefe ir iato o ylas idas en el Estatuto organico de

@ i Normativa Legal Vigente.
la gestion organizacional por procesos

Ci i del Entorno O

Alto

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

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente
de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 9,23 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: TECNICO DE TURISMO
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE TURISMO Y CULTURA / DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

Rol:

Unidad de desarrollo social y productividad, Comunicacion Social,Financiero, Compras piblicas,

Grupo Ocupacional:

Turisticos Locales, Ciudadania.
Servidor Publico 4

Grado:

10

Ambito:

Cantonal

2. MISION

Elaborar, planes programas y proyectos que permitan el desarrollo integral del sector turistico, promocién turistica y la conservacién y proteccién del patrimonio natural y cultural del territorio cantonal, convirtiéndose en un recurso de
sustentabilidad econémico local.

Ejecucion de Procesos Dependencias municipales del GAD Municipal, Ministerio de Turismo, Ministerio de Cultura, Servidores

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

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

e0e |Mnisterio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Turismo y reas afines.

Tercer Nivel

5 afios

4 aiios

2 aiios 6 meses

dela

experiencia

de proyectos , programas y planes para la gestion de la actividad turistica, o actividades similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la Competencia

Gestion y promocion de proyectos turisticos, Guia para el
legal vigente, Procesos, Proyectos.

de la ficha de ibili MINTUR-2017, O Ley de turismo, Normativa

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad

gestion organizacional por procesos

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

Pensamiento Estratégico Medio staen ‘ 8
de proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Efectuar planes, programas, proyectos y acciones institucionales para potenciar los atractivos turfsticos de en f Cantén Paute | S63tion ¥ promocién de proyectos turisticos, Guia para el de la ficha de MINTUR . — _
2017 Es capaz de administrar simultaneaments versos proyecios
, , de media, de cortoy
Planificacion y Gestion : 11
Y Medio mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
Generacion de Ideas Medio Desarrolla esrategias para la optimizacion de los recursos "
humanos, materiales y econémicos.
Efectuar y canalizar proyectos de desarrollo turistico regional para implementar estrategias de promocién del Cantén Gestion y promocién de proyectos turisticos, Ordenanzas, Reglamentos y normas, Ley de turismo
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes ”
internos y externos y elabora informes.
Disefiar el Plan Estratégico de Desarrollo Turistico Cantonal y su respectiva actualizacion y monitoreo periddico. Plandetur 2030, Planificacion Turistica. Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacién significativa, buscay ooordinalos | 53
datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
Identificacién de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional | 40
y redefine las estrategias.
Realizar enbaseala 6n de proyectos turfsticos para la ejecucion de los mismos. Ordenanzas, Reglamentos y normas, Ley de turismo
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Efectuar a promocidn y desarrolo de proyectos relacionados on servicios y atractivos turisticos que generen ofras dependencias | oo o
de Gad Municipal »Red Y il Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabaio en Equi equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los |
o en Equipo Medio demés; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Flexibilidad Vedio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion 0a |
las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacién.
Brindar asistencia técnica, educativa y turistica a vala Ordenanzas, Reglamentos y normas, Ley de turismo
Aprendizaie Continuo Vedio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo 2
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Demuestra interés en atender alos clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la 4
, \ ¥ plantea soluciones adecuadas.
Precautelar el patrimonio natural y cultural del cant6n, en con las e Yo |Nomativa Logal Inventrio de Avacivos Turstcos "
sujecién ala normativa legal vigente. Consiruys relaciones, tanto dentro como fuera de fa
Contrucsiones de Relaciones Vedio institucion que le proveen informacién. Establece un "
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
orimer encuentro.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Realizar las dems funciones que le asignaré el Jefe inmediato o ylas en el Estatuto organico de al oo oo niciatva Vedio pueden ocurri en el corto plazo. Crea oportunidades o 2

Vigencia:




Minister
del Trabajo

— .
A@‘ Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 9,24 INTERFAZ:
del Puesto: JEFE DE TURISMO Y CULTURA
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
- UNIDAD DE TURISMO Y CULTURA / DIRECCION DE SERVICIOS Tercer Nivel
Unidad Administrativa: PUBLICOS MUNICIPALES
) Eiecucion y Coordinacion de Procesas Unidad de desarrollo social y Comunicacion Social,Direccién Financiera, Compras Pblicas,
Rol: Jecucion y Boordinact Ministerio de Turismo, Ministerio de Cultura, Servidores Turisticos Locales, Ciudadania.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Area de Conocimiento: Turismo, Estudios Sociales y Culturales y reas afines.
Grado: 12
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION . P 0 0 Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
4 ANOS
idaddela | Jpervision y ejecucion de actividades turisticas y culturales y Gestion de proyectos turisticos
experiencia

Coordinar, gestionar y promover el desarrolo turistico del canton, a través de la gestion estratégica de proyectos turisticos y culturales, generar alianzas estratégicas con actores clave del sector y ofertar productos turisticos de calidad que 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
contribuyan al bienestar de la comunidad y al crecimiento econémico del cantdn, a través de la coordinacion con actores del sector, garantizando de esta manera el desarrollo sostenible del canton Paute.

Tematica de la Capacitacion

Gestion de Destinos Turisticos, Marketing Turistico, Desarrollo de Productos Turisticos, Normativa y Legislacion Turistica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su

Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o procesof proyecto y establece 7
égicas para la 6n de planes,
v otros
Planificar, coordinar, supervisar, evaluar y monitorear los procesos que se desarrollan dentro de la unidad. Plandetur 2030, Planificacion Turistica. Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacion y G ismos de coordinacin y verd i6n para
y Gestion Alto 10

la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la

Monitoreo y Control
toreoy Alto eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

Supervisar el desarrollo y ejecucion de campaiias de marketing y promocion turistica, destacando sus recursos naturales,

e Marketing turistico, estrategias de promocion turistica Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o
culturales e histéricos.

para el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y
Pensamiento Conceptual Alto otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén 19
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos

clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que

la gestion de la it turistica del canton, planes de mantenimiento de sefialética y de mas herramientas de

permiten recoger informacion esencial de forma habitual
promocion turistica.

(ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la
informacion recopilada.

Manual de sefializacion, reglamento de sefializacion turistica. Recopilacién de Informacion

Ordenanzas, Reglamentos y normas, Ley de turismo 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Promoveer el desarrollo de nuevos productos turisticos del cantén.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
nc:g;dr:glaers y gestionar proyectos para el desarrollo de la actividad turistica antes los Y |Planificacién Turistica, Disefio de Proyectos greesi :Ir‘\l :L‘:)e;nczlmi :)es ((r:};ajsce yp s:s:r:u;:d ai(i)rp:eri.crlg%.e‘
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de 1

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
4reas de la organizacion.

Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la 10
Planificar y supervisar la realizacion de eventos, y demas actividades que promuevan la cultura local y la visita de turistas al organizacion.

Planificacion Turistica
cantén.

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

i ia_Fs nromotor de ideas

Iniciativa Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad 4
y plantea soluciones adecuadas.

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las establecidas en el Estatuto organico de la

gestion organizacional por procesos Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos.

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

Contrucciones de Relaciones Alto

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cedigo: 10

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DIRECTOR/A FINANCIERO/A

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

Nivel de Instruccién:

NA

NA

Tercar Nivel

Idia, Concejo Municipal, Direcciones y Jef

Rol: Directivo

Gomtaioa Ganrs ) Coade, Baneodu Estado, Banco Central del Ecuador, CFN, entes dé Crédito
Contratistas, Proveedores, Usuarios externos.

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 10

Grado: 16

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Administrar, gestionar y controlar las actividades financieras, con transparencia, eficiencia y eficacia en apego de la normaiiva legal vigente, bajo una gestion de ética y calidad; preparar el presupuesto que servi de base para el
desarrollo de las diversos proyectos del Gad Municipal.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Economia, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria

Tercar el

T0aos o mas.

Geston,

experiencia Trabajo

Tematica de la Capacitacién

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Pablicas! Administracion Piblica, Gestion de Procesos, Gestion de Proyectos y Liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ordenanzas Vigentes, Leyes y Normas Vigentes Administracion Financiera, Presupuesto, Contabilidad, Control Intemo, Planificacion Estratégical Ley de Compras

inanazas publicas.

Controlar a correcta administracion de fondos rotativos y cajas chica.

Ordenanzas Gad.

intemo,

directrices estratégicas para la aprobacién de planes,
programas y olros.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Cootad, Normas de control interno, ublica, normativa, sector esora a las autoridades de la institucion en materia de
Certifcar informes ala toridad. publico, Codigo mbulam contaidad gubemamerta, Ordonanzas God. Planicacion atége, Orientacion / Asesoramiento Ao su competencia, generando poliicas y estrategias que 4
Finanazas publicas. permitan tomar decisiones acertadas.
Adminsitrar las actividads incluyen Ia fc y liquidacién del presupuesto. sector publico, Codigo Codigo Monitoreo y Control Atto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la 1
planificacion y finanzas publicas, Ley de ordenamiento de Finanazas publicas. eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una
ordinar y elaborar el presupuesto anual del sector publico, Codigo Codigo lanejo de Recursos Financieros o Y
Goordinar y elab ! presupuesto anual del GAD. planificacion y finanzas publicas, Ley de ordenamiento de Finanazas publicas. Manejo de Re F Al institucién o de un proyecto a largo plazo. Incluye “
gestionar el financiamiento necesar
‘Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
o a, ’ intemo, normativa sector publico,  Planificacion " on misién y objetivos de la insttucién, y de la satisfaccién del
Asesorar a para financiar operaciones o proyectos especificos. | oyraiggica, Codigo planificacion y finanzas publicas, Ley e ordenamiento de Finanazas publicas. Juiio y Toma de Decisiones e problema del client. Idea soluciones a problematicas ®
futuras de la insttucisn.
Comprende répidamente los cambios del entoro, las
N - . mament enazas, fortalezas.
pacion del Cootad, Nomvasdecomvo\ piomo: oo buariocontabidad qubemanental, Ordonancas G Pensamiento Estratégicn Ao e ey s .

0. COMPETENCIAS CONDU

Asesora a las Direcciones en temas de gestién financiera

Dirige y supervisa ls actiidades do la Direccion Financiera

|estrat uacion,

adminisiracion presupuestari riroldo procesos contabiidad generaly gubemamentalplaificacion
'—L;’_;Lm—;mm do sistomas financioros y bancarios, conlratacion pUblca, eyes y normas firancioras y cortabi

Eercer

Geloga
y1as establecidas en fa normativa vigente

Nomativa Vigente

son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Formulary coodinar o presupucsto nualdel GAD de manra ricada con o FOA. Contd, i de prosupuceto el soeoc puble, Orranas God, Plrlfaion o, Denaminacin de s Competencia el Comportamiento Observable
Croaun buen i co rabajo  esprt do cocporacen
aseen y prosenten Gootad, Normas do conto ntrmo,ncrmatv dpresupuesto ol sctor ublc, Caigo Resuelve o8 conlcos ue 5o puecan produci donto el
pibioos que por Ley comesponda yp tributario,contabilidad gubemamental, Codigo planificacion y finanzas publicas, Ley de ordenamiento de. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en ol manejode | 1
Finanazas publcas acuipos de rabao. Promuews o rabaj on exvipa con
s reas do s crganzacion
Cootad, Normas c cono ntemo, i, nomaia soct Reaiza s accones necesaris ora cup con a5
Coordinar la generacion de los estados fi remitirlo alas publico, Codigo mbulam contabidad gubemamema\ Ordenanzas Gad, Planificacion estrateqma‘ Orientacion a los Resultados. Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos 7
Finanazas publcas crgaizsconses qus conlrbuyan a merar 1 fcinci
. ; o o, Pt e, Cotg . y 1a i, que o permn alcanzar s cbjelhos
Resolver los reclamos de los contribuyentes en materia tributaria e P, Loy 5o rdenamente se Fmamaras bubren Contrucciones de Relaciones Alto Kanieny on 13
e beneica do 13 nstucen
sl de sistemas fnancierosy bancarios, contatackén piblca ayes y ormas fancirasy erifc s razone que malver deerminados
i ! ropecios d acuerdo s nsucknal.|contabls, aamiraconpresupuesians, vauacn  comirl de procescs cotalidad general anccimient de Entorno Organizaciana o ®
presentala Y oy, o st i nttucns. ol Samiisecon resuposiar, sl y ol s sl ooy Gonacimient de Entorno Organizacana A s i e oo
ey aluacion,mane ds mdcadors,
fuerza de podr e os sic
ol G Salomas Tnancrosy bancais, conalacb pUBIER. a7y s Trancloss ¥
paala ecucony corals, s e, e ol 8 s bl ety
suatgia. alucion, manejo e ndesdors,
¥ evalvacién, niciatia Ato actia para crear oportunidades o evitar problemas que no | g




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo: 101
Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

Rol: Administrativo

Servidor Publico de Apoyo 2

4

Cantonal

2. MISION

Direccion Financiera y Unidades, Usuarios Internos, Proveedores, Instituciones Publicas
y Privadas, Proveedores, Contratistas y Usuarios Externos .

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su ademas de la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

y archivos d

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

de su Direccion o Unidad.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

@ Mnisterio
del Trabajo

Bachiller

NA

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercio y Administracion, Contabilidad, Secretariado, Sociales,
Ciencias Bésicas, Unificado, Generales

3 meses

dela Apoyo

atencion al cliente, manejo documental,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

convencionales de trabajar.

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion  Asesoramiento B0 Ororka  un cortpefrona o de eelza htas seidad 6
Receptar ,tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la " N N "
eptar tramitar y . Por P P ed Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
entrante y saliente.
Generacién de ldeas 8aio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o 15
servicos a los clientes usuarios.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacién y solicitudes Manejo de paquetes informéticos y técnicas de redaccion.
Recopilacién de Informacion Bajo Busca nformacién con un objetvo concrelo a ravés de preguntas rulinarias 30
" " . " o Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Proporcionar atencién y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segan los
rclo ‘ Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCT!
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dar ala solicitud de dela Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo Coopera, partcipa activaments en ef aquipo, apoya a las decisiones. Reliza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene. 3
informados a los demas. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Baio Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
estandarizadas  sus demandas.
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademaés de colaborar en el desarrollo de eventos y actividades ejecutadas. . . . .
h ¢ Relaciones humanas, relaciones pablicas, manejo de sistemas
por el 4rea de su y logistico
Contrucciones de Relaciones s Entabla elaciones a ivel aboral. niciay mantiene relaclones sociles con 15
comparieros, clientes y proveedores.
Gonocimiento el Entorno Orgarizacional s Utiiza as normas,Ia cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
cumplir con sus Responde a T
Ejercer las demés atribuciones, n el mbito de su quele
Normativa Vigente
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente:
Iiciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas 21

Vigencia:




Pa: te

23

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 102

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: JEFE DE RENTAS

Nivel: PROFESIONAL

Direccion Financiera y sus Unidades, Direccion de Planificacion, Direccion de Agua Potable, Direccion de

Unidad Administrativa: UNIDAD DE RENTAS /DIRECCION FINANCIERA

Obras Publicas, Comisaria Municipal, , Servicio de Rentas Intermas, Contraloria General del Estado,
Empresas Privadas, Contribuyentes, Ciudadania.

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Ministerio
de Trabej

Servidor Publico 6

correcta aplicacion de leyes,

2. MISION

Emitir conforme a la normativa legal vigente, los titulos de crédito, Especles va\cradas  demds documentos que generan |ngresus ala municipalidad por impuestos, tasas y contribucion de mejoras. Basandose en la
mediar

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Comercial, Economia, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria y afines.

4 aios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ontrol y reclamos, brindando una atenci6n 4gil y oportuna a los contribuyentes.

Especificidad de la

Tributacin, Finanzas,Contabilidad,

experient

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tributacién, Finanzas, Contabilidad, Normativa Legal Vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. - it | Cootad, Codigo tributario,contabilidad gubernamental, Ordenanzas Gad, Codigo planificacion y finanzas ’
Proponer la para la de de las obras previo la emisién de titulos de crédito y| =000, (390 1Y S oomENIEA] O heraen Habilidad Analiica At Realiza andiiis Isgicos para denticar los problemas fundameniales dela | 5,
catastron. publicas, Ley piblicas. (andlss do prordac, e alos, sentdo comie) 0 [
- - ’ ’ ) Normas de control interno, normativa de presupuesto del sector publico, Codigo tributario, Ordenanzas Gad, ; i . i ! !
Eliminar o actualizar informacion de titulos de crédito, por resolucion de bajas de titulos. on ° aliva de prestip! P '9 Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, 34
Cédigo planificacion y finanzas publicas. reglamenios, normas, sistemas y otrs, aplicandla léica.
Actualizar el sistema catastral de los impuestos, tasas y contribuciones, canones arrenditicios y otros ingresos | Cootad, Normas de control interno, normativa de presupuesto del sector publico, Codigo
municipales en coordinacién con los diferentes procesos del area, y los demis sistemas en materia de rentas que | tributario,contabilidad gubermamental, Ordenanzas Gad. Destreza Matemética Ato Desarrollaun modelo matemético para simular y resolver problemas. 73
utilice la institucion.
Revisar documentos para trémite de pago de titulos de crédito en general y elaborar informes, sobre reclamos | i1, triputario,contabilidad gubernamental, Ordenanzas Gad, . Manejo de Recursos Financieros Ao Planifica y aprueba el presupuesto anal de una insitucion o de un proecto | g
administrativos en materia tributaria, por parte del en los casos que a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
Emitir los catastros y titulos de crédito de toda clase de impuestos, tasas y contribuciones y otros ingresos Cootad, Normas de control intermo, Codigo tributario, contabilidad gubernamental, Ordenanzas Gad, Ley de; Orgarizacion de a ormacion o e niveles 6o o o geston o 2
municipales parala generacion de rentas ordenamiento de Finanazas publicas. efine niveles de nformacion para a gestion de una unidad o proceso
Realizar actas de entrega recepcion de los ingresos generados por la emision de titulos de crédito. Normas de control interno, Ordenanzas Gad, Planificacion estratégica. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisar la base imponible de los contribuyentes en el catastro de patentes previo a la emision de titulos de Normas de control inteno, normativa de presupuesto del sector publico, Codigo tributario, Ordenanzas Gad, Ley de .
‘ amamionte o Finanasas pusias rea un buen cima de trabsjo y espifitu de cooperacién. Resuelve los
crédito. o Trabai conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Jjo en Equipo Alto 1
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
eauipo con oiras éreas de la organizacion.
Orientacion de Servicio Alto D o toré tender a los client t rapidez, 4
necesidad y plantea sol d
Verifcar el cumplimiento de temas referentes a de inversiones confo delas Normativa de presupuesto del sector publico, Codigo tributario, contabilidad gubemamental, Ordenanzas Gad,
financieras pablicas. Codigo planificacion y finanzas publicas, Ley de ordenamiento de Finanazas publicas.
Reaiiza trabaios de investigacidn y comparte con sus compateros, Brinda
Aprendizaje Continuo Alto ¥ exp 3 y 22
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados. Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar 7
Ia eficiencia.
Ejercer las demés en ol &mbito de su competencia que le asignen |\ -1z vigents
las ylas en la normativa vigente
Identifica I e
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, 16

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0088® Ll Tenaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID,
Codige 103 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: CONTADOR/A GENERAL

Nivel de Instruccién:

N Profesional

Tercer Nivel

Unidad Administrativ: DIRECCION FINANCIERA / UNIDAD DE CONTABILIDAD

Direccion Financiera, Unidad de Tesoreria, Unidad de Presupuestos, Servicio de Rentas Internas,

R Ejecucion y Coordinacién de Procesos Ministerio de Economia y Finanzas,
ional: Servidor Publico 6
Grupo Ocupacional: Contabilidad y Auditoria, Administracién, Economia,
Finanzas y afines
Grado: 12
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: Tercer Nivel

4 aos

Especificidad de la experiencia | Contabilidad General y Gubernamental, analisis de lo sestados financieros, conciliacion bancaria,Control intemo. Administracion Presupuestaria

Elaborar estados financieros y presupuestarios que reflejen la situacion economica y social de la institucion municipal, para que la Maxima Autoridad pueda cumplir con los objetivos y metas propuestos para la consecucion de planes CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

institucionales y el desarrollo social comunitario.

Tematica de la Capacitacion

SAFI, NIF'S, Normas y Reglamentos Relacionados, Ordenanzas Vigentes, Gestion de procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable

Asesora alas autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que
permitan tomar decisiones acertadas.

Formular estados financieros y presupuestarios del GAD para la toma de decisiones. NIF'S, SAFI, Contabilidad Gubernamental
Monitoreo y Control Ao Desarrolla mecanismos de monitoreo y control e fa
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Habilidad Analitica Ao Realiza analisis 1ogicos para identifcar los problemas
(analisis de prioridad, criterio 16gico, sentido comin) fundamentales de la organizacion.
Efectuary registrar los ajustes y del fas fisicas de bienes muebles, para su Reglamento General para el Manejo y Administracion de bienes del sector publico.
posterior depreciacion.
Organizacion de la Informacién Ao Ei«;g;r:;em de informacion para la gestion de una unidad

Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y

Pensamiento Analltico Ao secuenciando un problema o situacion, estableciendo
Emitir estados financieros (fisicos y digitales) al Ministerio de Economia, Banco de Desarrollo del Ecuador, Secretaria Técnica | SAFI, Contabilidad Gubermamental, Normativa legal Vigente, Codigo Organico de planificacion y Finanzas causas de hecho, o varias consecuencias de accion.
Planifica Ecuador, Alcaldia y otras instituciones de ser el caso. Publicas, Norma Técnica de Presupuestos, Reglamento para el registro y control de Cauciones. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.

COMPETENCIAS COND!

Efectuar registros contables relacionados con el compromiso, obligacion de pago para determinar la propiedad, legalidad y | SAFI, Contabilidad Guberamental, Normativa legal Vigente, Codigo Organico de planificacion y Finanzas A .
; ; Denominacién de la Competencia
conformidad de las operaciones de gasto. Pablicas, Norma Técnica de Presupuestos, Reglamento para el registro y conirol de Cauciones.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Ejecutar el control previo al compromiso, devengado y desembolso de los tramites de estudios y ejecucion de obras y Control Previo, Contabilidad Guberamental, Compras Piblicas, Reglamento para el registro y control de Teab, e Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
bt sanbdnild Pty rabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender alos clientes intemos o
Efectuar el control previo al pago (registro contable). Normas de control previo. Orientacién de Servicio Ao externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Organizar el registro de forma ordenada y sistemtica de las operaciones contables; mantener actualizada la informacion " .
contabll computarizada y fortalecar los sistemas de control Intamor SAFI, NIFIS, Contabilidad Gubernamental, Normativa legal Vigente, Normativa de control previo. Orientacion a los Resultados Ao propuestas. Desarrolla y modifica procesos

organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia

Identifica las razones que motivan determinados
SAFI, NIFIS, Contabilidad Gubemnamental, Normativa legal Vigente, Normativa de control previo. Conocimiento del Entorno Organizacional Ao comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas

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

Registrar los ajsutes y reclasificaciones del resultado de las constataciones fisicas de inventarios tanto de consmo como de
inversion

Conciliar saldos de la carttera vigente y vencida del Gad. SAFI, NIFIS, Contabilidad Gubernamental, Normativa legal Vigente, Normativa de control previo.

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

' y
Aprendizaje Continuo Alto actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

Ejercer las demés y en el ambito de su competencia que le asignen las ideas y tecnologias.
v s Normativa Vigente
ylas en la normativa vigente




M Pa:te

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

104

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

AUXILIAR CONTABLE

Direccién Financiera y sus Unidades, Unidad de Compras Pdblicas, Servicio de Rentas Internas,
proveedores.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nive No Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA / CONTABILIDAD
Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

2. MISION

Apoyar en las actividades de contabilidad para mantener actualizado el sistema de contabilidad gubernamental y presupuesto en forma integrada de conformidad a las disposiciones legales y normas
técnicas vigentes; asi como recopilar y revisar la informacion que sustente ingresos y gastos para los balances.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERII

Nivel de Instruccion:

Mi

rio
ol Trabajo
Bachiler
NA
NA

Tiempo de Experienci

Area de Conocimiento:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad, Comercio y Administracién, Ciencias
Basicas, Unificado, Generales.

NiA

6 meses

Especificidad de
experienci

Contabilidad basica,

control interno, apoyo en administracion financiera, control y pago de recursos financieros.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normas técnicas de contabilidad, Control intemo, Normativa del Sistema de Administracion Financiera, Normativa vigente, Contabilidad Basical, Nif's.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

en el dmbito de su

Ejercer las demas atribuciones,

su jefe inmediato ylo las las aut

a
ylas en la normativa vigente

e le asigne

Normativa Vigente

relaciones sociales con
or

proveedores.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orentacion | Asssoramiento S0 Orienta a un compafiero en [a forma de realizar cieras s
actividades de complejidad baja.
Elaborar retenciones. Reglamento de Comprobantes electonicos de venta, retencion y
Monitoreo y Control Baio Analza y corige documertos 18
Utiiza las matematicas para reaizar cécios de
Destreza Matemitica Medio complejidad media. (Ejempio iquidaciones, conciliaciones | 74
bancarias, elc
- Normativa legal vigente, normas de control interno, sistema de administracion financiera, )
Realizar conciliaciones de bancos de la cuentas bancarias del GAD.
contabilidad general y gubernamental.
Organizacion de a Informacién Bajo Ciasifca documentos para su regsto. 27
Realiza un rabajo sistemalico en un determinado lapso de
omatiategl o, nrmas deconol o s de s [ — B e o oot ] I
; jormativa legal vigente, normas de control intemo, sistema de administracién financiera, u i informaci
Verificar y archivar por indice cronolégico y nimerico los comprobantes de egreso. e gubergmmen e periodicos, bases de datos, estudios t6cnicos efo.)
PETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Participar en el Control previo a la documentacion (Requerimiento, Ordenes de compra, facturas fisicas y | Normativa legal vigente, normas de control interno, sistema de administracion financiera,
lectronicas, orden de ingreso) para la elaboracion de la retencion. contabilidad general y gubernamental Coopera, pariicipa activamente en el equipo, apoya a las
elect ) greso) p . generaly g . Trabalo en Equipo s decisionss. Resiza a parte del rabajo que le coresponde. |
Como miembro de un equipo, mantiens informados a los
demas. Comparte informacion.
Modifca s métodos de trabalo para conseguir mejoras.
Orentacion alos Resuiados Vedio Actua para lograr y superar niveles de desempefo y plazos | 8
» establecidos.
Consoldar yverfcar s tiulos de crédito do ingrosos propios del GAD Normativa legal vigente, normas de controlinterno, sistema de administracion financiera,
contabilidad general y gubernamental.
iciatva a0 Reconoce [2s oportunidades o problemas del momento. 2
Cusstiona las formas convencionales e trabajar.
Aprendizafe Continso Vedio Mantiono su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo | 53
Consolidar y registrar informacién contable de menor complejidad, en los sistemas que se maneje dentro | Normativa legal vigente, normas de control interno, sistema de administracion financiera, por adauiri nuevas habildades y conocimientos.
del Gad Municipal del Cant6n Pate. contabilidad general y gubernamental.
15
Entabla relaciones a ivel Iaboral. nicia y mariene
Contrucciones de Relaciones Baio compafieos, clientes y




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 10,5

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Fl.lﬁllAIi‘/?:D‘EI:')REACONTAB\L\DAD / DIRECCION
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Usuarios Externos .

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del drea de su dependencia, ademés de la organizacién, distribucion y archivos de documentos de su Direccién o Unidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Unidad de Contabilidad, Unidad de Compras Publicas, Usuarios Internos, Proveedores y

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

NIA

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
Ciencias Basicas, Unificado, Generales

Bachill N/A NA
Tiempo de Experiencia: achiller
3 meses
dela Apoyo atencion al cliente, manejo documental.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Paquetes informaticos, redaccién, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los
requerimientos de su dependencia.

Relaciones humanas

circulares)

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Bajo Orienta a un compaiero en Ia forma de realizar ciertas 6
actividades de complejidad baja.
Receptar ,tramitar y archivar la ia de la ia, con el resp registro de la N . "
P! o y g Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
documentacion entrante y saliente.
Generacion de Ideas Bajo Idenifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de| 45
productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos para distribuir 6ny Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
Recopilacion de Informacién 8aio Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas | 50
rutinarias.
Expresion Esciita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, &

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dar seguimiento a la solicitud de i ion de la Manejo de paquetes informaticos, Gestién Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabaio en Equipo Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como |
miembro de un equipo, mantiene informados a los demés.
Comparte informacin.
Orientacién de Senvicio Baio Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 6
propuestas estandarizadas a sus demandas
Llevar la agenda del jefe inmediato, ademas de colaborar en el desarrollo de eventos y actividades ejecutadas por . . . . . -
& ollo Relaciones humanas, relaciones piblicas, manejo de sistemas informaticos
el area de su apoyo y logistico .
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con comparieros, clientes y proveedores.
Utiiza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a| 18
los requerimientos explicitos.
Ejercer las demas en el ambito de su competencia que e asignen |\o,aiiva vigente
las autori i ylas en la normativa vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 2

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

Cédigo: 10,6 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA DE PRESUPUESTOS Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Fl“m\?\‘%[:E%iPRESUPUESTOS /DIRECCION Direccion Financiera, Unidad de Compras Publicas, Unidad de Talento Humano, Direcciones y
Jefaturas De tales, Ministerio de Finanzas, Servicio de Rentas Internas, Sercop,
Rol: Ejecucion de Procesos Instituciones Publicas y Privadas, proveedores.
Grupo Ocupacional: Servidor Ptiblico 4 - 5 Administracion, Comercial, Finanzas, Economia,
Area de Conocimiento:
Contabilidad y Auditoria y afines.
Grado: 10
Ambito: Cantonal

2. MISION

Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

5 anos 4 afios 2 afios y 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Manejo io, Reformas Liquidacic Cédulas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de elaborar cer p ias para comprometer recursos referentes a las actividades de contratacién publica y de personal a mas de ordenes de pago. " -
Tematica de la Capacitacion
Normas técnicas de pi to, Control interno, del Sistema de Administracion Financiera, Normativa vigente, sistemas informaticos
al manejo de p
COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denomi de la Competenci ivel
Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la 22
institucion y controla el uso de los mismos.
Elaborar Certificaciones Presupuestarias para comprometer recursos previo contratacion de obras, estudios, Contratacion Publica, Normas Técnicas de Presupuesto/ Normas de Control/ Normas de Sistema
bienes-servicios y personal. ivo Financiero/ C 6n Publica
Manejo de Recursos Financieros Medio Preparay maneja el presupuesto de un proyecio a corto plazo | g
Destreza Matemética Medio Utiiza las matematicas para realizar caloulos de complejidad |,
media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Elaborar la certificacion presupuestaria de las obligaciones contraidas por el GAD en el Sistema SIG-AME Contratacién Piblica, Normas Tecmc'as d? Presupuesto/ Normas de Control/ Normas de Sistema
Financiero/ C Publica
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos 35
aplicando el analisis y la logica
) ) ) i ) Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 26
Elaborar informes para la formulacion de propuestas para reformas presupuestarias Normas Técnicas de Presupuestos, COOTAD, Codigo Organico de Finanzas Publicas
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realizar en el sistema SIG-AME las reformas presupuestarias aprobadas, o en el sistema que utilice la insitucion. ~ |Normas Técnicas de Presupuestos, COOTAD, Cédigo Organico de Finanzas Publicas Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los 2
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion alos Resultados Medio Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8

establecidos.
Elaborar reportes para la entre Contabilidad Gubernamental, Codigo Tributario, Normas de control previo. i
laborar reportes para la entrega de comprobanes de egresos para pago

Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido 17
claro de lo que que es influir en la institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

Elabora compromisos presupuestarios y verifica que las solicitudes de y otros al

c & 5 4 a Iniciativa pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
Plan Operativo Anual aprobado (gasto corriente o de inversion) Normas Tecnicas de Presupuestos, COOTAD, Cédigo Organico de Finanzas Publicas clatve Medio minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de 20
trabajo con una vision de mediano plazo.
Elaborar la proforma presupuestaia y consolidar las reprogramaciones financieras ( gasto corriente o de inversién) [Normas Técnicas de Presupuestos, COOTAD, Cédigo Organico de Finanzas Publicas 22
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
. . Brinda sus y
Aprendizaje Continuo Allo actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
Ejercer las demas atri 1es y respor en el ambito de su competencia que le asignen la ideas y tecnologias.

Normativa Vigente
autoridades correspondientes y establecidas en la normativa vigente. <




~
A Ministerio
n‘& Pa te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e Trabajo
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 10,7 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: AUXILIAR DE PRESUPUESTOS N/A
Nivel de Instruccién:

Nivel: No Profesional

N/A
Unidad Administrativa: UNIDAD DE PRESUPUESTOS / DIRECCION FINANCIERA

. A Direccion Financiera, Unidad de Presupuestos, Unidad de Contabilidad, Servicio de Rentas Internas,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo )
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 " ) X
Area de Conocimiento: c " C omercio y Clencias
Basicas, Unificado, Generales.

Grado: 6
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: Bachiller NIA NA
6 meses
Especificidad dela |, o), io, cédulas ias, areas administrativas o fi en temas de apoyo.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de actividades presupuestarias.
Tematica de la Capacitacion

Normas técnicas de presupuesto, Control interno, Normativa del Sistema de Administracién Financiera, Normativa vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

Monitoreo y Control Medio rea e ot °
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la 6n de Certifi ias previo a la de bienes y servicios; y personal, |Contratacion Publica, Normas Técnicas de Presupuesto, Normas de Control, Normas de Sistema de
para revision y legalizacion. Administracién Financiera.
Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo| g
Destreza Matemética Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de compleiidad| 7,
media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Apoyar con el registro de certifi ias de las por el GAD en el Sistema SIG- Contratacion Publica, Normas Técnicas de Presupuesto, Normas de Control, Normas de Sistema de
AME o en el que utilice la institucion. Administracion Financiera.
Pensamiento Crltico 8aio Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas. 35
aplicando la I6gica
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Recopilar informacién ~para formular

de reformas p Normas Técnicas de Presupuestos, COOTAD, Cédigo Organico de Finanzas Publicas.

10. COMPETENCIAS CONDUCT!

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Consolidar informacién para la elaboracion de reportes para entrega de facturas para la ion de de [C Publica, Normas Técnicas de Presupuesto, Normas de Control, Normas de Sistema de
. Administracién Financiera Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
retencion. minis! - decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equipo Bajo Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacin.
6n Pabli Scni i Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
i
Elaborar reportes para entrega de comprobantes de egresos para pagos. Con(rqtac\on'Pul?llca, Normas Técnicas de Presupuesto, Normas de Control, Normas de Sistema de Orientacién a los Resultados Medio Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
Administracion Financiera. establecidos.
X : § Contratacién Publica, Normas Técnicas de Presupuesto, Normas de Control, Normas de Sistema de Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Apoya en la delas de ia y otros compromisos (gasto corriente o de invers| Administracion Financiera Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades.
- Responde a los requerimientos explicitos.
L Contratacién Publica, Normas Técnicas de Presupuesto, Normas de Control, Normas de Sistema de N § Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en
Elaboracion de Ordenes de Pago N &n E N Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
Administracion Financiera. o
medida de sus requerimientos.
. . . . Contratacién Publica, Normas Técnicas de Presupuesto, Normas de Control, Normas de Sistema de
Realiza el control previo para el manejo adecuado presupuestario (gasto corriente o de inversién) ratacion Publica, 1
Administracion Financiera.
niciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento.

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia que le asignen las

r ylas en la normativa vigente Normativa Vigente




— ,
"&. Pa te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Cédigo: 108 INTERFAZ:
Denominacién del Pue: TESORERAO
Nivel de Instruccién:
Nivel Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: UNIDAD DE TESORERIA/ DIRECCION FINANCIERA
Direccién Financiera, Unidad de Contabilidad, Unidad de Rentas, Recaudaciones, Fiscalizadores de
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Contrato, Adminis de contrato, C:
ional: Servidor Pablico 6
Eaoieacional ervidor Publico - Ciencias Administrativas, Economia, Finanzas, Contabilidad y
Area de Conoci : "
Auditorfa y afines.
Grado: 12
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: Tercer Nivel

4 aos

Tesoreria, Contabilidad, Finanzas

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
dministary gesiona I custodiaGo o oncosdofa Murilpldad deacuerdocon o nomaslgals gostonarlarecaudacionecieioy s rcurscs | ccmacmatNReausDAPMRARIPUESO. |

Tematica de la Capacitacion

Ordenanzas vigentes, leyes y normas vigentes, contabilidad gubernamental, cuadres de caja, gestion por procesos, gestion de Proyectos y Liderazgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Monitoreo y Control Alo Desarrolla mecanismos de monitoreoy control dela eficiencia, | 1o
eficacia y productividad organizacional.

Gestionar los pagos de las dela tanto para asi como el pago de nomina institucional Leyes y normativa legal vigente relacionada

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para
Comprobacién Ato comprobar si un nuevo sistema, equipo o procedimiento técnico -|

administrativo, funcionara correctamente. ~ Identifica claramente
los errores y propone los correctivos

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision
Juicio y Toma de Decisiones Alto y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del | 85
cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la insttucion.
Supervisar la correcta recaudacion en base a los titulos de credito emiidos los fondos municipales, asi como aquellos que pertenecen a

lrceros (Ep's y Bomberos). Normativa legal vigente, manejo el Sistema de Pagos, manejo del Sistema contable y de
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y
Pensamiento Analltico Ao secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas de| g7
hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Organizacion de la Informacion Ao D:lr: :we\es de informacion para la gestion de una unidad o 2
Presentar el informe de recuperacion de cartera en base a metas de cumplimiento y la toma de acciones correspondientes. Normativa Legal vigente. P g
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Obterner el resumen de recaudacion en base a los valores emitidos vs los cobrados soportados por los cuadres de caja de recaudacion Cuadre de caja y manejo del sistema Resuelve los conflctos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de 1
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea 4
soluciones adecuadas.
Controlar las garantias varias y polizas para su devolucién o renovacion en base a su fecha de vencimiento. Normativa Legal vigente.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion alos Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que| 7
contribuyan a mejorar la eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de 16

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

Ejercer las d y en el ambito de su competencia que le asignen las autoridades
correspondientes y las establecidas en la normativa vigente.

Cuadre de caja y manejo del sistema

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

Iniciativa Alto

Vigencia:



T z
“@ Pq; te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ATOS DE IDENTIFICA(

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS FORMAL REQUERIDA

Codigo: 109 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: RECUPERADOR DE CARTERA VENCIDA Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: UNIDAD DE TESORERIA/ DIRECCION FINANCIERA
— Procuraduria Sindica, Direccion Financiera, Comisaria, Tesoreria, Rentas, Funcion Judicial,
Rol: Ejecucion de Procesos Contribuyentes.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
‘Area de Conocimiento: Jurisprudencia y afines.
Grado: 9
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Técnico Superior ‘Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

4 aios 3 aios 1 afio 6 meses

Especificidad d
experiencia

' ) ) ) ) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Gestionar y aplicar procedimientos para la recuperacion de cartera vencida

Temitica de la Capacitaciéon

Gestion y cobro de cartera, tramites judiciales, extrajudiciales, procedimientos legales.

Normativa legal vigente, Gestion de recuperacion de cartera, analisis financiero, tributacion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de|

Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y "
mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
informacion.

Definir y emitir un castastro de indices de cartera vencida para la gestion respectiva. Planificacion y gestion de cartera

Comprobacién Medio Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su | g

funcionamiento. Constata la calidad de los productos.

Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando | 55
el analisis y la Iogica.
Elaborar informes técnicos para el inicio de procesos legales de cobro e informes de avances de gestion |Planificacion, Tecnicas de cobranza.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos. 18
: : " Organizacién de la Informacion Medi i i i i i 26
Elaborar reportes de tendencia de recuperacion de cartera, partes consolidadas de cobro, reportes o . 9 o Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
" Analisis de Maduracién de Cartera.
registros de contribuyentes notificados y/o procesados.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALE
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar informes de cumplimiento de metas y estrategias dentro de las politicas de rendicion de cuentas |Analisis financiero, Tributacion. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
Orientacion a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8
establecidos.
Archivar y custodiar el archivo fisico y digital de los trabajos realizados. Gestion documental Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por 23

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

‘Se adelantay se prepara para los acontecimientos que pueden
Ejecutar convenios de pago de valores vencidos. Técnicas de negociacion y Cobranza extrajudicial. Iniciativa Medio ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza 20

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

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
Contrucciones de Relaciones Medio que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con | 14
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia que le personas desconocidas, desde el primer encuentro.

3 y " Normativa Vigente
asignen las autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
ocurtir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con
una vision de mediano plazo.

Iniciativa Medio

Vigencia:



=
A@' Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 10.10 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: RECAUDADOR/A VA
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
NA
Unidad Administrativa: UNIDAD DE TESORERIA / DIRECCION FINANCIERA
Unidad de Tesorerfa, Unidad de Contabilidad, BAN Ecuador, SRI, Contribuyentes y
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo ciudadana,
: Servidor Pablico de Apoyo 4
Grupo Ocupacional poy o Comercio y Administracién, Contabilidad,
Area de Conocimiento: !

Ciencias Basicas, Unificado, Generales
Grado: 6
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: Bachiller N/A N/A

6 _meses

dela

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar actividades de apoyo en la recaudacion de titulos de crédito, especies valoradas, multas, tasas y otras obligaciones financieras establecidas por el GAD Muncipal de Paue, conforme la normativa vigente.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Contabilidad basica, Servicio al Cliente y Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable

Utiliza conceptos basicos, sentido comuan y la
Pensamiento Conceptual N experiencias vividas en la solucion de problemas
ep a0 inherentes al desarrollo de las actividades del

Contabilidad, Control Gubernamental,Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
Sistema de Cobro

Actualizar informacioén del contribuyente previo al respectivo cobro

Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa, busca y

Al N P " . Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
(analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun) oromamasy poyecion

Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para
consolidarlos.
Cobrar los tributos municipales, tales como impuestos, tasas, contribucion especial de mejoras, especies valoradas y Caédigo Organico Tributario, COOTAD, Ley del Adulto Mayor, Ley de Di N y

otros, verificando intereses, multas y recargos, de igual forma aplicar descuentos y exoneraciones, conforme determina la

g Ordenanzas Municipales.
normativa legal vigente.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado
Iapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Recopilacién de Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacion en periodicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)

Escucha y comprende la informacion o
disposiciones que se le provee y realiza las acciones
pertinentes para el cumplimiento.

i i ( i i i i Comprension Oral B
Depositar los valores d\anc_;s recaudados del dia, segun las disposiciones emitidas por el area, en la entidad financiera Contabilidad, Control Gubernamental, Ley Orgénica de la Contraloria General del P! ajo
destinada por el GAD Municipal de Paute.

Estado, Sistema de Cobro, Ordenanzas Vigentes,

PETENCIAS CONDUCT!

Denominacién de la Competen

‘Comportamiento Observable

Consolidar y remitir los titulos de titulos de crédito con el reporte diario de recaudacion y los comprobantes de depdsito Contabilidad, Control Gubernamental, Ley Orgénica de la Contraloria General del .
- N Promueve la colaboracion de los distintos
bancario, ordenados, y Estado, Sistema de Cobro Trabajo en Equipo Vedio integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demés; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demés.

Realizar la conciliacién de la caja recaudadora y la conciliacién mensual de saldos, informacién que debe ser entregada a  |Contabilidad, Control Gubernamental, Ley Organica de la Contraloria General del N . ) Identifica las necesidades del cliente intemo o
Te i Estado, Sistema de Cobro, Excel Orientacion de Servicio Medio extemo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
esoreria. " " soluciones a la medida de sus requerimientos.

Consolid fcar K I d ) " " | 56 5n do la cart Utiiza las normas, la cadena de mando y los
onsolidar y notificar los valores vencidos y generar el respectivo reporte, para la gestion y recuperacion de la cartera Contabilidad, Control Gubernamental, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Sistema de Conosimiento del Entorno Organizacional 8o procedimiento establecidos para cumplir con sus
vencida. Cobro, Excel Responde a los
explicitos.
. Contabilidad, Control Gubernamental, Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, Sistema de Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Generar, almacenar y custodiar el archivo del area de Recaudacion Cobro Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compaieros, dlientes y
proveedores.
delanta y se prepara para los
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia que le asignen las iva Vi L que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Jerae N 9 yresp " P q g Normativa Vigente Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.
autoridades correspondientes y las establecidas en la normativa vigente

Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo,

Vigencia:



A Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

Cédigo: 1041

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: JEFE DE BODEGA

Nivel Profesional

UNIDAD DE BODEGA / DIRECCION

Unidad Administrati FINANCIERA

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Méxima Autoridad, Direccién Financiea, Direcciones y Jefaturas Departamentales, servidores y trabajadores,
Contraloria General del Estado, Servicio de Rentas Internas, SERCOP, Proveedores..

Servidor Pablico 6

Grupo Ocupacion:

Grado: 12

Ambito:

Cantonal

bienes del GAD Muni

pal del Canton Paute..

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Coordina las diferentes actividades de control, recepcion, registro, almacenamiento, distribucion de bienes y materiales que ingresan al GAD Municipal, de acuerdo a lineamientos y normas establecidos para el manejo de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Ministerio

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mercadotecnia, Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Ciencias Administrativas, Economia y afines.

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la
i

experiencia de Bodegas.

Compras corporativas, Control y Administracion de Bienes, Manejo de inventarios, Custodia y entrega de Bienes, Politica de Adquisiciones, Manejo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Control y Administracion de Bienes e Inventarios, Manejo de Bodegas, Sistemas Informaticos de Manejo y Control de Bienes, Normas de Control Intemo, Normativa Legal Vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe
de la gestion organizacional por procesos y Ia normativa vigente.

ylas establecidas en el

Normativa Vigente

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
c bienes, manejo de planificacién, procesos de compras, técnicas de negociacien, )
Disefar y proponer nientos generales de Iz fijos manejo. de sistemas auwmatlzados de control de bienes e inventarios activos y pasivos, politicas de adquisiciones, manejo de bodegas, Manejo de Recursos Materiales Alto Evalia los contratos de provision de recursos materiales para la
ofimética, Ley Organica del Sistema Nacional de contratacién Pdblica, Manejo del Sistema Operativo SIG AME institucion.
31
Coodinar, la recepcién, registro y custodia de los bienes, materiales y suministros de propiedad del GAD Municipal c blenes, manejo de planificacion, procesos de compras, técnicas de negociacién, B B e coneci.
Coodnar 1a recepetn, egitoy custodi de os ienes, maleriles rop paly Ianelo o slomas amatzadosda onko B s o etans s  posho:palicns do omiScone, manelo do oseses, Martsrimiento do Equipos Ato Deemin o de maneiienio e reuirenies cqupos
9 ofimtica, Ley Organica del Sistema Nacional de coniratacién Publca, Manejo del Sistema Operativo SIG AME informticos, maquinarias y olros de las nidades o procesos
organizacionales.
49
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
Coordinar Ia recepcion de los materiales, suministos, equipos y bienes inmuebles, en os plazos prevstos, con las c bienes, manejo de planificacién, procesos de compras, técnicas de negociacien, ) desarollando esirategias a largo plazo, acciones de coniol,
caractorisicas y precios establecidos on la proformas, facturas, contratos Grdenes de compra, dé acuerdd a o solictado por el | mancio de sistemas auwmauzados de control de bienes e inventarios activos y pasivos, politicas de adquisiciones, manejo de bodegas, Planificacion y Gestion Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
area requirente. ofimtica, Ley Organica del Sistema Nacional de coniratacién Publca, Manejo del Sistema Operativo SIG AME aprobacién de diferentes proyectos, programas y aros. Es capaz de
rar 0 proyectos compleios. 11
c bienes, manejo de planificacién, procesos de compras, técnicas de negociacien,
Revisa politicas y estandares para la administracion.gestion y control de bienes: manejo. de sistemas auwmatlzados de control de bienes e inventarios activos y pasivos, politicas de adquisiciones, manejo de bodegas, Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos altemativos para
ofimtica, Ley Organica del Sistema Nacional de coniratacién Publca, Manejo del Sistema Operativo SIG AME solucionar problemas estratégicos organizacionales.
15
Identifca los problemas que impiden el cumpiimiento e los objetivos
Cooiar i ontogsdo o benos y matrl epaltoydo s rormas doconrol | e bienes, manejo planificacién, procesos de compras, técnicas de negociacién, Identificacién de Problemas. Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las.
o " 4 paldoy aneio o sstamas suomalzades ds conto 4 enes  eniancs acivosy pason. pllices do S0qiscanes, manes do bodegas, esiralogies.
ofimtica, Ley Organica del Sistema Nacional de coniratacién Publca, Manejo del Sistema Operativo SIG AME 41
OMPETENCIAS CONDUCT
Nivel
) \ c bienes, manejo de planificacién, procesos de compras, técnicas de negociacien,
Efectuar constataciones fisicas de los activos fijos y bienes de control administrativo y coordinar con la Direccion Financiera el i .
Efectlar constataciones aneio o sstamas suomalzades ds conto 4 benes  eniancs acivsy pason. pllices do SGqiscanes, mane do hodegas, Crea un buen ciima de trabajo y espirtu de cooperacidn. Resuelve
ofimética, Ley Organica del Sistema Nacional de contratacién Pdblica, Manejo del Sistema Operativo SIG AVE Trabajo en Equipo Allo los conflictos que se puedan producir dentro el equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras reas de la organizacion. 1
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.
Control y administracion de bienes, manejo de compras corporativas, planificacion, procesos de comvras técnicas de negociacion, 7
Goordinar y efecutar Ia baja de ftems del sstema, tanto matertales activos como bienes de control administrativo manejo de sistemas automatizados de control de bienes e inventarios aciivos y pasivos, poliicas manejo de bodegas,
ofimatica, Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion Pablica, Manejo del Sistema Oparahvv SIG AME
Realiza rabaijos o investgacion y comparte con sus companeros.
Aprendizaje Continuo Alo Brinda Y e
‘cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
21
Control y administracion de bienes, manejo de compras corporativas, planificacion, procesos de compras, técnicas de negociacion, Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia
Desarrollar instructivos para la calificacion y ubicacién de los materiales y mercaderias manejo de sistemas automatizados de control de bienes e inventarios activos y pasivos, politicas de adquisiciones, manejo de bodegas, Contrucciones de Relaciones. Allo para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
ofimatica, Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion Pablica, Manejo del Sistema Operativo SIG AME para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras,
14
Control y administracion de bienes, manejo de compras corporativas, planificacion, procesos de compras, técnicas de negociacion,
Emitr informes de los bienes musbles, inmuebles, stock y otros de a Insttucion manejo de sistemas automatizados de control de bienes e inventarios aciivos y pasivos, poliicas de adquisiciones, manejo de bodegas
ofimética, Ley Organica del Sistema Nacional de contratacién Pdblica, Manejo del Sistema Operativo SIG AME Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia
Iiciati para crear oportunidades o evitar problemas que o son evidentes
Iniciativa Alto para los demas. Elabora planes s promotor de 20

ideas innovadoras.




AR Pa:te

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo en la recepcion, clasificacién, custodia, entrega de mercaderias, herramientas, equipos, parque automotor y demé sbienes
distribucion y archivos de documentos de su Direccion o Unidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

por la ademés de la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Ministerio

™ Jel Trabajo
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 10,12 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVA NA
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
NIA
UNIDAD DE BODEGA / DIRECCION FINANCIERA
Direcciones y Unidades requirientes, servidores y trabajadores del Gad Municipal de
Rol: Administrativo Paute, Contraloria General del Estado, SRI, SERCOP, Proveedores.
: Servidor Publico de Aj 2
Grupo Ocupacional: ervidor Publico de Apoyo Comercio y ion, C
Area de Conocimiento: ! e y
Grad 4 Ciencias Basicas, Unificado, Generales
rado:
Ambito: Cantonal

Bachiller NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NIA

3 meses

Especificidad de la experiencia

Apoyo en, Manejo de Inventarios, Custodia y Entrega de Bienes, Manejo de Bodegas, gestion documental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Tematica de la Capacitacion

Atencién al Cliente, manejo de archivo, redaccion comercial, ofimatica, redaccién, archivo, Administracion de Bienes e Inventarios, Manejo de Bodegas, marco
legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

las formas convencionales de trabajar.

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento 8aio Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades 6
de complejidad baja
Receptar, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro de la documentacion entrante y saliente. Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alterativos para apoyar en Ia entrega de 15
productos o servicios alos clientes usuarios.
Organizacin de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informat itudes a las dependencias internas como a 5 soni 5
Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
instituciones externas.
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con n objefivo concreto a iravés de preguntas 20
rutinarias.
Expresion Esciita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, 83
Recibir, registrar y custodiar los bienes materiales e insumos que ingresan a la institucion, asi como el registro de su distribucion y la revision de la [ Control y administracion de bienes, manejo de sistemas automatizados de control de bienes e inventarios circulares)
documentacion adjunta para su ingreso y distribucion. activos y pasivos, politicas de adquisiciones, manejo de bodegas, ofimatica
10. COMPETENCIAS CONDUCT
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoyar en la constatacion fisica e los inventarios correspondientes EC:“"‘:;': yad;"mssvac‘;:zad: dz‘ea':s Wsison de.“z':::,“:; ::;‘;’“:;“::;;’;”“"" de bienes & inventarios Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
¥ pasivos, pol a d i gas, decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo 3
miembro de un equipo, mantiene informados a los dems.
Comparte informaci6n.
Orientacion de Senvicio Bajo Actiia a partir e los requerimientos de los clentes, ofreciendo 6
propuestas estandarizadas a sus demandas.
i . N . N Control y administracion de bienes, manejo de sistemas automatizados de control de bienes e inventarios
Apoyar en la actualizacion de registros e inventarios de materiales y suministros en el sistema correspondiente. " 3
activos y pasivos, politicas de adquisiciones, manejo de bodegas, ofimatica
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
sociales con comparieros, clientes y proveedores
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a 18
Ejercer las demés y en el ambito de su que le asigne su jefe inmedato y las autoridades . os requerimientos explicitos
" Normativa Vigente
correspondientes y Ias establecidas en la normativa vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona 2




=
AQ‘ Pa: te DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o338

Misterio
de! Trabajo
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 1013 INTERFAZ: Bachiller

Denominacion del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS DE BODEGA NA

Nivel de Instruccién:
No Profesional
NiA

UNIDAD DE BODEGA/ DIRECCION FINANCIERA

R Servicios Direcciones y Unidades requirientes, servidores y trabajadores del Gad Municipal de Paute, Proveedores.

Grupo Ocupacional Servidor Piblico de Servicios 1

Comercio y Administracion, Contabilidad, Mercadotecnia,
o

lGrad 1 iencias Basicas, Unificado, Generales
rado:

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: Bachiller

3 meses

Especificidad de la

Logistica, Manejo de bodega, inventarios, control de bienes.
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Apoyo en la clasificacion, entrega y d i iientas, equipos, y demas bienes adquiridos por la institucion.

Registro de bienes, ordenamiento logistico, Normativa legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organizacién de Ia Informacién 8ajo Clasifica documentos para su registo. 27
Entregar los bienes y materiales de la bodega a los usuarios previa 6n de de Control y administracion de bienes, manejo de bodegas, ofimética
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 30
Comprensién Escrita B Lee y comprende Ia informacion sencilla que s e presenta en forma escrita| 40
y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.
Ejecutar la ubicacion de los bienes y materiales en las zonas de almacenamiento. Control y administracion de bienes, manejo de bodegas, ofimética
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Comprensisn Oral B Escuchay comprende Ia informacién o disposiciones que s le provee y 78
Colaborar con el transporte y adecuacion de bienes y materiales en la bodega y en los diferentes lugares de la infraestructura del " . . realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Control y administracion de bienes, manejo de bodegas, logistica
GAD Municipal de Paute
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competenci Nivel Comportamiento Observabl
Mantener la limpieza del area de trabajo y e la bodega en general Mamtenimiento y limpieza infraestructuras
Orientacién de Senvicio s Actua a partir de Ios requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
aud estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ia parte del tr2bajo que le corresponde. Como miembro de un 3
‘equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Apoyar en la Codificacion de los Activos Fijos y Bienes de control Administrativo. Control y administracion de bienes, manejo de bodegas, ofimética
Orientacién de Senvicio s Actua a parti de Ios requerimientos de los clientes, offeciendo propuestas 6
aud estandarizadas a sus demandas.
niciatva oo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las »
formas convencionales de trabajar
Almacena repuestos, materiales y otros insumos, asi como informa la disponibilidad de bodega de los mismos, Control y administracion de bienes, manejo de bodegas, ofimética
24
Busca informacian sélo cuando1a necesita,lee manuales, fbros y olro, para
Aprendizaje Continuo Bajo =
aumentar sus conocimiento basicos.
Realizar las demas funciones que le asignaré el Jefe inmediato o ylas enel dela

gestion organizacional por procesos Normativa Vigente




AR Pa:te
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Codigo:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

10,14

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO+A2:LA2:L31

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Administrador de Tributos

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Unidad de Rentas/Direccion Financiera

Rol:

Ejecucién de Procesos

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCI

Nivel de Instruccién:

FORMAL REQUERIDA

v

A .

> Gobierno | Juntos

1 5 dancuentro | 1o logramos

&) -t

@4

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Direccion Financiera- Direccion de Agua Potable, Direccion de Pl
Avallios y Catastros- Servicio de Rentas Internas, Contribuyentes.

6n, Unidad de

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 2

Grado:

8

Ambito:

Cantonal

Ejecutar procesos eficientes para la determinacion de tributos municipales, cumpliendo con las disposiciones legales para cada una de ellas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Ciencias Administrativas y afines

Tercer Nivel

3 anos

2 anos

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Tributacién, Finanzas,Contabilidad,

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tributacién, Finanzas,Contabilidad, Normativa Tributaria Legal Vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ejecuta los procesos para la emision de titulos de crédito

COOTAD, Cadigo Tributario, COA, Ley Organica de Adulto Mayor, Normas de Control
Interno

Elabora informes respecto a la emision y baja de tributos municipales

Dy inacion de la C

10. COMPETENCIAS CONDU!

Nivel

cumplimiento de los mismos.

Comportamiento Observable

Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica Medio Rec%qocel la dm:ormalcwén tsignificativia.dbusca”y .
(analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun) coordina los datos relevantes para el desarrollo
de programas y proyectos.
. . ) . . COOTAD, Cadigo Tributario, COA, Ley Organica de Adulto Mayor, Normas de Control
Actualiza datos de contribuyentes para recaudacion de impuestos municipales Interno
Comprende los cambios del entorno y esta en la
Pensamiento Estratégico Medio capacidad de proponer planes y programas de| 8
mejoramiento continuo.
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la opllml@c\_on de los 14
recursos
. . COOTAD, Cédigo Tributario, COA, Ley Orgéanica de Adulto Mayor, Normas de Control
Actualiza permenanentemente los catastros a cargo del area de Rentas - — -
Interno Realiza un trabajo sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Recopilacion de Informacion Medio informaciéon posible de todas las fuentes| 29
disponibles. (Obtiene informacion en periodicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)
Monitorea el progreso de los planes y proyectos
Monitoreo y Control Medio de la unidad administrativa y asegura el| 17

COOTAD, Coadigo Tributario, COA, Ley Organica de Adulto Mayor, Normas de Control
Interno

Trabajo en Equipo

Medio

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.

diferentes areas municipales

Revisa y valida documentacion ingresada en el area de Rentas para el trdmite que corresponda de las

COOTAD, Cédigo Tributario, COA, Ley Organica de Adulto Mayor, Normas de Control
Interno

Orientacion 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.

Elabora reportes de tributos emitidos

COOTAD, Codigo Tributario, COA, Ley Organica de Adulto Mayor, Normas de Control
Interno

Orientacion a los Resultados

Medio

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

Mantiene r actualizado el archivo fisico y digital generado en el 4area de Rentas

Gestién Documental y Archivo

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.

Ejercer las demas atri

autoridades correspondientes.

que le asigne, su jefe inmediato o las

Normativa Legal Vigente

Aprendizaje Continuo

Medio

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

Vigencia: Resolucién Administrativa No. RA-2023-035-AGADMP



M Pa:te

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 1"

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: DIRECTOR/A DE AVALUOS Y CATASTROS

normativa vigente, con el fin de mantener una informacion catastral actualizada, veraz y confiable.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION AVALUOS Y CATSTROS Alcaldia, Vicealcaldia, Concejc Municipal, Secretaria de Concejo, Direccién de Planificacion
- - Territorial y Patri D INEC, de O

Rol: Directivo Territorial, Midiuvi, Consullores Ciudadania

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 10

Grado: 16

Ambito: Cantonal

2. MISION

Formular, ejecutar, monitorear y evaluar politicas, planes, estrategias, programas y proyectos de avalios, catastros, estadisticas y procesos de legalizacion municipal del canton Paute, en base a la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

N/A

NA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Arquitectura, Ingenieria Civil y/o afines

Tercer Nivel

10 aros

Especificidad de la
experiencia georeferenciacion, Sistemas catastrales.

Temitica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

I
Métodos de valuacion de propiedad urbana y rural, Procesos relativos a avallios y catastros, Manejo de sistemas de

o ici Leyesy

Urbanismo, Cédigo organico de

territorial,

Gestion administrativa, Procesos, Proyectos y liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

iay > 6n, PDOT, LOOTUGS,

‘Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de

que no son evidentes para los dems. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control Vigente referentes a avaltos y catastros. Orientacion / Asesoramiento Alto su competencia, generando politicas y estrategias que 4
permitan tomar decisiones acertadas.
Manejo de ordenanzas, Organico funcional,Cédigo organico de organizacion territorial, autonomia y
descentralizacion, Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
Coordinar la entrega de informacion de los proyectos de su direccién para el proceso de monitoreo y Planificacién y Gestin Alto control, mecanismos de coordinacion y verificando 10
evaluacion de la institucion. informacion para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Analizar y generar cartografia digital, mapas temticos e informes estadisticos; brindar soporte en el besarral o ) ol del
manejo de sistemas de i y istrar bases de datos Manejo de sistema especifico, SAGA y AutoCAD Monitoreo y Control Alto esarrolla mecanismos ce monitoreo y control de la 16
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Formular y elecular el Plan Operativo Anual de la Direccion de Avaltios y Catastros, y la proforma \dentifca k R bio de d
de inversion en con la Direccién Financiera acorde a las metas y Ordenanzas, leyes y normativas Percepcion de Sistemas y Entorno Alto s‘;"a‘éi'gse: Q;?SZ::;;: :’I';:r’"ar"?m:i :nyes ode 43
objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial. 9 N
Efectuar politicas, ordenanzas, reglamentos y normativas, generales de catastros y de la valoracién - Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de
de Ia propiedad urbana y rural cada bienio, i los valores de las propi vigentes dentificacion de Problemas Allo los objetivos y metas planteados en el plan operativo 40
institucional y redefine las estrategias.
10. COMPETENCIAS CONDUCT!
Nivel Comportamiento Observable
Entregar y publicar la i catastral, matica y generada por el . X Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
proceso de avallios y catastros. Asi tambien, mantener archlvcs fisicos y digitales Ordenanzas municipales vigentes, SAGA y AutoCAD Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
Trabajo en Equipo Alto del equipo. Se considera que s un referente en el 1
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras reas de la organizacion.
. o _ Realiza trabajos de investigacion y compane con sus
Elaborar para plblica en ambitos correspondientes a la Aprendizale Continuo Al la sus »
Direccion. actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
o i vigentes
Brindar la adecuada asesoria y apoyo técnico a los profesionales y ciudadania en general que - . Dernuestra intenss en atender a los clientes intemos o
solicita informacion Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la 4
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del Entomno Organizacional Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas | 4
de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y las Normativa Vigerte fuerzas de poder que los afectan.
establecidas en el Estatuto organico de la gestion organizacional por procesos
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
Iniciativa Alo plazo; actua para crear oportunidades o evitar problemas | 4o

Vigencia:




o

(]

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Cédigo: 1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TRUCCION FORMAL REQUERID.

Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION DE AVALUOS Y CATASTROS

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la gestion del area de su dependencia, ademas de la organizacion, distribucion y archivos de documentos de su Direccion o Unidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Direccion de Avaluos y Catastros, Usuarios Internos y Usuarios Externos .

Nivel de Instruccién:

Bachiller

NIA

NIA

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercio y Administracion, Secretariado, Sociales,
Ciencias Basicas, Unificado, Generales

Tiempo de Experienci Bachiller
3 meses
idaddela | ppoyo atencion al cliente, manejo documental.
experiencia

Tematica de la Capa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Paquetes informaticos, redaccion, archivo, marco legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Bajo Orienta a un compafiero en Ia forma de realizar ciertas 6
actividades de complejidad baja.
Receptar ,tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia, con el respectivo registro N . .
M Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo
de la documentacion entrante y saliente.
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos altemativos para apoyar en la 15
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro, 27
Redactar oficios, memorandos, circulares y suscritos necesarios para distribuir informacion y . e .
solicitudes a las dependencias internas como a instituciones externas. Manejo de paquetes informaticos y técnicas de redaccion.
Recopilacion de Informacién Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de 20
preguntas rutinarias.
) ) ) Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo a3
Proporcionar atencion y guia oportuna de calidad a los clientes internos y externos segun los (oficios, circulares)
Relaciones humanas
requerimientos de su dependencia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTU
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dar a la solicitud de ir 6n de la Manejo de paquetes informaticos, Gestion Documental y archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabajo en Equipo Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. 3
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actta a partir de los requerimientos de los clientes, offeciendo| g
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Llevar la agenda d§| jefe inmediato, aderf\as de colaborar en el desarrdl? de gvenius Yacﬂvldades Relaciones humanas, relaciones publicas, manejo de sistemas ir
ejecutadas por el 4rea de su apoyo y logistico .
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones | 4o
sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo para cumplir con sus 18
Responde a los requerimientos explicitos.
Ejercer las demés en el ambito de su competencia aue e\ oriva Vigente
asignen las ylas en la normativa vigente
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. 21

Vigencia:




=
A p : ke DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
~~

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1,2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: JEFE DE CATASTROS
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
UNIDAD DE CATASTROS / DIRECCION DE AVALUOS Y Tercor Nivel
Unidad Administrativ CATASTROS

Direccion de Avalios y Catastros, Direccion de Planificacion Territorial y
Patrimonial, Direccién Financiera, Unidad de Rentas, Usuarios Internos,

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Registro de la Propiedad y Ciudadania.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 6
Area de Conocimiento: Arquitectura, Ingenieria Civil y afines.
Grado: 12
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel

4 aiios

Especificidad de la | Métodos de valuacién de propiedad urbana y rural, Procesos relativos a avallios y catastros, Manejo de sistemas de georeferenciacion, Sistemas
experien catastrales., metodologias catastrales y avaltos de predios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Generar, procesar y mantener actualizada la informacién cartografica, geométrica y descriptiva por medio de un sistema informatico moderno e integrado.

Temética de la Capacitacion

Manejo de Software especifico y cartografia basica y Ley organica de ordenamiento territorial uso y gestion del suelo, Normativa legal vigente, Gestion administrativa,
Procesos, proyectos y liderazgo, Cootad

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES A "
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
desarmollo de proecios, planes organizacionales y olros . Hace que
Pensamiento Conceptual Alo Ias situaciones o deas complejas estén claras, sean simples y
comprensibles. Itegra ideas, datos clave y obsenvaciones,
Coordinar y efectuar la actualizacion del catastro predial y de las edificaciones ubicadas en los predios urbanos y [ Ley organica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo, Manejo de presentandolos en forma clara y i
rurales del GAD Municipal de Paute Software especifico
Monitreo y Control Ao Desarrolla mecanismos de monitoreo y controlde Ia eficiencia,
eficacia y productividad organizacional
dentiica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos
Identificacion de Problemas Alto tas planteados en el plan operativo institucional y redefine las.
estrategias.
Efectuar la actualizacion del registro catastral urbano y rural multfinalitario el cantdn, por requerimiento Ley organica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo, Manejo de
institucional o de usuarios. Software especifico
Percepcicn de Sistemas y Enomo Ao dentiica la manera en c6mo un cambio de leyes o de situaciones
distintas afectaré a la organizacidn.
i i la estructura, los las
Organizacion de Sistemas .
Efectuar y mantener actualizada la y topogréfica para fines catastrales § § : v Allo atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.
. Manejo de Software y cartografia especifica
del canton Paute
0. COMPETENCIAS CONDUCT!
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrollar y generar una propuesta de ordenanza para la actualizacion del valor del suelo y edificaciones de los |Ley organica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo, Manejo de . .
o Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
predios de cada bien o regulacin administrativa e catastros prediales Software especifico t ol aeuime. So
Trabajo en Equipo Alto o auips
s un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
rabajo en equipo con olras dreas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplircon las metas
Orientacién a los Resultados Allo propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar Ia eficiencia
Emitir informes sobre castastros , empadronamiento catastral, para la ejecucion de procesos intemos del Gad . s
Manicia, Ley organica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo
Demuestra interés en atender a los dlientes intemos o externos con
Orientacién de Senicio Allo rapidez esidad y
adecuadas.
dentiica las razones que molivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Allo los grupos de trabao, los problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realizar las demés funciones que le asignara el Jefe ylas enel Nommativa Vigents
dela Gestion por procesos
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros.
Aprendizaje Continuo Allo Brinda sus y exper
cambio  propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Vigencia:



DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 13

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: TECNICO DE CATASTROS

Nivel: Profesional

UNIDAD DE CATASTROS / DIRECCION DE AVALUOS Y
Unidad Administrativa: CATASTROS
Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 4

Grado: 10

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar informes técnicos para la actualizacion del catastro predial y de las edificaciones ubicadas en los
predios urbanos y rurales del GAD Municipal de Paute

Direccion de Avalios y Catastros, Direccion de Planificacion Territorial y
Patrimonial, Direccion Financiera, Especialista en Rentas, Usuarios Intemos,
Registro de la Propiedad y Ciudadania.

Ejecutar procesos referentes a actualizacion de informacion cartografica, geométrica y descriptiva por medio de un sistema informético moderno e integrado,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley organica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo, Topografia
y planimetria, Cdigo organico de organizacion territorial, autonomiay
descentralizacion

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines.

Tercer Nivel

5 aos |

4 anos

2afios y 6 meses

Especificidad de la
experienci

Tematica de

apacitacion

Métodos de valuacion de propiedad urbana y rural, Procesos relativos a avalios y catastros, Manejo de sistemas de georeferenciacion, Sistemas
catastrales., metodologias catastrales y avaltos de predios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Manejo de sistema especifico, SAGA, AutoCAD, Codigo organico de la organizacion territorial, autonomia y descentralizacion, Topografia y planimetria, Normativa legal
vigente, gestion administrativa, procesos, proyectos y liderazgo. Procesos, proyectos y liderazgo, Cootad.

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

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

Planificacion y Gestion

Medio

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

Elaborar certificados de ubicacion de predios rurales y urbanos por requerimiento de los usuarios.

Ley organica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo, Manejo de
Software especifico

Organizacién de la Informacion

Medio

Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

26

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 informacién en
peri6dicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

29

Realizar el ingreso y actualizacion de especificaciones tecnicas de los predios y edificaciones emplazadas en el
cantén.

Manejo de sistema especifico, SAGA y AutoCAD

Efectuar y mantener actualizada la i
del canton Paute

y topografica para fines catastrales

Ley organica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo, Manejo de
Software especifico

Organizacion de Sistemas

Denominacién de la Competencia

Medio

COMPETENCIAS COND!

Nivel

Diseiia o redisefia los procesos de elaboracion de los
productos o servicios que generan las unidades
organizacionales.

Comportamiento Observable

a7

Trabajo en Equipo

Medio

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.

Realizar inspecciones y emitir informes para la verificacion de los levantamientos topograficos: nuevos ingresos
de predios del territorio urbano y rural, para la ejecucion de procesos del Gad Municipal

Ley orgénica de ordenamiento territorial del uso y gestion del suelo, Topografia
y planimetria, Codigo organico de organizacion territorial, autonomiay
descentralizacion

Conocimiento del Entormno Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
claro de o que que es influir en la institucion.

Orientacion de Servicio

Medio

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

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmed enel

dela Gestion por procesos

ylas

Normativa Vigente

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.

20

Aprendizaje Continuo

Medio

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

23

Vigencia:




Cédigo:

A8 Pa:te

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1,4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

TECNICO DE AVALUOS

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE AVALUOS / DIRECCION AVALUOS Y CATASTROS

Elaborar informes técnicos para realizar |
entre otros en el Gad Municipal de Paute

la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de titulos, claves catastral

Rol: Ejecucion de Procesos
‘Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Cantonal

2. MISION

reavalios, ia de utilidad publica,

Formular, administrar y actualizar el sistema catastral, estadistico y territorial de bienes inmuebles, establecer su adecuada valoracién y la determinacion justa de los impuestos municipales en base a la normativa vigente

Topografia y planimetria, Codigo organico de organizacién territorial, autonomia y

Direccion de Avaltios y Catastros, Direccion de Planificacion Patrimonial y Territorial, Direccion Financiera,
Unidad de Rentas, Procuraduria Sindica, Usuarios Internos y Ciudadania.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Tiempo de Experienci

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Arquitectura, Ingenieria civily carreras afines

Tercer Nivel

5 anos

4 afios

2 afios y 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Temética de la Capacitacion

Métodos de valuacion de propiedad urbanay rural, Procesos relativos a avaliios y catastros, Manejo de sistemas de georeferenciacion,
Sistemas catastrales., metodologias catastrales y avalios de predios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de sistema especifico, SAGA, AutoCAD, Codigo orgénico de la organizacion territorial, autonomia y descentralizacion, Topografia y planimetria, Normativa legal
vigente, gestion administrativa, procesos, proyectos y liderazgo

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

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

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simulténeamente diversos
proyectos de jidad media, i i
de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.

Elaborar certificados de ubicacién de predios rurales y de avaltos urbanos y rurales solicitados por los usuarios

Manejo de sistema especifico, SAGA y AutoCAD

Organizacion de la Informacion

Medio

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

26

Recopilacién de Informacion

Medio

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

29

Realizar el ingreso y actualizacién de especificaciones tecnicas de los predios y edificaciones emplazadas en el canton.

Manejo de sistema especifico, SAGA y AutoCAD

Realizar cambios de dominio de los inmuebles urbanos y rurales mediante solicitud del usuario

Manejo de sistema especifico

Pensamiento Critico

Denominacién de la Competencia

Medio

COMPETENCIAS CONDUCT

Nivel

Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos
aplicando el analisis y la I6gica.

‘Comportamiento Observable

35

Trabajo en Equipo

Medio

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.

Realizar i parala

de los

de avallios en el territorio urbano y rural

para realizar nuevos ingresos y emitir certificados

Topografia y planimetria, Cédigo organico de organizacin territorial, autonomia y descentralizacion

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

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

Orientacion 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.

de la gestion organizacional por procesos

Realizar las demas funciones que le asignara el Jefe inmediato o Alcalde/Alcaldesa y/o las establecidas en el Estatuto organico

Normativa Vigente

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.

20

Aprendizaje Continuo

Medio

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

23

Vigencia:
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1. DATOS DE IDENTIFICACI

DEL PUESTO

Cédigo: 15

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: TECNICO DE LEGALIZACION

Nivel: Profesional

UNIDAD DE LEGALIZACION Y TITULARIZACION DE

U= s PREDIOS/ DIRECCION DE AVALUOS Y CATASTROS

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

Ambito:

Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Direccién de Avaltios y Catastros, Direccién de Planificacion Territorial, Gestion Ambiental,

Nivel de Instruccios

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Unidad de Avaltos, Direcciones del Gad Municipal, Usuarios externos y Ciudadania.

Tramitar procesos para a adjudicacion de derechos de propiedad a las personas naturales o juridicas que s encuentren en posesion de bienes mostrencos que cumplan con la ordenanza vigente que regulan procesos de
fitularizacién de inmuebles del area urbana del canton Paute y cabeceras urbano parroquiales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Arquitectura, Ingenieria Civil, Jurisprudencia y afines

Tercer Nivel

5 aos

4 aos

2 afios y 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Legalizacion de tieras y titularizacion de predios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normativas Municipales del GAD Municipal, AutoCAD, COOTAD, Word, Procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

nuevas habilidades y conocimientos.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organizacin de la informacién Medio Clasifica y captura nformacin técnica para consolicaris. 2
Receptar y registrar las solicitudes para proceso de titularizacion y legalizacion de predios; Revisar el cumplimiento
de documentos habilitantes para inicio del proceso y previo la activacion de Ia ficha catastral al finalizar el proceso | Normativas Municipales, COOTAD, Word
de legalizacion de tierras alos usuarios
Monitoreo y Gontrl Vedio Monitorea el progreso de 0s planes y proyecios e Ia unidad .
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano 1
- . N . A . plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Realizar revisiones técnicas a través del sistema informatico geo referenciado y emision de criterios tentativos;
Ejecutar inspecciones técnicas de campo para validar los datos del predio declarados por el contribuyente y emitir | Normativas Municipales de Gad, Manejo de Software y cartografia especifica
informes técnicos favorables o desfavorables sobre las inspecciones realizadas por los técnicos y del area legal
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analiico Medio problemas o situaciones en partes. dentifca los pros ylos contras de | 38
Ias decisiones. Analiza informacién sencill
Identifica los problemas en a entrega de 0s productos o seniios que
Identifcacin de Problemas
Redactar y publicar informacién de l0s predios a legalizar,realizar el ingreso preliminar geo referenciado del predio Medio genera la unidad o proceso; determina posibes soluciones “
al sistema de catasiros municipales; y, los datos generados en la inspeccion técnica para generarla ficha catastral | AutoCad, Normativas Municipales, COOTAD
que incluye el avaldo del predio
0. COMPETENCIAS CONDU!
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecutar el de tramites de parcelaria; solicitudes de usuarios para a legalizacion de
° ? icipales, ) ,
bienes para dar cumplimiento a lo establecido en la ordenanza municipal y normativa vigente Normativas Municipales, COOTAD, Word Promueve Ia colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Vedio Valora sinceramente las deas y experiencias de los dems; mantene | 2
un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del clinte intemo o extemo; en ocasiones
Elaborar el informe técnico del predio que sera legalizado con la informacién proporcionada por los diferentes Orientacion de Senicio Medio se anticipa a ellos. aportando soluciones a la medida de sus s
’ requerimientos.
Direcciones municipales, asi como Elaborar bre los procesos de Normativas Municipales, COOTAD, Word
entregar al usuario para la protocalizacion correspondiente
Onentacion a los Resultados Medo Modifica los mélodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para | g
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto. propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que 7
Contibuyan a mejorar 1a eficencia.
Realizar las demés funciones que le asignara el Jefe ylas enel
E anico de la gestion ional por procesos
Aprondizalo Continuo Medo Martiono su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adauirr | 5

Vigencia:




