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ORDENANZA Nro. 18-2025- CM-GADMCM
Ing. Luis Jonathan Toro Largacha
GOBIERNO MUNICIPAL 2023 - 2027

ORDENANZA PARA LA OPTIMIZACION Y TRANSFORMACION DIGITAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MONTECRISTI

EXPOSICION DE MOTIVOS:

La acelerada evolucion tecnoldgica ha consolidado a las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) como un pilar clave para mejorar la eficiencia de los procesos en entidades
publicas y privadas. En el contexto de los Gobiernos Auténomos Descentralizados (GAD), la
adopcion de herramientas tecnolégicas resulta esencial para optimizar la gestion administrativa,
reducir costos, mejorar la transparencia, y ofrecer servicios mas agiles y eficientes a la ciudadania.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Montecristi ha identificado la
necesidad de implementar un proceso de transformacién digital, que permita una administracion
publica mas eficiente, transparente y alineada con los desafios de la era digital. La integracién de
plataformas tecnolégicas fomentara la participacion ciudadana y facilitara el acceso a tramites y
servicios de manera mas directa, con un enfoque en la calidad y eficiencia.

Por estas razones, se considera pertinente la aprobacion de la presente ordenanza, con el objetivo
de establecer un marco legal que regule y promueva la digitalizacion de los procesos municipales,
en concordancia con los principios constitucionales y legales del Ecuador.

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
MONTECRISTI

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 16 numeral 2 de la Constitucion de la Republica, establece: "Todas las personas, en
forma individual o colectiva, tienen derecho a: 2. El acceso universal a las tecnologias de
informacién y comunicacion”.

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica, determina: "Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en
virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en
la Constitucion. ".

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica, sefiala: "La administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y
evaluacion.

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica, establece: "Los gobiernos autébnomos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por
los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion
ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la autonomia permitird la secesién del territorio
nacional. Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales,
los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos
regionales".
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Que, el Art. 53 del Cdodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
sefiala que "los gobiernos auténomos descentralizados municipales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia, politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las
funciones de participacién ciudadana; legislacion y fiscalizacién; y, ejecutivas previstas en este
Cadigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden”;

Que, el Art. 57 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
determina como atribuciones del Concejo Municipal, entre otras: "a) El ejercicio de la facultad
normativa en las materias de competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal,
mediante la expedicion de ordenanzas cantonales acuerdos y resoluciones";

Que, el Art. 361 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
prescribe: "En la prestacién de sus servicios los gobiernos auténomos descentralizados, con el
apoyo de sus respectivas entidades asociativas, emprenderan un proceso progresivo de
aplicacion de los sistemas de gobierno y democracia digital, aprovechando de las tecnologias
disponibles".

Que, el Art. 362 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
dispone que los gobiernos auténomos descentralizados propiciaran el uso masivo de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de los titulares de derechos y
los agentes productivos, de la educacion, la cultura, la salud y las actividades de desarrollo
social, incrementando la eficacia y la eficiencia individual y colectiva del quehacer humano.

Que, el Art. 363 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
determina: "Los gobiernos autdbnomos descentralizados realizaran procesos para asegurar
progresivamente a la comunidad la prestaciéon de servicios electrénicos acordes con el
desarrollo de las tecnologias. Los servicios electronicos que podran prestar los gobiernos
auténomos descentralizados son: informacién, correspondencia, consultas, tramites,
transacciones, gestion de servicios publicos, teleeducacion, telemedicina, actividades
econBmicas, actividades sociales y actividades culturales, entre otras. (. .. )".

Que, el Art. 3 numerales 1 y 5 de Ley Organica para la Optimizaciéon y Eficiencia de Tramites
Administrativos, sefala: "Principios. - Ademas de los principios establecidos en los articulos
227 y 314 de la Constitucion de la Republica, los tramites administrativos estaran sujetos a los
siguientes: 1. Celeridad.- Los tramites administrativos se gestionaran de la forma ms eficiente
y en el menor tiempo posible, sin afectar la calidad de su gesti6n. 5. Gratuidad.- Los tramites
que se realicen en la Administracion Publica de preferencia seran gratuitos, salvo los casos
expresamente sefialados en el ordenamiento juridico vigente."

Que, el Art. 18 numeral 5 de Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos, establece: "Obligaciones de las entidades publicas. - Las entidades reguladas
por esta Ley deberan cumplir, al menos, con las siguientes obligaciones: 5. Implementar
mecanismos, de preferencia electronicos, para la gestién de tramites administrativos, tales
como la firma electrénica y cualquier otro que haga mas eficiente la Administracion Publica.".

Que, la finalidad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Montecristi es
promover una administracion agil y eficiente que permita mejorar el modelo de gestion
municipal con el aprovechamiento de la tecnologia, donde sus costos no afecten a la economia
de la ciudadania.

Que, mediante MEMO N° 0926- RMMA-DF-GADMCM-2023, de fecha 03 de agosto de 2023, la
Directora Financiera Municipal, recomienda que se contintie con el proyecto de ordenanza ya
que la incidencia econdmica de la misma no representa ni el 1% de los ingresos que percibe el
GAD Municipal del Canton Montecristi.
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Que, la Ordenanza que establece el cobro de tasas por servicios técnicos y administrativos,
aprobada por el Concejo Municipal del canton Montecristi, el 24 de febrero de 1997,
publicada en el Registro Oficial N°329, del 01 de julio de 1998, disponia el cobro de especies
valoradas, certificaciones, etc.

En ejercicio de la facultad legislativa que le otorga el articulo 57 letra a) del Cddigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD y la Constitucién de la Republica;

EXPIDE:

ORDENANZA PARA LA OPTIMIZACION Y TRANSFORMACION DIGITAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MONTECRISTI

TiTULO I: GENERALIDADES
CAPITULO I:
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Objeto.- La presente ordenanza tiene por objeto regular la implementacion de un modelo
de gobierno digital en la gestion del Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal del Cantén
Montecristi, las empresas publicas municipales y entidades adscritas, con la finalidad de optimizar
sus procesos administrativos, mejorar la calidad de los servicios publicos, fomentar la participacion
ciudadana y promover la transparencia en la gestion municipal a través de tecnologias digitales.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.- Esta ordenanza sera aplicable a todas las dependencias,
unidades administrativas y servicios del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton
Montecristi, asi como a cualquier entidad publica o privada que interactie con la administracion
municipal a través de medios digitales.

CAPITULO II:
PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 3. Principios.- La implementacion de la transformacion digital en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantdon Montecristi se regira por los siguientes principios:

1. Eficiencia: Los procesos municipales deberan ser optimizados para reducir tiempos y
costos en la gestién administrativa.

2. Transparencia: El uso de las TIC garantizara el acceso a la informacion publica y facilitara
la rendicion de cuentas.

3. Accesibilidad: Los servicios digitales deberan ser accesibles a toda la ciudadania, sin
discriminacion de ninguna indole.

4. Innovacion: Se promovera la implementacion de nuevas tecnologias y soluciones
innovadoras en los procesos municipales.

5. Participacion: Se facilitara la participacion ciudadana en los procesos de toma de
decisiones mediante herramientas digitales.

TiTULO Il: TRANSFORMACION DIGITAL
CAPITULO I:
GOBIERNO ELECTRONICO Y SERVICIOS DIGITALES
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Articulo 4. Gobierno electrénico.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Montecristi implementara un sistema integral de gobierno electrénico que permita a la ciudadania
acceder a informacién, realizar consultas, tramites y transacciones en linea de forma agil y eficiente.

Articulo 5. Servicios digitales.- Se promovera la digitalizacién progresiva de los siguientes
servicios municipales:

1. Informacion publica.
Creacion y Consulta de tramites y procesos administrativos.

Gestion de impuestos, tasas y contribuciones.

2

3

4. Expedicion de certificados y permisos.
5. Atencion de quejas y sugerencias.

6

Participacion en consultas populares y audiencias publicas.

Articulo 6.- Validez de los Certificados Electrénicos.-
Todos los certificados y documentos electronicos emitidos y gestionados por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Montecristi deberan contar con un cédigo unico de verificacion
o cualquier otro mecanismo de autenticacion digital que garantice su validez y autenticidad. La
verificacion de dichos certificados y documentos se realizara a través del portal web oficial del GAD
Municipal, que debera proporcionar un sistema seguro y accesible para la consulta y validacion de
los mismos por parte de terceros.

CAPITULO II:
MODERNIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 7. Optimizaciéon de procesos.- Se identificaran y redisefiaran los procesos y tramites
internos de la administracion municipal con el objetivo de eliminar actividades redundantes, disminuir
requisitos y mejorar la coordinacién interdepartamental y reducir los tiempos de respuesta a la
ciudadania.

Articulo 8.- Implementacion del Cierre Progresivo de Tramites Presenciales en Ventanilla
hacia Tramites Virtuales.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Montecristi
implementara de manera progresiva el cierre de los tramites presenciales en ventanilla,
sustituyéndolos por la modalidad de tramites virtuales a través de plataformas electronicas oficiales.
Este proceso se desarrollara de acuerdo con un plan de transicion que sera aprobado por la maxima
autoridad con fases claramente definidas, garantizando la accesibilidad, eficiencia y seguridad de
los servicios digitales.

Articulo 9.- Eliminaciéon Progresiva del Uso de Papel.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Montecristi implementara un proceso de eliminacion progresiva del uso de
papel en todos sus procesos administrativos, sustituyendo los tramites y gestiones fisicas por
equivalentes digitales. Este proceso debera ejecutarse en fases, priorizando la modernizacion
tecnoldgica y garantizando la accesibilidad de todos los ciudadanos a los medios electrénicos. La
transicion debera asegurar el cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia, y
proteccién de datos personales.

Articulo 10.- Implementacion del Sistema de Tramites y Gestion Documental Electrénica.- El
GAD del Cantén Montecristi adoptara un sistema integral de tramites y gestion documental
electronica, el cual garantizara la correcta organizacion, clasificacion, archivo, conservacion y
seguimiento de todos los documentos generados o recibidos mediante medios electronicos. Dicho
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sistema debera cumplir con las normativas vigentes en materia de seguridad informatica y
proteccién de datos, asegurando la autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad de la
informacién. Ademas, se habilitaran mecanismos para la auditoria y trazabilidad de los documentos,
a fin de fortalecer la transparencia y responsabilidad en los procesos administrativos.

Articulo 11.- Costo de los Documentos y Certificados Electrénicos.- Los documentos vy
certificados emitidos electrénicamente por el GAD Municipal del Cantéon Montecristi no generaran
ningun costo administrativo para los ciudadanos. Esta disposicion tiene como objetivo fomentar el
uso de los tramites digitales y reducir la carga econdmica sobre los usuarios. No obstante, en
aquellos casos en los que la ley o la normativa aplicable establezcan tarifas por servicios adicionales
vinculados a la certificacién o legalizacién de documentos, estos costos seran regulados mediante
la respectiva ordenanza o normativa local.

Articulo 12.- Canales Electréonicos.- Establecer el uso obligatorio del gestor documental para el
envio de documentos electrénicos, asi como el uso del correo electrénico, carpetas compartidas y
firma electronica como herramientas fundamentales en la gestion documental y comunicacion
interna.

Articulo 13.- Firma Electroénica: Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del canton Montecristi, haran uso de la firma electronica en los procesos administrativos que tengan
a su cargo, reemplazando, la documentacion fisica.

CAPITULO III:
SEGURIDAD Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

Articulo 14.- Seguridad de la informacion.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
cantén Montecristi, implementara protocolos de seguridad para garantizar la proteccion de los datos
de los ciudadanos.

Articulo 15.- Desarrollo de aplicaciones y plataformas digitales.- La Administracion Municipal
del canton Montecristi, promovera la creacion de servicios y tramites municipales que faciliten el
acceso a través del portal web oficial.

Articulo 16.- Portal web oficial. EI GAD mantendra un portal web oficial para proporcionar
informacion actualizada, servicios en linea y fomentar la participacion ciudadana.

CAPITULO IV:
DEL FINANCIAMIENTO — IMPLEMENTACION GRADUAL

Articulo 17. Financiamiento. - La implementacion de la presente ordenanza sera financiada
mediante recursos propios del GAD Municipal y, de ser necesario, se buscara la cooperacion de
entidades publicas y privadas nacionales e internacionales.

Articulo 18. Implementacion gradual. - La transformacién digital se implementara de manera
progresiva, de acuerdo con un cronograma que sera aprobado por la maxima autoridad, priorizando
aquellos servicios que tengan mayor impacto en la ciudadania.

Articulo 19. Vigencia.- La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de su publicacién en el
Registro Oficial y su implementacion debera ser revisada y actualizada periodicamente en funcion
de los avances tecnolégicos.

Articulo 20.- Acuerdo de Responsabilidad y Uso de Medios Electrénicos.- Los contribuyentes
y terceros autorizados deberan suscribir el Acuerdo de Responsabilidad y Uso de Medios
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Electronicos antes de acceder a los servicios electrénicos municipales. Dicho acuerdo tendra por
objeto regular el uso adecuado de las plataformas digitales municipales, garantizando la
confidencialidad, integridad y seguridad de los datos personales de los usuarios, conforme a la Ley
de Proteccion de Datos Personales y demas normativa aplicable. Ademas, se estableceran
mecanismos seguros para la recuperacion y actualizacion de credenciales de acceso, a fin de mitigar
riesgos asociados a la suplantacion de identidad y acceso no autorizado.

DISPOSICION GENERAL:

UNICA: Se podra otorgar certificado de solvencia municipal provisional, exclusivamente en los
casos contemplados en la ORDENANZA QUE REGULA LA OBLIGATORIEDAD DE LA SOLVENCIA
MUNICIPAL EN EL CANTON MONTECRISTI, ademas de los casos en que los contribuyentes
suscriban Convenios de Pago, siempre que se mantengan al dia en los mismos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA. - Encarguese a la Unidad de Tecnologia de la Informaciéon en coordinacién con la
Direccién Administrativa y Direccion de Planificacidn Institucional o quien haga sus veces, en el
marco de sus competencias y atribuciones, la implementacion y aplicacién de la presente ordenanza
en el plazo de hasta treinta dias (30) a partir de su promulgacién.

SEGUNDA. - El Ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Montecristi,
queda facultado para que, dentro del plazo de ciento ochenta dias (180) contados a partir de la
publicacion de la presente ordenanza, expida mediante resolucion administrativa la regulacion
necesaria para disminuir o eliminar los requisitos y procedimientos para la gestion de tramites
administrativos o servicios en lineas de competencia del GADM Montecristi, con el fin de mejorar la
calidad de los servicios y optimizar la gestion de tramites administrativos.

TERCERA .- Encarguese a la Direccion de Comunicacion la difusion a la ciudadania de la normativa
vigente.

CUARTA.- Las empresas publicas municipales y entidades adscritas, dentro del plazo de ciento
ochenta dias (180) contados a partir de la publicacion de la presente ordenanza, reglamentaran sus
procesos internos para disminuir o eliminar los requisitos y procedimientos para la gestion de sus
tramites administrativos o servicios en lineas de su competencia, con el fin de mejorar la calidad de
los servicios y optimizar la gestion de tramites administrativos.

DISPOSICION DEROGATORIA:

UNICA. - Deréguese la Ordenanza que establece el cobro de tasas por servicios técnicos y
administrativos, aprobada por el Concejo Municipal del cantén Montecristi, el 24 de febrero de 1997,
publicada en el Registro Oficial N°329, del 01 de julio de 1998, en lo referente al cobro de especies
valoradas, certificaciones, etc.

DISPOSICION FINAL:

La presente Ordenanza, entrara en vigencia a partir de su sancion sin perjuicio de su publicacion en
el Registro Oficial y en el dominio web de la institucion, tal como lo dispone el articulo 324 del Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Dada y firmada en la municipalidad del canton Montecristi, a los 16 dias del mes de abril de dos mil
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CERTIFICO: Que la presente ORDENANZA PARA LA OPTIMIZACION Y TRANSFORMACION
DIGITAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MONTECRISTI, fue debidamente discutida y aprobada por el Concejo Municipal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Montecristi, en dos sesiones del Pleno del Concejo,
realizadas el 20 de febrero del 2025, en su primer debate; y, el 16 de abril del 2025, en segundo y
definitivo debate.- Montecristi, 16 de abril de 2025.

JONATHAN Firmado digitalmente

por JONATHAN ALFREDO

ALFREDO MERO ZAMORA
Fecha: 2025.04.16

MERO ZAMORA 311449 -0500

Abg. Jonathan Alfredo Mero Zamora
SECRETARIO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MONTECRISTI

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MONTECRISTI. - En |a ciudad de Montecristi, a los
22 dias del mes de Abril del afio dos mil veinticinco.- De conformidad con lo que dispone el Art. 322
del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién, elévese a
conocimiento del sefior Alcalde del cantdn, para su sancion, la ORDENANZA PARA LA
OPTIMIZACION Y TRANSFORMACION DIGITAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MONTECRISTI.

JONATHAN Firmado digitalmente

por JONATHAN ALFREDO

ALFREDO MERO ZAMORA
Fecha: 2025.04.22

MERO ZAMORA 14.15:37-05'00

Abg. Jonathan Alfredo Mero Zamora
SECRETARIO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MONTECRISTI

ALCALDIA DEL CANTON MONTECRISTI. - Montecristi, 22 de Abril de 2025.- De conformidad con
lo dispuesto en el Art. 322 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion vigente, y una vez que se ha cumplido con las disposiciones legales, SANCIONO
la presente ORDENANZA PARA LA OPTIMIZACION Y TRANSFORMACION DIGITAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MONTECRISTI, y
procédase de acuerdo a la Ley.

1310388333 Firmado digitalmente
LUIS JONATHAN fonartiansono
TORO LARGACHA

Fecha: 2025.04.22

LARGACHA 13:17:29 -05'00'

Ing. Luis Jonathan Toro Largacha
ALCALDE DEL CANTON MONTECRISTI

Proveyé y firmo el sefior Ing. Luis Jonathan Toro Largacha, Alcalde del cantén Montecristi, el 22 de
Abril de 2025.- Lo Certifico:

JONATHAN Firmado digitalmente por

JONATHAN ALFREDO MERO

ALFREDO MERO zamora
Fecha: 2025.04.22 13:18:08

ZAMORA -05'00"
Abg. Jonathan Alfredo Mero Zamora
SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MONTECRISTI
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No 205-GADMCN- 2024

Dr. Cristian Boris Suarez Pefiafiel
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON NARANJITO

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Canton Naranjito, consciente que el
personal de talento humano es su activo mas importante, para el desarrollo de sus actividades
municipales, y que debe valorarse permanentemente sus conocimientos, habilidades y
destrezas a efectos de contribuir con el logro de los objetivos estratégicos propuestos por la
institucion municipal, con una administracion eficiente, eficaz, oportuna de calidad con calidez.

Es imprescindible actualizar, definir las politicas, normas, métodos y procedimientos
estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, para una buena gestion
de talento humano, asi como los requisitos minimos que se deben exigir a los aspirantes para
cumplir dicho propésito.

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

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

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

Con estos antecedentes y considerando que la normativa aplicable para el efecto ha venido
cambiando durante estos afios, es importante implementar un nuevo ordenamiento juridico
acorde a las nuevas disposiciones legales y necesidad institucional actualizando el Subsistema
de Clasificacién de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Canton
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Naranjito y la Regulacion de la escala de remuneraciones mensuales unificadas de sus
servidores bajo el régimen de la LOSEP, a fin de contar con un documento apropiado para el
levantamiento del Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos, como parte de
los procesos de fortalecimiento institucional y en aplicacién de las atribuciones establecidas en
el Reglamento Organico Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Naranjito.

CONSIDERANDO:

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

Que, segun el Art. 225 de la Constitucidn de la Republica, El sector pablico comprende: 1. Los
organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral y de
Transparencia y Control Social. 2. Las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado. 3. Los organismos y entidades creados por la Constitucién o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios piblicos o para desarrollar
actividades econémicas asumidas por el Estado. 4. Las personas juridicas creadas por acto
normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para la prestacion de servicios
publicos;

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

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

Que, segun el Art. 264, de la Constitucion de la Republica, Los gobiernos municipales tendran
las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley: 1. Planificar
el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento terriforial, de
manera articulada con |a planificacion nacional, regional, provincial y parroquial, con el fin de
regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y rural. 2. Ejercer el control sobre el uso y
ocupacion del suelo en el cantén. 3. Planificar, construir y mantener la vialidad urbana. 4. Prestar
los servicios plblicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de aguas residuales, manejo
de desechos solidos, actividades de saneamiento ambiental y aquellos que establezca la ley. 5.
Crear, modificar o suprimir mediante ordenanzas, tasas y contribuciones especiales de mejoras.
8. Planificar, regular y controlar el transito y el transporte publico dentro de su territorio cantonal.
7. Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de salud y
educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural y deportivo,
de acuerdo con la ley. 8. Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico, cultural y
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natural del canton y construir los espacios publicos para estos fines. 9. Formar y administrar los
catastros inmobiliarios urbanos y rurales. 10. Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de
las playas de mar, riberas y lechos de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que
establezca la ley. 11. Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las
playas de mar, riberas de rios, lagos y lagunas. 12. Regular, autorizar y controlar la explotacion
de materiales aridos y pétreos, que se encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de
mar y canteras. 13. Gestionar los servicios de prevencion, proteccién, socorro y extincion de
incendios. 14. Gestionar la cooperacion intemacional para el cumplimiento de sus
competencias. En el ambito de sus competencias y territorio, y en uso de sus facultades,
expediran ordenanzas cantonales;

Que, el articule 5 del Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién sefiala que la autonomia politica, administrativa y financiera de los GADs y
regimenes especiales prevista en la Constitucién comprende el derecho y la capacidad efectiva
de estos niveles de gobiemo. Parrafo tercero: La autonomia administrativa consiste en el pleno
gjercicio de la facultad de organizacién y de gestion de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma
directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley;

Que, el articulo B, primer inciso, del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizaci6n indica que ninguna funcién del Estado ni autoridad extrafia podra interferir en
la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos autonomos
descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Republica;

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

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

Que. en el articulo 338 el Codigo Organico de Ordenamiento Teritorial, Autonomia y
Descentralizacion- COOTAD determina la capacidad del gobierno autonomo descentralizado
para definir su estructura administrativa, asi como la norma pertinente para tal efecto;

Que, el articulo 354 del Cédigo Orgénico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD dispone que los servidores publicos de cada gobierno auténomo
descentralizado se regirdn por el marco general que establezca la ley que regule el servicio
plblico y su propia normativa;

Que, segin el Art. 1, de la Ley organica del Servicio Publico, Principios. - La presente Ley se
sustenta en los principios de: calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion,
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desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad,
participacion, racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad
que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no discriminacion;

Que, el articulo 360 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD manifiesta que, la administracion del talento humano de los

Gobiernos Auténomos Descentralizados sera autonoma y se regulara por las disposiciones que
para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas ©
resoluciones de las juntas parroquiales rurales;

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

Que, el art 51 Ley Organica del Servicio Pablico, corresponde a las unidades de administracién
del talento humano de los gobiernos autonomos 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. El 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, el articulo 52, literal d) de la Ley Organica del Servicio Publico, en lo referente a las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano, entre
otras, esta |a de elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales.

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

Que, el articulo 62, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su
propio subsistema de clasificacion de puestos’.
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Que, el articulo 163, pentiltimo inciso, del Reglamento General de la LOSEP establece que para
el caso de los gobiernos autonomos, sus entidades y regimenes especiales disefiaran y
aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa general
que emita el Ministerio de Trabajo, respetando la estructura de puestos, grados y grupos
ocupacionales asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos
acuerdos emitidos por el Ministerio de Trabajo. En todo momento, los Gobiernos Autonomos
Descentralizados aplicaran esta normativa considerando su real capacidad.

Que, el articulo 173, del Reglamento General a la LOSEP, determina que “las UATH, en base a
as politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el
manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera
expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. El manual contendra entre ofros
elementos fa metodologia, la estructura de puestos de la institucion, definicion y puestos de
cada grupo ocupacional, la descripcion y valoracion genérica y especifica de los puestos. Este
Manual ser4 elaborado por cada institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de
Trabajo en el caso de la administracion pblica central e institucional y referencial para las
demas instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley”;

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

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

Que, de acuerdo a la Ley Organica del Servicio Publico, el sistema integrado de desarollo del
talento humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de planificacion del
talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal, formacion y
capacitacion y evaluacién del desemperio; los cuales por expresas disposiciones de la misma
Ley en los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligateriamente seran regulados a través de sus propias normativas.
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Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015, determina
las escalas de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los
servidores publicos de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sobre la base de un Modelo
de Equidad Territorial previsto en el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2018, el Ministerio
del Trabajo, emitio la reforma a la Norma Técnica del Subsistema de clasificacién de Puestos
del Servicio Civil.

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

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

Que, la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y
de gestion de sus talentos humanaos 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 Constitucién de la Republica;

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

Que, es necesario expedir un nuevo Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de
puestos institucional para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Cantdn
Naranjito y la escala de remuneraciones mensuales unificadas de sus servidores bajo el régimen
de la LOSEP, observando la normativa general que emita el Ministerio del Trabajo, respetando
la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio del
Trabajo, aplicando esta normativa considerando su real capacidad econémica; y,

Que, para cumplir con los fines previstos en las disposiciones legales vigentes, es necesario
contar con un instrumento administrativo que sefiale y delimite funciones y responsabilidades
de las unidades que constituyen su estructura organica, por lo que se ha realizado el analisis
técnico de la naturaleza de las responsabilidades, complejidad y competencias que se requieren
para la ejecucion de las actividades de los diferentes puestos, determinandose aquellos
necesarios para el desarrollo y gestion del GAD cantonal de Naranjito, en el marco su misién,
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estrategias y objetivos, para brindar productos y servicios de calidad a la ciudadania, de acuerdo
a sus competencias;

Que, la valoracion y clasificacion de puestos, es el resultado de Ia aplicacion de los criterios
técnicos legales de estandarizacién y equidad remunerativa;

Que, es funcién del Concejo Cantonal de Naranjito, conocer la estructura organico funcional del
gobierno auténomo descentralizado municipal en uso de las facultades y atribuciones que le
confiere el numeral f} del articulo 57 del COOTAD:;

Que, el Concejo Cantonal en sesion de Concejo realizada el dia diez de octubre del 2024, se
dio por conocido el REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON NARANJITO y el MANUAL DE

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GAD MUNICIPAL DEL
CANTON NARANJITO.,

Que el Concejo Cantonal en sesion extraordinaria realizada el dia treinta de octubre del 2024,
aprob6 la Escala de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores piblicos
del Gobierno Auténomos Descentralizados Municipal del Cantén Naranjito

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 240 de la Constitucion de la Repiblica
del Ecuador, en concordancia con el literal a) del articulo 57 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVE:

EXPEDIR EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON NARANJITO

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto. - Las tablas tienen por objeto establecer de concordancia con las normas y
resoluciones emitidas por SENRES (en la actualidad Ministerio de Trabajo), los instrumentos y
mecanismos de caracter técnico y operativo que permitan a la DATH del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Naranjito, analizar, describir, valorar, clasificar y
estructurar puestos.
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Art. 2.- Ambito de aplicacion. - Se extendera a todos los servidores y servidoras que prestan
sus servicios en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Naranjito.

Art. 3.- Exclusiones. - Excliyanse los puestos considerados dentro del Nivel Jerarquico
Superior 2 y 3 ya que, siendo autoridades de eleccion popular, dependeran de otros factores no
considerados en el presente instrumento.

Los puestos que pertenecen al régimen laboral de Codigo de Trabajo se regiran por los
lineamientos que emita el Ministerio de Trabajo que fija el salario minimo unificado del trabajador
en general y la tabla minima sectorial cada afio, por lo tanto, en el presente instrumento regula
el perfil y actividades a desarrollar y se ha considerado alinear los puestos a la tabla institucional,
la cual puede ser sujeto de cambios de acuerdo con lo determinado en la normativa ecuatoriana.

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE PUESTOS

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

a. La clasificacion de puestos se basara en las politicas, normas e instrumentos emitidos
por la SENRES (en la actualidad Ministerio de Trabajo), que servira de sustento para el
establecimiento de planes y programas de actividades institucionales de clasificacion de
puestos;

b. La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la
misién, objetivos y portafolio de productos y servicios;

c. La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de desarrollo de
recursos humanos del servicio civil;

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

e. Larelevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripcion y valoracion
estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion que ejecutan los
puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcion del portafolio de
productos y servicios especificos y su grade de incidencia en la mision institucional.

Art. 5.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. - Los roles,

atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que integran cada
unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:
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ROL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL | NIVEL
NO PROFESIONAL ADMIP{ISTRATNDS
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
EJECUCION DE PROCESOS
PROFESIONAL EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESQS
NIVEL DIRECTIVO 1 EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
NIVEL EJECUTIVO 1 ALCALDE O ALCALDESA
NIVEL EJECUTIVO 2 CONCEJALES
FUENTE: ACUERDO MINISTERIAL MDT-2017-0031- ACUERDO MINISTERIAL MOT 2015-0060
ROL OPERATIVO
' GRUPO OCUPACIONAL | NIVEL
| Inspectores
Auxiliar De Enfermeria
Auxiliar De Rehabilitacion
Inspector De Calidad
Inspector De Camal
Técnico Supervisores
Mecanico General
Electricista
Maestro Soldador
Maestro de Obra
Jefe de Seguridad
Barrendero
Jardinero
Obrero Ayudantes
Soldador

Operador de Maquinaria Pesada
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Chofer de Vehiculos Pesado

Chofer de Vehiculos Liviano

Albafiil

| Auxiliar de Mantenimiento

' Notificador de Planillas de Agua Potable

| Guardia de Seguridad

Policia Municipal

IFLIENTE' ACUERDO MINISTERIAL MDT-2015-0054- ACUERDO MINISTERIAL MDT 2015-0060

Art. 6.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. - Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos especificos con similar valoracion,
independientemente de los procesos institucionales en los que actian. Conforme el Acuerdo
Ministerial MDT 2015-0060 y sus reformas, se regulan de forma obligatoria la escala de las
remuneraciones mensuales unificadas de los Servidores de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, y en el mismo Acuerdo se establece que el piso es un salario basico unificado
del trabajador privado en general y los techos remunerativos bajo ningln concepto se
entenderan como remuneraciones mensuales unificadas de los puestos respectivos.

No se considera en esta tabla los beneficios sociales para los Servidores Publicos, ni se
considera el impuesto al valor agregado, u otro impuesto determinado por Ley para los contratos
por servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia.

Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera:

GRUPO OCUPACIONAL GrADO BN
Servidor Plblico de Apoyo 1 3 ' 585,00

NO PROFESIONAL | Servidor Publico de Apoyo 4 8 (733,00
Servidor Publico 1 7§ ' 817,00
Servidor Publico 2 8 801,00
Servidor Publico 3 9 | 986,00

PROFESIONALES Servidor Publico 4 10 1086,00
Servidor Publico 5 11 1212,00
Servidor Publico 7 13 1676,00

' Director Jefe Técnico de Area

NIVEL DIRECTIVO 1 | Procurador Sindico Secretario/a 1 2115,00
General, Registrador De La Propiedad ]
Director Jefe Técnico de Area '

NIVEL DIRECTIVO 2 | Procurador Sindico Secretario/a 2 2368.00
General

NIVEL EJECUTIVO |Alcalde o Alcaldesa NE1 450800
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NIVEL Vicealcalde, Concejales
LEGISLATIVO (50% de la RMU del Alcalde) NE2 225400

FUENTE: Resalucion SENRES 80 publicada en el Registro Oficial 286 de 7 de junio del 2005, ajustada a la real capacidad
econdmica del GAD Municipal - Resolucion Nro. Mri-2012-0021 con fecha 27 de enero 2012, acuerdo ministerial Nro. MOT-
2024-039

En concordancia con las rescluciones antes mencionadas y emitidas por el ministerio de trabajo
y ajustado a la real capacidad economica del GAD Municipal del Canton Naranijito

PROPUESTA EN BASE AL ESTUDIO DE CONTROL REALIZADO AL GAD MUNICIPAL DEL CANTON
NARANJITO EN EL AND 2024 POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO LOSEP
SE REALIZA LAS ESCALAS PROPIAS DE ESTA INSTITUCION DE ACUERDO AL ACUERDO
MINICTERIAL MDT-060-2015

Norma Técnica del Subsistema de PROPUESTA (13 GRADOS)
Art. 6 PROPUESTA |  Acuerdo Ministerial MDT-060-2015
NIVEL ROLES RMU USD Grupo Ocupacional GRADO
NO PROFESIONALES | Administrativo $ 585,00 | Servidor Publico de Apayo 1 3
NO PROFESIONALES | Administrativo ' $ 733,00 | Servidor Piblico de Apoyo 4 6
Ejecucion de | ; o
NO PROFESIONALES procesos de apoyo | $801,00 | Servidor Publica 2 8
Ejecucion de | 3 =
PROFESIONAL rkoesnon $ 986,00 | Servidor Publico 3 8
Ejecucion de S
PROFESIONAL DIOCESOS $ 1086,00 | Servidor Publico 4 10
Ejecucion y
PROFESIONAL coordinacidn de $ 1676,00 | Servidor Plblico 7 13
procesos
I Ejecucion y . _
' DIRECTIVO coordinacion de | $2115,00 | Nivel Jerarquico Superior 1
procesos
Ejecucion y
DIRECTIVO coordinacidn de $2368.00 | Nivel Jerarguico Superior 2
procesos
EJECUTIVO Alcalde o Alcaldesa $4508,00 | Nivel Ejecutivo 1 NIA
EJECUTIVO Concejales $ 225400 | Nivel Ejecutivo 2 N/A
RMUGAD | RMUTECHODE
CODIGO COMISION Rol MUNICIPAL | CONTRATACION
CARGO SECTORIAL NARANJITO | ACUERDO MDT-
2024 054-2015
JARDINERO 1520000000068 | Operativo/Tecnica/Servicio | 500 561,00
BARRENDERO 1406452000023 OperativoTecnicolServicio 550 561,00
JEFE DE TALLER ELECTRICO 1820000000081 Operativo/Tecnico/Servicio 800 626,00
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ELECTRICISTA 1920000000081 Operativo/Tecnico/Servicio 578 578,00
MECANICO GENERAL 1920000000078 Operativo/Tecnico/Servicio 5re 578.00
AYUDANTE MEGANICO 1107502000045 Operativo/Tecnico/Servicio 500 578,00
MAESTRO SULDADOR 1408452000024 Operativo/Tecnico/Servicio 578 576.00
SOLDADOR 1620000000082 Operativo/Tecnico/Servicio 570 578,00
SUPERVISOR DE VIALIDAD Y . . "
EQUIPD CAMINERD 1520000000009 Operativo/Tecnico/Servicio 700 806,00
e 1920000000008 | Operativo/Tecnico/Servicio | 700 506,00
WPE”P" 'WSGS&ESGEW 182000000009 OperativolTecnicol/Servicio 700 506,00
SUPERVISOR DE
O Tk | 102000000010 | Operativo/TecnicofServicio | 700 506,00
URBANO
OPERADOR DE MAQUINARIA 1406455000050 Operativo/Tecnico/Servicio 660 738,00
CHOFER DE VEHICULO : - T
PESADO 1716950005001 Operativo/Tecnico/Servicio 614 £14,00
cHnFEE n%in vgmcum 1610000000091 Operativo/Tecnico/Servicio 614 614,00
e U S 1406452000001 | Operativo/Tecnico/Servicio | 700 773,00
INSPECTOR DE AVALUOS Y : i
CATASTROS 1406452000002 Operativa/Tecnico/Servicio 700 773,00
ME;EELDW 1420000000017 Operativo/Tecnicol/Servicio 578 578,00
ALBARIL 1408452000019 Operativo/Tecnico/Sarvicio 550 578,00
AYUDANTE ALBARIL 1406452000025 Operativo/Tecnico/Servicio 500 578,00
& MXIEEEE:HET : 101020010024 | OperativolTecnico/Servicio 550 578.00
Tl R ILLAS . e
i 2’% Egm 1810000000034 Operativo/Tecnico/Servicio 500 578.00
JEFE DE SEGURIDAD 1709621000008 Operativo/Tecnico/Servicio 764 826,00
SUPERVISOR DE SEGURIDAD 1708621000009 Operativo/Tecnico/Servicio 700 806,00
SUPERVISOR DE COMISARIA : ]
MUNICIPAL 1708621000008 Operativo/Tecnico/Servicio 700 906,00
GUARDIA DE SEGURIDAD 1709621000011 Operativo/Tecnico/Servicio 500 556,00
GUARDIA OPERADOR DE LA ; -
ESTACION DE BOMBEQ 1709621000011 OperativoiTecnico/Servicio 500 586,00
POLICIA MUNICIPAL 1709621000011 Operativo/Tecnico/Servicio 500 596,00
INSPECTOR DE PROYECTOS,
CONTROL DE : : :
CONSTRUCCIONES ¥ DiSEfig | 1920000000031 | Operativo/Tecnico/Servicio 700 773,00
URBANO
INSPECTOR DE CALIDAD 1406452000001 Operativo/Tecnico/Servicio 700 773,00
INSPECTOR DE CAMAL 1406452000001 Operativo/Tecnico/Servicio 700 773,00
INSPECTOR DE CEMENTERIO 1406452000002 Operativo/Tecnico/Servicio 700 173,00
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CONSERJE 1910000000036 Operstivo/Tecnico/Servicio 550 561,00
AUXILIAR DE ENFERMERIA 1920000000081 Operativo/Tecnico/Servicio 500 805,00
mnﬁm 1820000000091 | Operativo/Tecnico/Servicio | 550 805,00
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Gestién De Obras Piblicas

; e Nivel Jerarquico
Director/A De Obras Piblicas Suberir 1 1 2115
Analista De Obras Publicas Servidor Pdblico 2 901
Asistente De Obras Pblicas pasbi i i O 733
Supervisor/a De Obras Piblicas 1820000000009 NIA 700
53 Inspector/a De Obras Publicas 1920000000031 NIA 700
L= Maestro De Obras Publicas 1420000000017 N/A 578
Albapil 1408452000019 N/A 550
Ayudante Albaiil 1406452000025 NIA 500
Jefe de Taller Eléctrico 1920000000081 N/A 800
Electricista 1920000000081 N/A 578
Maestro Soldador 1406452000024 N/A 578
Soldador 1920000000082 N/A 578
- Gestion De Fiscalizacién Y Control De Obras
Fiscalizador Y Control De Obras | Servidor Publico7 | 13 1676
Gestlon De Vialidad Y Equipo Caminero
Jefe/f De Vialidad Y Equipo Caminero Servidor Publico 4 10 1086
Asistente De Vialidad Y Equipo Caminero mﬂ fiubyca fa 6 733
Supervisoria De Vislidad Y Equipo ; c
242 Cani 1820000000009 NIA 700
Operador De Maquinaria 1406455000050 N/A 660
Mecanico General 1920000000078 N/A 578
Ayudante De Mecanico 1107502000045 NIA 500
Chofer De Vehiculo Pesado 1716950005001 NIA 614
Chafer De Vehiculo Liviano 1810000000091 N/A 614
215 Gestion De Aridos Y Petreos
JefelA De Aridos Y Petreos Servidor Publicod [ 9 986
Gestién De Agua Potable
Jefe/A De Agua Potable Servidor Publico 4 10 1086
Asistente De Agua Potable m PibcoDell g 733
214 Supervisor/a de Agua Potable 1920000000009 NJA 700
Auxiliar De Mantenimiento 101020010024 NIA 550
Guardia Operador De La Estacion De ;
Bombeo 1708621000011 N/A 500
Notificador De Planillas 1910000000034 N/A 500
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Gestion De Alcantarillado
245 JefelA De Alcantarillado Servidor Publico 4 10 1086
Asistente De Alcantarillado S "": PubicoDe | ¢ 733
! Auxiliar De Mantenimiento 101020010024 N/A 550
Gestion De Medio Ambiente
215 Jefe/d De Medio Ambiente Servidor Publica 3 g8 986
' Técnico de Medio Ambiente Servidor Publico 2 B 901
Asistente De Medio Ambiente E:O"::“; FibicoDe | ¢ PET)
Gestion Integral de Residuos Solidos
Jefe/A Integral De Residuos Solidos Servidor Publico 3 g 986
247 Asistente de Gestion Integral De Residuos | Servidor Publico De 5 233
Solidos Apoyo 4 :
Barrendero 1408452000023 N/A 550
Gestion de parques y areas verdes
Jefe/A De Parques Y Areas Verdes Servidor Publico 3 g 986
218
Asistente De Parques Y Areas Verdes mﬁmmﬂﬂ 6 733
Jardinero 1920000000088 NIA 500
Gestion Social Y Desarrollo Comunitario
Director/A De Gestion Social Y Desarrollo Nivel Jerarquico 4 2115
Comunitario Superior 1
- mﬁademrmmmwinm Servidor Publico 2 8 01
Asistente De Gestion Social Y Desarrollo Servidor Pablico De 6 733
Comunitario Apoyo 4
Promotar/A Social Convenios Y Proyectos Sarvidor Plibkco De 6 733
Apoyo 4
' Gestién Centro De Salud Comunitaria
L
Médico General Sarvidor Publico 4 10 1086
Obstetra Servider Piblico 3 ] 986
2.24 OdontdlogolA Servidor Publico 2 8 901
Psicologo/A Servidor Publico 2 B 901
Terapista De Lenguaie Servidor Publico 2 8 901
Auxiliar Enfermero/A 1620000000091 NIA 500
Auxiliar De Rehabilitacién 1820000000081 N/A 550
222 Gestién de Deporte y Recreacion
Jefe/A De Deporte Y Recreacion | Servidor Publico3 | 8 | 986
223 Gestién Educacién, Emprendimiento, Agropecuario Y Servicios A Pequefias Empresas
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Jefe/A De Educacion, Emprendimiento,
Agropecuario Y Servicios A Pequefias Servidor Publico 3 g 986
Empresas
Asistente De Educacidn, Emprendimiento, : -
Agropecuario Y Servicios A Pequefias Servidor Publico De B 733
Apoyo 4
Empresas
Seccion Biblioteca Municipal
223 Servidor Publico De
Biblictecario Municipal kb 4’ 8 733
Gestion de turismo y cultura
224 Jefe/A De Turismo Y Cultura Servidor Publico 3 9 986
Asistente De Turismo Y Cultura ek 733
Seccion De Desarrollo Intercultural
22441 e
] Servidor Piblico De
Promotor/A De Cultura Y Patrimonio A 4 B 733
Gestion De Ordenamiento Territorial
Director/A De Ordenamiento Territorial gl'::;ﬂ";“:’q”“ 1 2115
23 ; -
Analista De Ordenamiento Territorial Servidor Publico 2 8 501
: ; . Servidor Publica De
Asistente De Ordenamiento Territorial e B 733
Gestion De Avalios ¥ Catastros
Jefe/A De Avaluos Y Catastros ‘Servidor Publico 3 9 986
ey Servidor Publico De
Asistente De Avaluos Y Catastros " 4 (] 733
Inspector De Avaliios Y Catastros 1920000000031 N/A 700
232 Gestién De Proyectos, Control De Construcciones Y Disefio Urbano
Jefe/A De Proyectos, Control De :
Construcciones Y Disefio Urbano. Servidor Publico 3 8 986
Supervisor De Proyectos, Control De
Construcciones Y Disefio Urbano 1EZD0E000CA0R NA 700
Inspector De Proyectos, Control De
Construcciones ¥ Disefio Urbano 1920000000031 A 700
Gestién de Comisaria, Justicia, Control y Vigilancia
233 Comisario Municipal Servidor Publico 3 9 986
Asistente de Gestion de Comisaria, Justicia, | Servidor Plblico De 8 733
Control y Vigilancia Apoyo 4
Seccidn Policias Municipales
2334
Supervisor de Gestién de Comisaria,
Justicia, Control y Vigilancia 152000000009 /A 600
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Policia Municipal | 1709621000011 NA | 500
Seccion Cuerpo De Agentes De Control Municipal
2332 | jefe De Seguridad 1709621000009 N/A 784
Supenvisor De Seguridad 1709621000009 NiA 700
Guardia De Seguridad 1709621000011 /A 500
Seccidn Camal Y Cementerios
Inspector De Camal 1406452000001 NIA 700
2333 [Zootecnista Servidor Publica 2 8 901
Inspector de calidad 1406452000001 N/A 700
Inspector De Cementerio 1406452000001 NIA 700
Seccién Control De Mercados
2334 ‘Administrador/a De Mercado Servidor Publico 3 g 986
Asistente Mercado Municipal | b | N 733
3 Procesos Habilitantes (Adjetivos):
Procesos De Asesoria
Gestion De Asesoria General
31 -
y Nivel Jerarquico
| Asesor de Alcaldia Supetior 1 1 2115
Gestion De Asesoria Juridica.
5 “Nivel Jerarquico
3.2 Procurador/A Sindico Superior 1 1 2115
. Nivel Jerarquico
SubprocuradorfA Sindico Suparior 1 1 2115
Analista de Procuraduria Sindica Servidor Publico2 | 8 901
Gestion De Planificacién Institucional, Procesos, Control Interno Y Externo
Jefe/a de Planificacion Institucional, ; :
3.3 Pracesos, Control Interno Y Externo Servidor Publico 3 9 986
Asistente de Planificacion Institucional, Servidor Publico De 8 733
Procesos, Control Interno Y Externo Apoyo 4
Gestion de coordinacion de relaciones publicas
Coordinador/A De Relaciones Publicas Servidor Publico 4 10 1086
14 Disenador/A Grafica De Relaciones Servidor Publico 2 8 901
Piblicas.
: 2 ar Servidor Piblico De
i Agistente De Relaciones Publicas Apiio 4 6 733
341 | Seccion De Comunicacién Y Prensa
' ' JefelA De Comunicacion Y Prensa | Servidor Publico2 | 8 | 901
is Gestién De Riesgos Y Desastres
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Coordinador/A de Gestion de Riesgos Y Nivel Jerarquico 4 2115
Desastres Superior 1 :
Analista De Gestion De Riesgos y . : ;
Dasactios Servidor Publico 2 8 501
Técnico De Gestion De Riesgos y 5 -
D el Servidor Publico 2 8 901
Procesos Habilitantes De Apoyo
Gestion Financiera
1.6 . v : Nivel Jerarguico ;
Director/A FinancieralA Superior 1 2 2115
> : : ; Servidor Publico De
Asistente de Gestién Financiera Apoyo 4 6 733
64 Gestion Presupuesto
o JefelA Presupuesto | Servidor Publico 3 o7 986
Gestion De Contabilidad
3.6.2 Contador/A General Servidor Publico 7 13 1676
Asistente de Gestién De Contabilidad f;:‘;:“; PibhooDe . g 733
Gestion De Tesoreria
Tesorero/A Municipal Servidor Publico 7 13 1676
3.6.3 Asistente de Gestién De Tesoreria m"; Publico De 8 733
Servidor Publico De
Recaudador/A Apoyo 4 6 733
Seccion De Coactiva
Abogado De Coactiva Servidor Publico 3 9 586
1.6.3.1 . . Servidor Publico De
Secretario/A Coactiva Apoicd 6 733
; Servidor Publico De
Natificadar X eivo 6 733
Gestion De Rentas
16.4 Jefe/A De Rentas Servidor Publico 3 g 986
= : Servidor Publico De
Asistente Gestion De Rentas Apoyo 4 5] 733
Gestion Administrativa
i = - Nivel Jerarquico :
Director/A Adminisirativo/A Supefior 1 1 2115
Analista de Gestion Administrativa Servidor Publico 2 g8 S0
3.7 Servidor Publico De
Asistente de Gestién Administrativa Aooyd 4’ 0 3 733
Auxiliar de mantenimiento 1910000000036 N/A 550
Conserje 1910000000036 N/A 550
Gestion De Compras Pablicas
.71 Jefe/A De Compras Piblicas Servidor Publico 4 10 1086
Asistente Gestién De Compras Piblicas mg‘;’ RiAen e 6 733
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Gestion De Control De Bienes.
3.7.2 JefelA De Control De Bienes Servidor Piblico 3 9 986
: Servidor Publico De
Asistente De Control De Bienes Apoyo 4 6 733
Gesti6n de Tecnologias de La Informacién y Comunicaci6n.
Jefe/A De Gestion de Tecnclogias de La : =
A Informacion y Comunicacion. Senvidor Publico 3 g 086
e Asistente De Gestion de Tecnologias de La | Servidor Piblico De 8 733
Informacion y Comunicacion. Apoyo 4
Analista De Desarrolic De Sistemas ; y
\Rfsmisicon Servidor Publico 2 8 901
Técnico De Soporte Y Mantenimiento Servidor Publico 2 8 901
Gestion de Talento Humano
: Nivel Jerarquico
. Director/a de Talento Humano Biinai 4 1 2115
} Analista de Gestidn de Talento Humano Servidor Publico 2 8 901
: ; Servidor Publico De | S
Asistente de Gestion de Talento humano et 6 1 733
Gestion De Seguridad Y Salud Ocupacional
3.81 Técnico De Seguridad Y Salud Ocupacional | Servidor Publico 2 8 901
Médico Ocupacional Servidor Publico 7 13 1676
Enfermero/A Ocupacional Servidor Publico & 11 1212
Gesti Traba ial
54 6n De Trabajo Soc |
Trabajador/A Social [ Servidor Publico2 | 8 | 901
1
4 Nivel De Gestion Desconcentrados, Adscritos o que Coordinan Acciones Con Otra
" Institucion Publica.
Registro De La Propiedad Y Mercartil Del Cantén Naranjito.
Registrador/A De La Propiedad Y Mercartil | Nivel Jerarquico 1 2115
| Del Canton Naranjito Superior 1
' Inscriptor/A Del Registro De La Propiedad Y | Servidor Publico De 8 213
41 Mercantil Apoyo 4
Certificador/A Del Registro De La Propiedad | Servidor Piblico De 8 733
Y Mercantil Apayo 4
Asistente Del Registro De La Propiedad Y Servidor Publico De 8 733
Mercantil Apoyo §
Junta Cantonal De Proteccion De Derechos De Naranjito
Miembros de la Junta Cantonal De . :
44. Proteccién De Derechos De Naranijito SR 5 | oo
Asistente de la Junta Cantonal De Servidor Publico De 8 733
Proteccién De Derechos De Naranjito Apoyo 4
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 7.- Del plan de clasificacién de puestos. - La UATH presentara para conocimiento y
resolucion de la autoridad nominadora, las politicas institucionales, el programa de actividades
e instrucciones para la elaboracion o actualizacion de la estructura ocupacional.

Art. 8.- Del analisis de puestos. - Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del
puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las
unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién e incidencia y
definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracién de la UATH,
llevara adelante el analisis de los puestos que integran la unidad que lidera, sobre la base de
los instrumentos técnicos elaborados para este proposito por el Ministerio del Trabajo.

Art. 9.- De la descripcion de puestos. - Es el resultado del analisis de cada puesto y registra
la informacién relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion,
a través de la determinacion de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios de las
unidades y los procesos organizacionales.

Cada fitular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con la UATH, elaborara y
actualizara la descripcion de los puestos asociados a su proceso interno, aplicando los
instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

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

Art. 10.- De la valoracion de puestos. - Proceso que define el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracién, a fin de calificar la importancia y relevancia de los
puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor
agregado o confribucidn al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

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

Art. 11.- De la Clasificacién de Puestos. - Los puestos conformaran grupos ocupacionales o

familias de puestos similares por su valoracion, cuyo ordenamiento respondera al puntaje
obtenido, de acuerdo con la escala de intervalos de valoracion prevista en este Manual.
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Art. 12.- De la estructura de Puestos. - Estara integrada por:

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

b) Grupos Ocupacionales,

c) Grado de la Escala, y

d) Cédigo de trabajo de remuneracion.

CAPITULO IV

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 13.- De los factores para la valoracién de puestos. - La valoracion de puestos se
realizara considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad, los
que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100 |
COMPETENCIAS HABILIDADES DE 100 500
GESTION
HABILIDADES DE 100
COMUNICACION
COMPLEJIDAD DEL CONDIGIONES DE 100
PUESTO it 200
TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200
RESPONSABILIDADES | CONTROL DE 100 300
| RESULTADOS I
TOTAL, PUNTOS ! 1000 1000

FUENTE: Registio Oficial 103 de 14 de septiembra de 2005, pagina 16.

Art. 14.- De las competencias. - Son conocimientos asociados a la instruccion formal,
destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a traves
de los subfactores de:

a) Instruccién 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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Profesional
Profesional de 2 a 4 afios 140
Profesional — 5 afios 155
Profesional - 6 afos 170
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestria 0 PHD 200
FUENTE: Acuerdo Ministerial MDT 2016-0152 pags. 2y 3.
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRIPCION

EDUCACION BASICA | Nivel de Instruccién basica.

BACHILLER Estudios formales de educacion media.

TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio.

TTOEO Estudios adquiridos en instituciones de educacion superior.
PROFESIONAL

DIPLOMADO Conocimiento de Una rama Cientifica adicional.
ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada.
MAESTRIA O MAS Dominio en una Disciplina organizacional administrativa y/o

cientifica.

FUENTE: Registro Oficial 799 de 18 de Julio de 2016, pagina 14.
b) Experiencia. - Este subfactores aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo

eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcién del portafolio
de productos y servicios definidos en los procesos organizacionales de la Institucion:
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NIVEL [ ROL INSTRUCCION | ANOS DE PUNTAJE
FORMAL | EXPERIENC
| 1A
SERVICIOS NIA No requerida 14
ADMINISTRATIVO No requerida 28
S
BACHILLER
TECNICO 3 meses 42
- TERCER ARO
PROFESIONAL | EJECUCION DE | APROBADO,
PROCESOS DE
oD EERTIFICADD 6 meses 56
CULMINACION
DE
EDUCACION
SUPERIOR
TECNICO Hasta 6
SUPERIOR afios
*EJECUCION DE
PROCESOS TECNOLOGIC Hasta 5
O SUPERIOR afios
TERCER NIVEL | Hasta 2 70
anos 6
meses
EJECUCION Y
PROFESIONAL | SUPERVISION DE -
PROCESOS 3 afios
EJECUCION Y
COORDINACION | TERCER NIVEL
DE PROCESOS 4 afios 100

FUENTE: Registro Oficial 799 de 18 de Julio del 2016
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GRUPO INSTRUCCION
| ROL OCUPACIONAL FORMAL EXPERIENCIA
| Técnico Superior 3 afios
Tescn nio.gmo 2 afios
Servidor Publico 2 Rk
Tercer Nivel 1 afio
Tecnico Superior 4 afos
Tescnutogim 3 afios
Servidor Publico 3 uparior
*Ejecucion de Tercer Nivel 1 afio 6 meses
Procesos Técnico Superior 5 afos
TN} I
T;cna!uglcn . G aiids
Servidor Publico 4 uperior
Tercer Nivel | 2 afios
Técnico Superior | 6 afios
|
Tescmm?lm | 5 afios
Servidor Publico 5 vpenor |
Tercer Nivel | 2 anos 6 meses

FUENTE: ACUERDO MINISTERIAL MDT-2016-0156 pag. 3.

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

y control:

ASIGNACION DE PUNTOS

=

PUNTAJE

20

40

60

80

mhmm—h|

100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
1 » Eltrabajo se desarrolla de acuerdo con instrucciones
detalladas, trabajo rutinario.
2 » Eltrabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar
ciertas tareas rutinarias.
3 » Eltrabajo se efectia con flexibilidad en los procedimientos.

» Planificacion y organizacion relativa a las actividades
inherentes al puesto.

» Controla el avance y los resultados de las propias actividades
del puesto.

4 » Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que
ejecuta un proyecto especifico.

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

5 » Responsable de la planificacion operativa de la gestion o
proceso.

» Manegja y asigna recursos de |a gestion o proceso.

» Dirige o asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.

» Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del

. area 0 proceso.

FUENTE: Resolucién SENRES- RH-2005-000042 pags. 9y 10

d) Habilidades de comunicacion. - 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 trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza,
orientacion de servicio y facilitacion de relaciones.

ASIGNACION DE PUNTOS
B |

=
—

PUNTAJE

20
40
60
80
100

n| e jCaba| —

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION \

1 » El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo. ‘
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» Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades
de otros.
2 » Establece una red basica de contactos de laborales para asegurar la
eficiencia de su trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico
| y administrativo.
Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Las actividades gue realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
Establece una red amplia de contactos internos.
El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.
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.
» El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos
de trabajo.
» Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia.
FUENTE; Resolucion SENRES- RH-2005-000042 pag. 11.

e

Y
YV V|vVy

L4
k|

Art. 15.- De la complejidad del puesto. - Determina el grado de dificultad y contribucion del
puesto en la consecucion de los productos y servicios que realizan las gestiones o procesos
organizacionales, a traves de los siguientes subfactores:

a) Condiciones de Trabajo. - Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL UNTAJ
1 :_ ] W
2 ‘ 40
3 60
4
5

80
100
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CRITERIOS DE VALORACION

=
L

DESCRIPCION

1 » Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas con baja incidencia de riesgos ocupacionales.
3 » Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
4 » Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que implica considerable riesgo ocupacional.
5 » Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que implica alto riesgo ocupacional.

FUENTE: Resolucion SENRES- RH-2005-000042 pag 12

[ 3% ]
L

b) Toma de Decisiones. - Es |la capacidad de analisis de problemas y construccion de
alternativas de solucién para cumplir la mision y objetivos de las gestiones o procesos
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, analisis, invocacion, creatividad y
solucion de problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL i PUNTAJE

| 20
40
60
80
100

B G P —

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL CRIPCION

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

2 » Latoma de decisiones depende de una eleccion simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en |a gestion institucional.

3 » Latoma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestién institucional.

4 » Latoma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en |
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion '
institucional. |
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5 » Latoma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion institucional.
FUENTE: Resolucion SENRES- RH-2005-000042 pag, 13

Art. 16.- De la 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 gestion
0 proceso organizacional, a través de los siguientes subfactores:

a) Rol del Puesto. - Es el papel que cumple el puesto en la gestion o proceso
organizacional, definida a traves de su mision o atribuciones, responsabilidades y niveles
de relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del

cliente:
ASIGNACION DE PUNTOS
GRUPO NIVEL PUNTAJE
OCUPACIONAL
| SERVICIOS 25
 ADMINISTRATIVOS 50
| TECNICO 75
i NO EJECUCION DE PROCESOS DE 100 '
PROFESIONAL | APOYO
EJECUCION DE PROCESOS 125
EJECUCION Y SUPERVISION DE 150
| PROFESIONAL e e
EJECUCION Y COORDINACION DE 175
PROCESOS
| FUENTE: Acuerdo Ministerial MDT-2016-0152 pag. 4
CRITERIOS DE VALORACION
‘ NIVEL DESCRIPCION
e | > memipminas gt cia s s
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» Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan |
ADMINISTRATIVO la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de
labores de apoyo administrativo.
» Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en
TECNICO una rama u oficio determinado de acuerdo con los
requerimientos de los procesos organizacionales.
EJECUCION DE » Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte
PROCESOS DE profesional con incidencia directa a la gestion de los
APOYO procesos.
» Integran los puestos que ejecutan actividades,
EJECUCION DE profesionales agregando valor a los productos y/o
PROCESOS servicios que genera la unidad o proceso organizacional.
» Integran los puestos que ejecutan actividades de
| Eﬂiﬁ:ﬂgﬂmﬁ DE supengis%ﬂ_n de equipos de trabajo, unidades y/o procesos
| PROCESOS organizacionales
' EJECUCION Y » Integran los puestos que ejecutan actividades de
COORDINACION coordinacion de unidades y/o procesos organizacionales.
DE PROCESOS

FUENTE: arficulo 4 de Acuerdo Ministerial No. 152, publicado en Registro Oficial 799 de 18 de Julio del 2016
b) 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:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE

1 20
2 40
3 60
4
5

80
q 100

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION

» Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.
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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.

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en
el portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.
Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Responsable de los resultados de equipo de trabajo.

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

Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro
del portafolio de productos y servicios.

»

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y
servicios, en funcion de la demanda de los clientes.

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados.

Responsable del manejo dptimo de los recursos asignados.

FUENTE Resolucion de la SENRES No. 156, publicada en Registro Oficial 441 de 7 de octubre del 2008

Art. 17.- Escala de Intervalos de valoracion. - Por el resultado alcanzado en la valoracién de
los puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo con

la siguiente escala:
2 Intervalos
Grado _ Grupo Ocupacional i 5% T
1 Servidor Publico de Servicios 153 213
1
2 Servidor Plblico de Servicios 214 273
2
3 Servidor Plblico de Apoyo 1 274 | 334
| 7 Servidor Publico 1 | 335 | 394
| 8 Servidor Publico 2 ' 395 | 455
| 9 Servidor Publico 3 456 1] 516
10 | Servidor Plblico 4 517 , 576
| 11 | Servidor Publico 5 ' 577 i 637
| 12  Servidor Plblico 6 638 ' 697
| 13 | Servidor Piblico 7 698 758
| 14 | Servidor Publico 8 759 | 819
| 15 | Servidor Plblico 9 ' 8§20 ' 878
16 | Servidor Publico 10 - 880 940
17 | Servidor Publico 11 941 | 1000

FUENTE: Resolucion de la SENRES No. 156, 'publir:ada en Registro Oficial 441 de T de octubre del 2008
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Art. 18.- Del Manual de Clasificacion de Puestos. - En lo que se refiere al perfil de exigencias,
guardaran armonia con los niveles de instruccion establecidos en la Ley Organica de Educacion
Superior LOES, y Ley Organica de Educacién Intercultural LOE! y su Reglamento.

La descripcion y perfil de exigencias del puesto se constituira en instrumento basico para la
definicion de bases de los concursos de méritos y oposicion, para la evaluacion del desempefio
de los servidores dentro de las unidades y procesos de gestion organizacional; establecimiento
de sistemas retributivos e identificacion de competencias desarroliables que sustenten el plan
de desarrollo y capacitacion.

Con sustento en la metodologia establecida en esta norma técnica, se procederan a valorar y
clasificar los puestos, definiendo los roles, misién, niveles de atribuciones y responsabilidad de
estos dentro de las unidades o procesos organizacionales, los cuales deberan estar
debidamente presupuestados.

Art. 19.- Escalas salariales. - Las escalas remunerativas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Naranjito, se sujetara a su real capacidad economica y
no excedera los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos por el
Ministerio de Trabajo, en ningln caso el piso sera inferior a un salario basico unificado del
trabajador privado en general.

Art. 20.- Reformas. - El departamento de Talento Humano de acuerdo con necesidades
institucionales, mandatos y disposiciones legales, realizaran las reformas del caso del presente
instructivo en referencia a variaciones de los rangos salariales, metodologia, grupos
ocupacionales y/o denominaciones de cargo.

Art. 21.- De la creacion de puestos. - Todo puesto que fuere creado por necesidades
institucionales para el éptimo funcionamiento de la Unidades, Departamentos y/o procesos
organizacionales sera valorado y clasificado de acuerdo con las disposiciones del presente
instructivo.

Art. 22. - Perfiles de los Puestos Institucionales conforme el Organigrama establecido en
el Estatuto Organico:

1.- PROCESOS GOBERNANTES:

1.1. Gestidn del Direccionamiento estratégico de la legislacion y fiscalizacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Naranijito.
1.1.1. Comisiones permanentes, especiales u ocasionales y técnicas

1.2, Gestién de Secretaria General y del Concejo

1.2.1. Gestion de Documentacion y Archivos

1.2.2. Gestién de Recepcién

1.3. Gestién estratégica para el desarrollc cantonal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Naranjito
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1.3.1 Coordinacion De La Politica Y Ciudadana
1.3.2 Secretaria Ejecutiva del Alcalde
1.4. Gestion de la Funcidn de Participacion Ciudadana y Control Social.

2.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR (SUSTANTIVOS):

2.1. Gestion de Obras Piblicas

2.1.1. Gestion de Fiscalizacion y Control de Obra
2.1.2. Gestion de Vialidad y Equipo Caminero.
2.1.3 Gestion Aridos y Pétreos

2.1.4. Gestion de Agua potable

2.1.5 Gestion de Alcantarillado

2.1.7. Gestién Integral de Residuos Sélidos
2.1.6. Gestion de Medio Ambiente

2.1.8. Gestion de Parques y Areas Verdes

2.2. Gestion Social y Desarrolio Comunitario.

2.2.1. Gestion Centro de Salud Comunitaria

2.2.2 Gestion de Deporte y recreacion

2.2.3. Gestion de Educacion, Emprendimiento, Agropecuario y servicios a pequefias empresas.
2.2.3.1. Seccion Biblioteca Municipal

2.2.4, Gestion de Turismo y Cultura

2.2.4.1. Seccion de Desarrollo Intercultural.

2.3. Gestion de Ordenamiento Territorial.

2.3.1. Gestion de avallos y catastros.

2.3.2. Gestion de Proyectos, Control de Construcciones y Disefio Urbano.
2.3.3. Gestion de Comisaria, Justicia, Control y Vigilancia

2.3.3.1. Seccion Policias Municipales

2.3.3.2. Seccion Cuerpo de Agentes de Control Municipal

2.3.3.3. Seccion Camal y Cementerios

2.3.3.4. Seccion Control de Mercados

3.- PROCESOS HABILITANTES (ADJETIVOS):

Procesos Habilitantes de Asesoria

3.1. Gestion de Asesoria General

3.2, Gestion de Procuraduria Sindica

3.3. Gestién de Coordinacion Planificacién Institucional y Procesos, Control Interno y
externo
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3.4. Gestion de Coordinacion de Relaciones Publicas.
3.4.1. Seccion de Comunicacion y Prensa
3.5. Gestion de Riesgos y Desastres

Procesos Habilitantes de Apoyo

3.6. Gestion Financiera
3.6.1. Gestion de Presupuesto

3.6.2. Gestion de Contabilidad
3.6.3. Gestion de Tesoreria
3.6.3.1 Seccion de Coactiva
3.6.4. Gestion de Rentas

3.7. Gestion Administrativa

3.7.1. Gestion de Compras Publicas.

3.7.2. Gestion De Control De Bienes, Servicios Generales.

3.7.3. Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

3.8. Gestion de Talento Humano.
3.8.1. Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
3.8.2. Gestion de Trabajo Social

4. NIVEL DE GESTION DESCONCENTRADOS, ADSCRITOS O QUE COORDINAN
ACCIONES CON OTRA INSTITUCION PUBLICA

4.1. Registro de la Propiedad y Mercartil del Cantén Naranjito
4.4, Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de Naranjito

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Del Manual de Funciones. - La unidad de Administracién de Talento Humanos, o
quienes hicieren sus veces, emitiran y mantendran actualizado el Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacidn de Puestos Institucional, el mismo que contendra las descripciones y
perfiles de las denominaciones de cargo y grupos ocupacionales.

Los techos remunerativos bajo ningun concepto se entenderan como remuneraciones
mensuales unificadas de los puestos respectivos. El valor establecido como piso remunerativo,
para todos los puestos, corresponde al salario basico unificado del trabajador privado en
general,
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Segunda. - Presupuesto. - La aplicacién del proceso de clasificacion y valoracion de puestos,
genera afectaciones econdmicas que deben estar acordes con el presupuesto anual de la
Institucion y bajo las disposiciones generales emitidas por las Autoridades Institucionales,
conforme Acuerdo Ministerial No.60 publicado en el Registro Oficial 469 del 30 de marzo del
2015, Acuerdo Ministerial MDT-2016-0306 y cualquier otro que a futuro lo modifique.

En la Tabla de remuneraciones estan considerados los techos de cada grupo ocupacional, lo
cual no significa que este sea considerado la RMU que deba percibir el servidor, la cual esta
sujeta a valoracion conforme las tablas que contiene el presente Manual, el techo es el limite de
valoracion de cada puesto institucional.

Tercera. - Criterios de aplicacion. - En casos de duda que surjan de la aplicacion del presente
instructivo por parte de la DATH, se sometera a consulta al Ministerio del Trabajo y una vez
absuelta, sera de aplicacion obligatoria.

Se entendera incorporado al Presente Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
puestos todas las Reformas que el Ministerio de Trabajo como érgano rector dictase posterior a
la aprobacién de este Instrumento, asi también se entenderan incorporadas la LOSEP y su
Reglamento General y demas Leyes supletorias que se dicten.

Cuarta. - Los puestos institucionales correspondientes a Procurador Sindico, Secretario/a
General, Asesor de Alcaldia, Directores/as, Coordinadores/as, seran considerados puestos de
confianza y de libre nombramiento o remocion.

Quinta. - Quienes pertenezcan al Nivel Directivo 2, tienen la responsabilidad de crear, disponer
y atender el archivo electronico de sus respectivas Unidades Administrativas y Departamentos
y de instruir al personal a su cargo para que cumplan con la normativa dispuesta, en especial el
Acuerdo N° SGPR-2019-0107 sobre la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
mantenimiento de los archivos publicos.

Sexta. - Los responsables de |as respectivas unidades administrativas estableceran indicadores
de gestion, medidas de desempefio u otros factores para evaluar el cumplimiento de fines y
objetivos, la eficiencia de la gestion institucional y el rendimiento individual de los servidores.

Séptima. — Los puestos institucionales que corresponden al régimen de Codigo de Trabajo
estan sujetos a las variaciones de sueldo que determine el Ministerio de Trabajo mediante
Acuerdo Ministerial en lo referente al salario minimo unificado del trabajador en general, se ha
ajustado el valor actual que perciben los trabajadores a la tabla salarial del presente instrumento,
los perfiles y actividades esenciales de los puestos institucionales correspondientes al régimen
de Codigo de Trabajo deberan ser socializados por Talento Humano.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - Los servidores que, segun los estudios de valoracion y clasificacién de puestos, se
encuentren ocupando puestos a cuyas exigencias no respondan su perfil personal, entrardn, en

43



Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

un plan de formacion y desarrollo de personal, que permita adecuar sus competencias a los
requerimientos de los puestos y procesos organizacionales.

El plan de formacién y desarrollo de personal sera instrumentado y administrado por la UATH
una vez que el servidor cumpla con, el perfil determinado para el puesto, se procederd a la
revision de |a ubicacion de este. Los servidores que no respondan a los perfiles de exigencias
de los puestos, no podran ser promocionados a puestos jerarquicos superiores.

Segunda. - Para el caso de las y los servidores publicos que por el proceso de aplicacion del
Subsistema de Clasificacion de Puestos se encontraren con remuneraciones mensuales
unificadas que sobrepasen las Escalas de Remuneraciones Mensuales Unificadas aprobadas
por el Concejo cantonal, por ningn concepto se incrementaran, y se mantendran fijas hasta
cuando éstas se equiparen con nuevas escalas definidas por el GAD. En el caso de servidores
de libre nombramiento y remocion y servicios ocasionales que se han fijado nuevas escalas
aprobadas por el Concejo Municipal, las mismas entraran en vigencia a partir del primero de
enero del 2025, con el nuevo presupuesto fiscal.

El cambio de denominacion del puesto no implica supresion de este.

Tercera. - Todos aquellos servidores y servidoras que ingresaron al Servicio Plblico sin realizar
el concurso de merito y oposicion, contraviniendo expresamente la Constitucion aprobada en
1998 y la Constitucion aprobada en el 2008, infringiendo la LOSSCA y su Reglamento y la
LOSEP y su Reglamento, deberan necesariamente pardicipar en un concurso de mérito y
oposicion interno, para regular su ingreso. La Unidad Administrativa de Talento Humano en un
plazo de 180 dias debera analizar cada una de las carpetas y emitir un informe scbre el personal
que ha ingresado sin mediar un concurso de meérito y oposicion y respetando el derecho al
trabajo consagrado en la Constitucion se realizaran los concursos en la plataforma del Ministerio
de Trabajo, y se informara a la Contraloria General del Estado sobre los resultados.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La Jefatura de Talento Humanao, sera la responsable de emitir politicas de
administracién de Talento humano y mantener actualizado el Manual de Clasificacion y
Valoracion de Puestos, mismo que contendra las descripciones de perfiles de las
denominaciones de puestos y grupos ocupacionales.

SEGUNDA. - La presente Resolucion Administrativa relacionada al cambio de denominacion de
servidores publicos que pasan de Jefes departamentales a Coordinadores y Directores de
Unidad, como ademas el cambio de remuneraciones de los Directores y Procurador Sindico y
designaciones de nuevos funcionarios, acorde al nuevo Reglamento Organico Funcional y
Manual, entrara en vigencia a partir del ejercicio econdmico fiscal 2025, a excepcion de la
designacion de Asesor de Alcaldia que por necesidad institucional junto a las demas
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disposiciones contenidas tanto en el Reglamento y Manual citados entrara en vigencia a partir
de su suscripcién, sin perjuicio de su publicacion en la gaceta institucional y pagina web
institucional

TERCERA. - Derogase todas las disposiciones legales que se hayan creado referentes al
Manual Institucional de Clasificacion y Valoracién de Puestos que contravengan a la Presente
Resolucion Institucional.

Notifiquese y cimplase. -

Dado en la ciudad del Canton Naranjito, en el Despacho del Sefior Alcalde del GAD Municipal
del Canton Naranjito, a los once dias del mes de noviembre del afio dns mil vemtlcuaim

t
A7) gt |
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r-' TOHDMD DESCEN

Elaborado por:
Ab. José Parrales
PROCURADOR SINDICO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ativas, Usuarios

D O D D A\ o) D P o) T
Cadigo: 4.2.00.1.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Secretaria/o General y del Concejo
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: stion De Secretaria General y Del Conc
Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos [ AI_"?Ide’ Direcciones
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Externos e internos.
Grado: 1
Ambito: Cantonal
RMU: $2.115,00

Asesorar y desarrollar soporte tecnico y

2. MISION

ativo al alcalde o al

y sus asi como

desarrollar las certifi

de actos ini ivoy

normativos expedidos por la institucion,

s y g la

interna y externa, como tambien prestar la debida atencion con eficacia y oportuna a todos los

usuarios.

8. CONOCIMIENTOS

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Derecho

Cuarto Nivel -

4 afios

3 afios -

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Planificacion y Administracion Publica,

Técnicas de r

utilitarios, Excel

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Manejo de paq
avanzado.

Gestion administrativa legal, Certificacion de documentos, Normas de Control interno,
Planificacion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES ..
[EESIIVIDEDESESENCALES RELACIONADOS A LAS Dergzmmattzlén d e Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis logicos para identificar los
. . o " . .. |criterio légico, problemas fundamentales de la organizacién.
Dar fe de los actos de Concejo Municipal, de la Comision y del Normativa Legal, Administracion . .
™ L sentido comun)
Alcalde o Alcaldesa; y Politicas Publicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Asesora a [as autoridades de Ta insfitucion en
Orientacion / Alto materia de su competencia, generando politicas y
Asesoramiento estrategias que permitan tomar decisiones
. . - ... | Planificacién organizacional, acertadas
Redactar y suscribir las alactas de Concejo Munlcpal y dle!a §om|5|on, Normativa Institucional, Es capaz de administrar simultaneamente
Elaborar resoluciones y Actas del Concejo Municipal; Herramientas ofimaticas. L diversos proyectos de complejidad media,
Planificacién y . . X X
.. Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
Gestion . S
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
R Juicio y Toma de . base de sus conocimientos, de los productos o
Formar un protocolo encuadernado y sellado, con su respectivo indice Medio

numérico de los actos del Concejo Municipal de cada afio y conferir
copia de esos documentos conforme a la Ley;

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Mgntener actualizado el archivo de dgcumentos del Conf;ejo Estrupturacwn de informes, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Municipal y de la Alcaldia; asi como también atender el tramite de la | Evaluacion y control de procesos cooperacion. Resuelve los conflictos que se
correspondencia; intemnos. uedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto o P d .p X
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes
Orientacion de Alo internos o externos con rapidez, diagnostica
Servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones
. . . - ) . adecuadas.
Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y actuar como Secretario Monitoreo y Control de
General; documentacion. - |dentifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del . .
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
. problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
. ” . . . Normativa legal, Normativas para mejorar la eficiencia.
Proporcionar la documentacion oficial a las diferentes unidades X 9 ., P
A T, custodia y conservacion de X . . o
administrativas de la municipalidad; archivos Realiza trabajos de investigacion y comparte con
’ Lo . sus compafieros. Brinda sus conocimientos
Aprendizaje Continuo Alto P y

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
5 3. RELACIONES 5
)ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS «
Te A ifi Iminacié
Cédigo: 42,0012 INTERFAZ: ercer ano aprobado, certl icado lde culminacion
de educacién superior
D inacién del Puesto: Asistente De Secretaria General y Del :
enominacion el Fuesto: Concejo Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Secretaria General y Del Concejq b
ir
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo A ; ivas, Usuarios Ciencias sociales, educacién comercial y
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Externos e internos. . - ) derecho: :
Area de Conocimiento: Ciencias sociales y del comportamiento
Grado: 6 Derecho
Ambito: Cantonal Educacién comercial y administracion
RMU: $733,00 PER A LABORAL REQUERIDA
ercer ano _ R
0 Tiempo de Experiencia: |—2nrohadn
6 meses - -
Especificidad de la Sector publico, Planificacion y Administracion Publica,
experiencia Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.
Realiza de manera resp ble un lisi plejo organizado y iado para la resoluci .
de problemas de la unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos. L G R D e
Tematica de la Capacitacion
Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al
usuario, Dominio de Utilitarios de Office, Redaccion, Relaciones Humanas.

8. VGUNUULIMIEN 1UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacion de la . .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico, sentido

Reconoce la informacion significativa, busca y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de

Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas | comin) programas y proyectos.
usuarios internos y externos Publicas.
.. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par P A
recursos humanos, materiales y econdmicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.

Planificacién organizacional,
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Normativa Institucional, Es capaz de administrar simultaneamente

Herramientas ofimaticas. diversos proyectos de complejidad media,

Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacién.

Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y |Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y
necesidades del usuarios internos y externos archivo de documentacion de la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia, elaborar y | Estructuracion de informes, — - -
emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, coordinaciones del Evaluacion y control de Coopera, paﬂICIlpg actlvamenlte en el equipo,
G.A.D Municipal procesos intemos. apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Acta a partir de los requerimientos de los
Orientacion de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada, elaborar en : sus demandas.
. X i . X Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas d .
con el inventario correspondiente ocumentacion. Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del Entorno Medio poder e influencia existentes dentro de la
Organizacional institucion, con un sentido claro de lo que que es

influir en la institucion.

. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . . . R
Resultad Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de esultados desemperio y plazos establecidos.
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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Procesar actividades de gestion documental de toda la informacién que ingresa y la que se
genera dentro de la Institucion.

Tiempo de
Experiencia:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
R A o)
D OSD D A O D P O iy . R ORMAL REQ RIDA
" Tercer afio aprobado, certificado de culminacion
Cadigo: 4.2.00.1.21 INTERFAZ: de educacion superior
neno:n inacion de Técnico/A De Documentacion Y Archivo . -
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Secretan_a General y Del ) -
Conceio Dir

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas, Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:

N 3 -~ Usuarios Externos e " y -
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 f _ Ciencias sociales y del comportamiento

internos. Area de Conocimiento:

Grado: 6 . Derecho
Ambito: Cantonal Educacién comercial y administracion
RMU: $733,00 PER A LABORAL REQUERIDA

Tercer ano

aprobado, certificado

de culminacion de

dicccife ciicoiioe

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Planificacién y A

Publica, Té de redaccié

Manejo de paquetes utilitarios, Excel avanzado.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Planificacion.

8. CUNUUIMIEN 1UD

Gestion administrativa legal, Certificacion de documentos, Normas de Control interno,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de la documentacion de la institucion tanto fisica como digital, para lo
cual es el encargado de receptar de los Directores y responsables
departamentales los archivos fisicos y electronicos

Procesos para la gestion y | Decisiones

archivo de documentacion

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES (S W el o[ [eEVN WM Denominacion de la " :
ACTIVIDADES e Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica
(andlisis de Reconoce la informacion significativa, busca y
Reali | 0 desi gimi . . N va Legal prioridad, criterio Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
ealizar el manejo de sistemas, proced mento; e !nstryctlyqs que ) qrmat!\{a egal, légico, sentido programas y proyectos.
faciliten el manejo de la documentacion en la institucion fisica y Administracion y Politicas coman)
electronica. Publicas.
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias parla la optlmlza'm(?n de los
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacién
Realizar la recepcion y envio de documentacion y valija institucional en | organizacional, Normativa
fisico y por medios digitales Institucional, Herramientas Es capaz de administrar simultdneamente diversos
ofimaticas. Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Realizar la clasificacion, codificacion y mantener actualizado el archivo Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

mantenimiento de los archivos publicos

Continuo

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de
Realizar el ingreso de la documentacion fisica en el sistema de gestion |  informes, Evaluacion y » -
documental control de procesos Promueve IZ clolaboram\o/nlde los distintos |
i . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
internos. Trabajo en Equipo Medio integ e equip . .
ideas y experiencias de los deméas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Servicio aportando soluciones a la medida de sus
. . I . requerimientos.
Realizar el registro de la documentacion interna, externa, la que se Monitoreo y Control de
encuentra en préstamo tanto fisica como electrénica documentacién. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
Conocimiento del X o R,
. e influencia existentes dentro de la institucién, con
Entorno Medio . o
L un sentido claro de lo que que es influir en la
Organizacional S
institucion.
o . . " N ., Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Realizar inventarios y evaluaciones de la documentacion, para Orientacién a los . ) . .
R R e . Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
determinar el archivo pasivo institucional y las demas que le sean " Resultados " :
. N " Normativa legal, desempefio y plazos establecidos.
asignadas por el Secretario General y esté contemplada en la Ley y el Normativas para custodia y
Acuerdo N° SGPR-2019-0107 de la Secretaria General de la conservacion de archivos Manti ; on tecnica. Reali
Presidencia de la Republica (Regla Técnica para la organizacion y . Aprendizaje . antiene su ormgglon técnica. .ga 1za una gran
Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.00.1.2.2 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Recepcionista -
. N Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Secretarlla General y Del ) -
Conceio Alcalde, Dir
Rol: Administrativo Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 1 Usuarfos Externos e o
internos. Area de Conocimiento: General, ciencias, técnico
Grado: 3
Ambito: Cantonal
RMU: $585,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
a i Bachill - -
2. MISION UEECD achiler
Experiencia:
No requerida - -

Especificidad de la Planificacion y Administracion Publica, Técni de red:
experiencia Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.

izar la correcta atencion y di i i de los usuario interno y externo del Gobierno "
Autonomo Descentralizado Municipal de Naranjito. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Certificacion de documentos, Normas de Control interno, Planificacion.

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio ldgico, sentido

Reconoce la informacién significativa, busca y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de

Administracién y Politicas programas y proyectos.

Atender los requerimientos de los usuarios. - (i
q Publicas. comdin)
»” . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par: P P
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Planificacion
Receptar las solicitudes, inquietudes, quejas y sugerencias de los organizacional, Normativa . . i ,
Usuarios. Institucional, Herramientas Es capaz de administrar simultdneamente diversos
ot e s " . royectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. Planificacién y Gestion Medio proyecto pejicadr ]
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacién y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
. . . . Procesos para la gestién isi ici i izaci
Realizar cuadros estadisticos con las atenciones realizadas y resueltas h P g . ¥ | Decisiones servu:|0§ de.Ia unld‘ad 0 proceso organizacional, y de
archivo de documentacion la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de
Recgp.tar Ia.docurrﬁe.nte.lcién, clasifi§arla, enviarla a las diferentes Unidades informes, Evaluacion y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
Administrativas, digitalizarla y archivarla contr?l de procesos ) ) ) las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
internos. Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Actuia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Realizar el seguimiento de las solicitudes de la ciudadania con las demandas.
diferentes Unidades Administrativas, realizar un adecuado control del Monitoreo y Control de
cumplimiento e informar sobre la atencion o no atencion de los documentacion.
requerimientos al Secretario/a General y al Titular de Talento humano. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Orientacion a los . . . R
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de

Resultados desempeio y plazos establecidos
Informar al Secretario General y al Titular de Talento Humano sobre las . penoy p .
. . . " X X Monitoreo y Control de
denuncias de usuarios externos debidamente motivadas que dieran origen documentacion
a procesos de sumarios administrativos o vistos buenos. Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

D OSD D A o) D P O R 0] 0] REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.1.31 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: | Coordinador/a de la Politica y Ciudadana Nivel dell ” Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional : TarcerNival

ercer Nive

Unidad Administrativa: Cantonal Del Gobierno Auténomo Descentr|
Rol: Ejecucion de procesos Alcalde, Direcciones

- - — Administrativas, Usuarios Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 Externos e internos. Area de Conocimiento: Ciencias sociales y del comportamiento
Grado: 9 : Derecho
Ambito: Cantonal Educacién comercial y administracion
RMU: $986,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel

PAE .
Experiencia:

4 anos 3 afios 1 afio 6 meses

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y
Administracion Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel
intermedio.

Especificidad de la
experiencia

una entre el GADM de Naranjito y la comunidad, promoviendo la

transparencia, la participacion ciudadana y el desarrollo de politicas que atiendan las )
i y pr i de los ciudadani 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Planificacion Estr: ica, Admini ion Publica, ion De La Politica
Publica, Utilitarios, Actualizacion de Normativa publica

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico,

Reconoce la informacion significativa, busca y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de

Coordinar las actividades del equipo del alcalde y asegurar que se Administracion y Politicas sentido comun) programas y proyectos.
cumplan los objetivos establecidos Publicas.
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par P P
recursos humanos, materiales 'y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.

Planificacion organizacional,
Normativa Institucional,
Herramientas ofimaticas.

Servir como enlace entre el alcalde y la comunidad, comunicando sus
necesidades y preocupaciones. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo

Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos

de coordinacion y control de la informacion.

Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Procesos para la gestion y [Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y de
archivo de documentacion la experiencia previa.

Representar al alcalde en reuniones y eventos comunitarios, respondiendo
preguntas y proporcionando informacion sobre las politicas y decisiones
del Municipio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

g Nivel Comportamiento Observable
Competencia
E: ile inf
Supervisar la agenda del alcalde y asegurar que esté bien coordinada y structuraf:'lon de informes,
preparada para cada evento o reunion. Evaluacion y control de Promugve la colabo.racidn delos dis?intos integrantes
procesos intemos. . i . del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio

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

Identifica las necesidades del cliente interno o

Orientacion de . . -
Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando

Servicio . . .
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Colaborar con otros departamentos municipales para abordar los Monitoreo y Control de
problemas y preocupaciones de la comunidad de manera efectiva. documentacién. . § i " X
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a los . . . R
. . Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Actuar como punto focal en coordinacién con el o la coordinadora de Resultados - .
. . . X S . desempefio y plazos establecidos.
Relaciones Publicas para las relaciones con los medios de comunicacion Monitoreo y Control de
locales, preparando comunicados de prensa y coordinando entrevistas documentacion. _ o .
cuando sea necesario Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran

Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Descentralizado Municipal Del Canton
Naraniito

Rol: Ejecucién de procesos de apoyo
Grupo Ocupacional : Servidor Publico de apoyo 4
Grado: 6

Ambito: Cantonal

RMU: $733,00

cronologia ordenada.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar la atencion a los usuarios internos y externos con la Alcaldia, disponiendo de una

Administrativas,

RELACIO
DATOS D D A O D P O . o
Cédigo: 4.2,00.1.3.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Alcaldia
Nivel: No Profesionales Nivel de Instruccion:
Gestion Estratégica Para El Desarrollo
Unidad Administrativa: Cantonal Del Gobierno Auténomo Direcciones

Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de
educacion superior

Usuarios Externos e
internos.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

ercer ano

anrohadn

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Ciencias sociales y del comportamiento
Derecho
Educacion comercial y administracion

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Planificacion y Administracion Publica, Manejo de paquetes
utilitarios, Excel intermedio, Técnicas de redaccion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

-acion Publica,
Normativa publica

6. CUNUUIMIEN I UD

ADICIONALES

(=Nl [o [/ o W NCER  Denominacion de la

De La Politica Publica, Utilitarios, Actualizacion de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Revisar, controlar la correspondencia a ser suscrita por el Alcalde o
Alcaldesa, manteniendo privacidad y discrecionalidad de los
documentos.

Procesos para la gestion y | Decisiones

archivo de documentacion

Denominacion de la

ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica . e
Al L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . X
R " Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio l6gico, sentido rogramas y proyectos
Elaborar oficios, memorandos y todo tipo de documentos, de acuerdo Administracion y Politicas | comin) prog y proy .
con las normas vigentes. Publicas.
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias pare P -
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento planes, programas y otros.
Planificacion
Organizar la agenda del Alcalde o Alcaldesa de acuerdo con organizacional, Normativa
prioridades, concede y coordina las entrevistas. Institucior;al, Herramientas Es capaz de administrar simultaneamente diversos
ofimaticas. i i :
. royectos de complejidad media, estableciendo
Planificacion y Gestion Medio proy R Pl . R
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

. Nivel Comportamiento Observable
" Competencia
Estructuracion de
Coordinar las reuniones internas y externas a las que debe asistir el informes, Evaluacion y . i .
sefior (a) Alcalde o Alcaldesa. control de procesos ICOOdper_a,_ pamt:lRpa Tgtlvlzamer:tte :nITI e:glpo, a;ioya a
i ’ as decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
internos. Trabajo en Equipo Bajo 2 p joque e
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Actta a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Atender a clientes, usuarios y ciudadania en general que requieren ) demandas.
- " X Monitoreo y Control de
hablar con el sefior(a) Alcalde o Alcaldesa, mantiene un registro de datos Lo
X documentacién.
de todos los requirentes. L Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del . . - P,
o Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Organizacional " P P
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a los . . . .
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Brindar apoyo en las demas actividades asignadas acorde a su puestoy | Monitoreoy Control de ~ |Resultados desempefio y plazos establecidos.
las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato. documentacion.
Manfiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos,
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P O - RELACIO - 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Director/a de Obras Publicas . ., Cuarto Nivel
Nivel de Instruccion:
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas " A_'°_a'df:[:?°"¢°_l°
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Adminstrati ’
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Usuarios Externos e Ingenieria, industria y construccion:
internos. Area de Conocimiento: Ingenieria y profesiones afines
Grado: 1 Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Tercer Nivel Cuarto Nivel -
Experiencia:

RMU: $2.115,00

2. MISION

4 afos 3 afios -

Planificacion y administracion publica, gestion y ejecucion de
proyectos, manejo de obras, manejo de paquetes utilitarios, excel
avanzado.

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
con la ej ion de que las idades y d das de la

comunidad. Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y fiscalizar los procesos de construccién; mantener e
impulsar la obra publica, gestionar proyectos y contratos de obras civiles, asi como
fortalecer, fomentar, desarrollar y consolidar, la infraestructura del municipio, apoyando a la

Gestion administrativa legal, planificacion y administracién pablica, gestion y ejecucién
de proyectos, normas de control interno.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS inacio .
ACTIVIDADES De'g’ﬂ:;:::’;i:e B Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
Dirigir, regular, planificar, coordinar, y controlar los procesos de Normativa Legal criterio l6gico, fundamentales de la organizacion.
construccion de obra publica para el desarrollo cantonal y mantener la L L . sentido comuin)
- X » Administracién y Politicas
vialidad urbana, con especial atencion en las normas de control y Pablicas
prevencion de riesgos y desastres. ’ Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacién de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia
A entac °_ ‘ Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Planificacit sesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
anificacion
Gestionar y controlar la implementacion del proceso de desarrollo organizacional, Normativa ANTCIPA TOS PUMIOS CITIICOS 0& ina STacion o
cantonal mediante la implantacién de obras publicas municipales Institucional, Herramientas problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
ofimaticas. P acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ZIaT.flrcacmn y Alto verificando informacién para la aprobacién de
estion diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Establecer mecanismos y estrategias para consolidar un sistema de Juicio y Toma de Alto la mision y objetivos de lainstitucién, y dela
control de gestion, para asegurar la correcta ejecucion de la obra y Procesos para la estion Decisiones satlsfacc!qn del problema d(lel cl.lentve’. Idea soluciones a
controlar el crecimiento urbano, mediante estandares de calidad, de instﬁuciona? problematicas futuras de la institucion.
conformidad con la legislacion vigente y la planificacion municipal, que
coadyuven al bienestar y desarrollo del Cantdn. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
AL d < Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Construir la obra publica cantonal correspondiente, con criterios de Estructuracion de o - —
calidad, eficacia y eficiencia, observando los principios de universalidad, | informes, Evaluacion y Creaun l?l,‘e” clima de trabajo ¥ espiritu de
accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad. interculturalidad. control de procesos cooperacion. Resuelve _|°S conﬂlct0§ que se puedan
subsidiariedad. participacion y equidad internos. 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 Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Coordinar acciones estratégicas que permitan a través de la participacion| Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
ciudadana, integrar e implementar acciones de fiscalizacion, operaciones procesos internos y - - -
y construcciones para el desarrollo cantonal externos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
9 oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
. - B . P Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Asesorar al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en estudios y tramites " M i
. A, . L . Normativas Institucionales eficiencia.
previos a la suscripcion de contratos para obras de ingenieria, asi como ara la planificacion . - - —
coordinar las diferentes acciones de trabajo con planificacion P prant Reallzaﬂtraba}osl de invesigacion y comparte con sus
estrategica. Aprendizaie Conti Alto compaiieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
prendizaje Lontinuo actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

53



Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de pra

RMU:

$901,00

2. MISION

Realiza de manera responsable un analisis plejo or

de la unidad

lo para la r

en practica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

Tiempo de
Experiencia:

DATOS D D A OND 0 o R 0O ORMAL REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista de Obras Publicas Nivel de Instruccién: Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional T Nivel
ercer Nive
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas .
- — Alcalde, Dir
Rol: Ejecucién de procesos Administrativas, Usuarios o ) y
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 Externos e internos. Ingenieria, industria y construccion:
B B Area de Conocimiento: Ingenieria y profesiones afines
Grado: 8 Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico - . .

N Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Superior
3 afios 2 afios 1 afio

Especificidad de la
experiencia

Ley y reglamento de contratacion publica, autocad, elaboracién y
revision de presupuestos y de proyectos de construccion,
atencion al usuario, dominio de Utilitarios de office, redaccion,
relaciones humanas, manejo de usuarios, topografia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacion publica, COOTAD, autocad, seguimiento y control de
planes de desarrollo, gestion y ejecucion de proyectos, utilitarios de office avanzado,

jecucion de proy

9. COMPETENCIAS TECNICAS

, normas de control interno, topografia.

Elaborar y emitir documentos de solicitud y autorizacion de prérrogas en
aumentos de volimenes de obras y/o cambios de planos a la alcaldia

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacién de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES inacio
RELACIONADOS A LAS e _de B Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica . .
P . Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
iterio I6gi Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Elaborar informes de ejecucion y documentos precontractuales para Administracion y Politicas | CTiterio légico, programas y proyectos.
contratacion de obras Publicas. sentido comiin)
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los

Generacion de Ideas Medio 9ias p . pimiz -
recursos humanos, materiales y econémicos.

Orientacion / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo

. Medio
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Planificacién organizacional,
Elaborar y emitir documentos de adjudicaciones de obras a contratista NormaFiva Instituciqnal, Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Herramientas ofimaticas. | pjapificacion y Vedio proyectos de complejidad media, estableciendo

Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base

Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

la unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia previa.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Calcular liquidacion de planilla de obras de infima cuantia, Menor cuantia, | Estructuracién de informes,
COTO, LICO, consultoria por avance de obra y planilla, Elaborar informes Evaluacion y control de Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
de planilla para cancelacion de obras procesos internos. . del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio L . " ’
experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
. L. Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de . k . L
L. Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Servicio . ) .
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Complementar la informacion de pago para adjuntar en carpeta de obras, Monitoreo y Control de
consultoria y adquisiciones documentacion.
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
) ., Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ) ) . I
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Trabajos que surgen de improvisto por orden del jefe inmediato superior Monitoreo y Control de | Resultados desempefio y plazos establecidos.
que ameritan dedicacion y tiempo documentacion. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimiento:
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Lunes 5 de mayo de 2025

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado, certificado de culminacién
de educacion superior

INTERNAS Y EXTERNAS

Cadigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Obras Publicas
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,

N X Servidor Pablico Do Ao 2 Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : ervidor Publico De Apoyo internos.
Grado: 6
Ambito: Cantonal

$733,00

RMU:

2. MISION

Realiza de manera un or

do para la

resolucion de problemas de la unidad asignado p
adquiridos.

en pra

los cor

8. CUNUUIMIEN 1UD

Nivel de Instruccion:

Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines
Arquitectura y construccion

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio
aprobado,
certificado de
culminacién de
educacion
superior

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Sector Publico, planificacion y administracion publica,
Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion
Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al
usuario, Dominio de Utilitarios de Office, Red: i y Manejo
de Usuarios.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LE XS0 JoEWNWEN  Denominacion de la . q
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica . AN
P o Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, " .
T N Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
i - ., ” criterio légico, sentido
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas comiin) programas y proyectos.
usuarios internos y externos Publicas.
. Dy lla estrategi la optimizacion de |
Generacion de Ideas Medio esarrolla estrategias para la optimizacién de los
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacién
. - - . organizacional, Normativa Es capaz de administrar simultaneamente
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente o . X . .
Institucional, Herramientas diversos proyectos de complejidad media,
ofimaticas. Planificacién y Gestién Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicioy Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Decisiones

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
" Competencia
Coordinar | tividades int de la unidad d fiay Elab Estructuracién de
oordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Elaborar informes, Evaluacion y Coopera, participa activamente en el equipo,
y emitir documgqtos a los diferentes unidades, direccién, coordinaciones control de procesos apoya a las decisiones. Realiza la parte del
del G.A.D Municipal internos. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Actta a partir de los requerimientos de los
Orientacion de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a
7.- Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en . sus demandas.
R . . . N Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y d "
elaborar el inventario correspondiente locumentacion. Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del Medio poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Organizacional institucion, con un sentido claro de lo que que es
influir en la institucion.
. ” Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . . . .
Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
. . - . Resultados o .
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de desempefio y plazos establecidos.
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacién.
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
4 3. RELACIONES 5
ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS “
Cédigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ: Bachiller
T fi rtifi Iminacié
Denominacion del Puesto: | Supervisor/a de Gestion de Obras Publicas 5 ., ercer afio aprobado/ (?e I |cad9 de culminacion de
Nivel de | educacion superior
Nivel: 9 - )
Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas o
Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1920000000009 Externos e internos. w Ciencias, Técnico, General
Area de Conocimiento: Ingenieria, industria y construccion:
Grado: N/A Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal
RMU: 700 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado /
2. MISION Tiempo de Bachiller | Certificado de culminacion de Técnico Superior
: Experiencia: educacion superior
1afio 6 meses 3 meses

. Autocad, ylo Elaboracion y revision de presupuestos y de proyectos
FEpeditkEEab s de construccion, y/o Topografia, y/o Dominio de Utilitarios de Office,

experiencia Barannid y s . .
pe , Manejo de Usuarios.

Realiza de manera responsable un analisis plejo organizado y iado para la
resolucion de probl de la unidad asignado poniendo en practica los conocimientos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

adquiridos.
Tematica de la Capacitacion
Normas de Control Interno, A ion al usuario, elab ion y revision de proyectos de
construccion, Dominio de Utilitarios de Office, 1, Redaccion, Relaci H y

Manejo de Usuarios, Topografia.

8. LUNUULIMIEN 1UD 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LER L LLTEVN RS Denominacion de la . _
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica

A . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
(analisis de prioridad,

ificacio N Medio |datos relevantes para el desarrollo de programas
. L y " - N . Pla.mﬁcauon |criterio légico, P prog y
Realizar la supervision y verificacion de solicitudes de las diferentes organizacional, Normativa | s o ¢ omiin) proyectos.
necesidades de usuarios internos y externos. Institucional, Herramientas
ofimaticas.

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos

Generacion de Ideas Medio Ny o
humanos, materiales y econdmicos.

Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento planes, programas y otros.

Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas | Procesos para la gestion y

y externas y elaborar el inventario correspondiente. archivo de documentacion Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos
Planificacion y Medio de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
Gestion mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
informacion.

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

Estructuracion de Juicio y Toma de
Coordinar con las diferentes areas operativas del GAD, que los informes, Evaluaciény |Decisiones
requerimientos sean atendidos dentro del plazo exigido por la Ley. control de procesos

internos.
10. COMPETENCIAS Ci UCTUALES

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elaborar horarios del personal asignado a la unidad, y realizar los informes | Monitoreo y Control de Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
que le sean asignados por el jefe inmediato superior. documentacion. X ) _ equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Trabajo en Equipo Medio . . N N
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en

Orientacion de ) ) L }
Medio |ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la

Servicio X -
medida de sus requerimientos.
Elaborar el reporte diario de las actividades realizadas y coordinar las Monitoreo y Control de
actividades internas que desempefia dentro de la unidad. documentacion. L X X . X
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio |influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
Organizacional claro de lo que que es influir en la institucion.

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

Orientacion a los
Resultados

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo | Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Cédigo:

4.2.00.2.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Inspector/a de Gestion de Obras Pblicas

Nivel:

6

Unidad Administrativa:

Gestion De Obras Publicas

Nivel de |

Bachiller

Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de
educacion superior

Técnico Superior

Rol:

Operativo/técnico/Servicio

Direcciones Admini
Usuarios Externos e

Ciencias, Técnico, General

8. CONOCIMIENTOS

Grupo Ocupacional : 1920000000031 internos. - R N ”
Area de Conocimiento: Ingenieria, industria y construccion:
Grado: N/A Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal
RMU: 700 P A LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado /
5 T E Rt Bachiller |Certificado de culminacion de Técnico Superior
. educacion superior
1afio 6 meses 3 meses
Autocad, y/o
El y revision de p y de proyectos de
Especificidad de la construccion, ylo
experiencia Topografia, ylo
Dominio de Utilitarios de Office, Redaccion, Relaci H
Realiza de manera responsable un analisis plejo org: do para la Manejo de Usuarios.
| de probl de la unidad do poniendo en los imi )
adquiridos. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Normas de Control Interno, Atencion al usuario, elaboracion y revision de proyectos de
construccion, Dominio de Utilitarios de Office, d, Redaccion, Relaci I y
Manejo de Usuarios, Topografia.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente

Procesos para la gestion y
archivo de documentacién

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES .
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacién .de la Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
criterio logico, sentido datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Atender a usuarios internos y externos, receptar solicitudes y dar Administracion y Politicas comdin)
seguimiento al tramite correspondiente. Publicas.
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrat.eglas para Izjx optlmlzamon de los recursos
humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros.
. . - . Planificacié izacional,
Realizar la supervision y verificacion de solicitudes de las diferentes a,\?;::::s; ﬁgggéﬁgr a
necesidades de usuarios internos y externos. H ientas ofimati ! Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
erramientas ofimaticas. e " " de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
Planificacién y Gestion Medio . . R
mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
informacién.
. Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de " L - .
Medio |conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

proceso organizacional, y de la experiencia previa.

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar con las diferentes areas operativas del GAD, que los Es;r:;ﬁlariggn ciir:r;:glr?:s’ » . .
requerimientos sean atendidos dentro del plazo exigido por la Ley. y Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
procesos internos. Trabai Equi Medi equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
rabajo en Equipo edio 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
Supervisar el cumplimiento de los horarios del personal asignado a la . medida de sus requerimientos.
K . . X e . Monitoreo y Control de
unidad y realizar los informes que le sea asignado por el jefe inmediato "
superior. documentacion.
' - Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del " . U )
Ent o izacional Medio |existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo
ntorno Organizaciona que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
Orientacion a los . R -
Resultad Medio |para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
esultacos establecidos.
Elaborar el reporte diario de las actividades realizadas y coordinar las Monitoreo y Control de
actividades internas que desempefia dentro de la unidad. documentacion.
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio 9 P

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

5
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Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
" 3. RELACIONES 0
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Maestro de Obras Publicas | . -
Nivel de Instruccion:
Nivel: 2
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas
Rol: Operativo/técnico/Servicio . ,D"e?c'ones X
= 5 i Administrativas, Usuarios
rupo Ocupacional : 1420000000017 i
2 B Externos e internos. Area de Conocimiento: General, ciencias, técnico

Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 578 PER A LABORAL REQUERIDA

Bachiller - -

o) Tiempo de Experiencia:
lafio - -
Especificidad de la Proyectos de construccion, at on al usuario, rel
experiencia humanas.

Realizar su trabajo siguiendo las normas icipales y ejerciendo su labor con eficienci: 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P 0

Tematica de la Capacitacion

Atencion al usuario, electricidad basica, proyectos de construccion, relaciones humanas.

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico, sentido
Ejecucion de obras. ~ [comun)

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
Medio  [los datos relevantes para el desarrollo de programas y

Ejecutar todo tipo de trabajo de construccién e instalacion, conforme las proyectos.

instrucciones determinadas por los responsables de la obra en ejecucion

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los

Generacion de Ideas Medio . .
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento planes, programas y otros.
. . Planificacién
Reparar, restaurar y/o arreglar la infraestructura, edificios y locales de oraanizacional. Normativa
propiedad de la institucion 9 nsiit ! | Es capaz de administrar simultdneamente diversos
nstiucional. I " . proyectos de complejidad media, estableciendo
Planificacion y Gestion Medio . " .
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Movilizar materiales, herramientas de construccion y equipos para la Procesos para la gestion |Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
reparacion o realizacion de obras en tareas asignada previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Estructuracion de Competencia
Realizar trabajos preventivos, de conformidad con el calendario respectivo, |  informes, Evaluacion y
nivelar el terreno en el que realizara trabajos de adoquinado y empedrado control de procesos

internos. Trabajo en Equipo Medio

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 demas.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Orientacion de Servicio Medio |en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a

la medida de sus requerimientos.
Realizar trabajos de griferia, de plomeria arreglando tuberias rotas,

P . . . . . Monitoreo y Control.
électricos basicos o cargar materiales para ejecutar trabajos asignados
- Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del . . o P
o Medio |influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Organizacional " P o
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . . ) -
Medio |Actla para lograr y superar niveles de desempefio y
Resultados .
. . - ) plazos establecidos.
Brindar apoyo en las demas actividades asignadas acorde a su puesto y .
Jas dema | (onad . Monitoreo y Control.
as demas que le sean asignadas por su superior Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio  |esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO
DATOS D D A O D P O T o 4 R O OR A REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Albanil . " -
Nivel de || B
Nivel: 2
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas
Rol: Operativo/técnico/Servicio . _Dlregmones X
5 5 i Admir , Usuarios
rupo Ocupacional : 1406452000019 i ‘
P s Extenos e intemos. Area de Conocimiento: General, ciencias, técnico
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 550 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
- i Bachiller
2. MISION Tlempo de
Experiencia: 1 afio _ _

Especificidad de la | Atencion al usuario, electricidad basica, proyectos de construccion,
experiencia relaciones humanas.

su trabajo siguiendo las normas

y ejerciendo su labor con eficiencia. 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacion

Atencion al usuario, proyectos de construccion, relaciones humanass

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, Reconoce la informacion significativa, busca y coordina

R Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Ejecutar todo tipo de trabajo de construccion e instalacion, conforme | criterio légico, proyectos
ecutar todo tipo de trabajo de construccion e instalacion, conforme las N . . 2
. ) . P . ! . " Ejecucion de obras. sentido comun)
instrucciones determinadas por los responsables de la obra en ejecucion
" ) Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias p P

recursos humanos, materiales y econémicos.

Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

. Medio
Asesoramiento planes, programas y otros.
) . Planificacion
Reparar, restaurar y/o arreglar la infraestructura, edificios y locales de . .
i PR organizacional, Normativa
propiedad de la institucién Institucional. Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Movilizar materiales, herramientas de construccion y equipos parala | Procesos para la gestion |Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
reparacion o realizacion de obras en tareas asignada previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
" Competencia
. . " . . Estructuracion de
Realizar trabajos preventivos, de conformidad con el calendario . W
. . - . . informes, Evaluacion y

respectivo, nivelar el terreno en el que realizara trabajos de adoquinado control de procesos Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
y empedrado f equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de

internos. Trabajo en Equipo Medio uip ¥ xp

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

Identifica las necesidades del cliente interno o externo;

Orientacion de . . . .
Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a

Servicio . .
la medida de sus requerimientos.
Realizar trabajos de griferia, de plomeria arreglando tuberias rotas, .

. Ny . § . . . Monitoreo y Control.

électricos basicos o cargar materiales para ejecutar trabajos asignados
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

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

Orientacion a los
Resultados
Brindar apoyo en las demas actividades asignadas acorde a su puesto y

. R . Monitoreo y Control.
las demas que le sean asignadas por su superior

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Aprendizaje Continuo Medio Actla para lograr y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
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Lunes 5 de mayo de 2025

Edicién Especial N° 150 - Registro Oficial

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Ayudante Albafiil
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas
Rol: Operativo/técnico/Servicio X lDiretl:ciones X
Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1406452000025 Externos e internos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal

RMU:

Realizar las labores diarias siguiendo las normas y r
labor con eficiencia el servicio publico

500

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar los trabajos planificados para cumplir con la obra civil.

y ejercil su

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
ESENCIALES

Ejecucion de obras

Nivel de Instruccion:

Area de Conocimiento:

General, ciencias, técnico

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Bachiller
Experiencia: 1afio

Proyectos de construccion, Atencion al usuario, Relaciones
Humanas.

Especificidad de la
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la Capacitacion

Atencion al usuario, Proyectos de construccion, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

A Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(analisis de Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
prioridad, criterio Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
légico, sentido proyectos.
comin)

” . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio e9las b v

recursos humanos, materiales y econémicos.

Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

. Medio
Asesoramiento planes, programas y otros.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Planificacion y " proyectos de complejidad media, estableciendo
i Medio . . .
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.
MPETENCIAS CONDUCTUALES
DEEIHEEEAb Nivel Comportamiento Observable

Competencia

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
Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Orientacion de
Servicio

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.

Conocimiento del
Entorno Medio
Organizacional

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

Orientacion a los
Resultados

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

Aprendizaje
Continuo
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion
de educacion superior

Técnico Superior

INTERNAS Y EXTERNAS
Caodigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Jefe/a de Taller Eléctrico

Nivel de Instruccion:
Nivel: 8
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
= Externos e internos.
Grupo Ocupacional : 1920000000081 A -
Area de Conocimiento:
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 800
6 Tiempo de
Experiencia:

Realizar las labores diarias siguiendo las normas y reglamentos municipales, ejerciendo su
labor con eficiencia en el servicio publico.

8. CONOCIMIENTOS

General, ciencias, técnico
Ingenieria, industria y construccién:
Ingenieria y profesiones afines

Tercer afio aprobado
/ Certificado de

Bachiller Lo Técnico Superior
culminacién de
educacion superior
1afio 6 meses 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Proyectos de construccion, Electricidad, Atencion al usuario,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relaciones Humanas.

Humanass

Atencion al usuario, Electricidad basica, Proyectos de construccion, Relaciones

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Detectar y resuelver los problemas técnicos que se presenten en la areas
de instalacion electrica

Procesos para la gestion
en tareas asignada

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES BRI [o LDV NRERN Denominacion de la A "
ACTIVIDADES G Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica . P,
N L. Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
criterio l6gico, Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
j i i i i ’ rogramas y proyectos.
Colaborar en (lel mejoramiento de Iasl m§tal§cmnesz equllpols y aparatos que Ejecucion de obras. sentido comin) progi Y proye
sirven para generar y distribuir energia eléctrica.
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio g1as par P -
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
. Medio
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Realizar ajustes, reparacién y mantenimiento de equipos, aparatos e Planificacion E de admini imulta
Jl » Fep: : Y_ miel quIpOS, ap: organizacional, Normativa .S capaz de administrar smu}aneamenlte
instalaciones eléctricas T L diversos proyectos de complejidad media,
Institucional. Planificacion y : i i i
" Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
Gestion . S
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacién.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

. , Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de Competencia
Cuidar y dar mantenimiento de los transformadores eléctricos monofésico | informes, Evaluacion y — —
y trifastico control de procesos Promueve Iz:j clolaborami)/nlde los distintos |
§ . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
internos. Trabajo en Equipo Medio |9 © equip . }
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
.. Medio . N
Servicio aportando soluciones a la medida de sus
Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones . requerimientos.
o Monitoreo y Control. — " — "
eléctricas e Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del . 0
. poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Medio A N
. institucioén, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional Lo R
influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . . . R
Medio mejoras. Actuia para lograr y superar niveles de
Resultados o .
desempefio y plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ: Bachiller
P 5 - Tercer afio aprobado / Certificado de
Denominacién del Puesto: Electricista Nivel de Instruccién: culminacién de educacion superior
Nivel: 2 X 5
Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios o e
= Externos e internos. Ciencias, Técnico, General

Grupo Ocupacional : 1920000000081 Area de Conocimiento: Ingenieria, industria y construccion:
Grado: N/A : Ingenieria y profesiones afines
Ambito: Cantonal
RMU: 578 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afo aprobado
/ Certificado de

. i Bachiller L Técnico Superior
2. MISION ETlem'po d.e. culminacién de P
Xporenca. educacion superior
1afio 6 meses 3 meses

Proyectos de construccion, Electricidad basica, soldadura,
mantenimiento en general, Atencion al usuario, Relaciones
Humanas.

Especificidad de la
experiencia

Coordinar, organizar y controlar la correcta ejecucion de todas las actividades relacionadas
al mantenimiento y elaboracion de trabajos en su ambito.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Atencion al usuario, Electricidad basica, Proyectos de construccion, Relaciones
Humanas.
8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES SN[ LU VN ER Denominacion de la A .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(analisis de Reconoce la informacion significativa, busca y
prioridad, criterio Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo
. . . . . légico, sentido de programas y proyectos.
Colaborar en t.el mejoramiento de Ias. |n§talla(:|ones: equipos y aparatos Ejecucion de obras. comuin)
que sirven para generar y distribuir energia eléctrica.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacién de Ideas Medio recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
. . i . . Planificacion
Realizar ajustes, reparacion y mantenimiento de equipos, aparatos e L "
instalaciones eléctricas organizacional, Normativa L . )
instal Institucional. Es capaz de administrar simultdneamente
e diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y . . . "
Gestié Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
estion plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacién.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Detectar y resuelver los problemas técnicos que se presenten en la areas | Procesos para la gestion |Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
de instalacion electrica en tareas asignada y de la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS COND

ES

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Estructuracion de

Dar mantenimiento de los transformadores eléctricos monofasico y informes, Evaluacion y
trifastico control de procesos

internos.

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.

Trabajo en Equipo Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacién de . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,

L. Medio . ¥
Servicio aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones
eléctricas

Monitoreo y Control.

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.

Conocimiento del
Entorno Medio
Organizacional
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Orientacién a los

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Resultados Medio mejoras. éctl]a para lograr y superar niveles de
desemperio y plazos establecidos.
Aprendizaje Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
P ) Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

Continuo

conocimientos.
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Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ: Bachiller
P TerCer ano apropado 7 Cermcaao ae CUlmInacion ae
Denominacién del Puesto: Maestro Soldador ! N
Nivel de Instruccién: educacion suneriar
Nivel: 2 o i
Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas
Rol: Operativo/técnico/Servicio i .Dlre(l:clones . N -
G 5 i Administrativas, Usuarios Ciencias, Técnico, General
rupo Ocupacional : 1406452000024 i " ieria, i i ion:
L P Externos e internos. S ch Gaealie Ingenler!a, 'mduslrla y construccion:
Grado: N/A Ingenieria y profesiones afines
Ambito: Cantonal

RMU: 578 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado /
Bachiller Certificado de culminacion Técnico Superior
de educacion superior

2. MISION Tiempo de Experiencia:

lafio 6 meses 3 meses

Proyectos de construccion, Electricidad basica, soldadura,

Especificidad de la - . .
en general, al usuario, es

experiencia

Humanas.

. . lar | . . | . )
C?or!.imar: organizar y co‘nt.ro ar la correcta‘sfjecuclon d_e todas ’as af:tnvndades 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
ala y elaboracion de trabajo en su ambito.

Tematica de la Capacitacion

Soldadura, Mantenimiento en general, Electricidad basica, Proyectos de construccion,
Relaciones Humanas.

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico, sentido

Reconoce la informacidn significativa, busca y coordina
Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y

Preparar las estructuras y piezas de metal a ser soldadas para proyectos.

cortarlas, lijarlas, esmerilarlas, verificando su correcta alineacién en Ejecucion de obras. coman)
cada obra solicitada

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

Monitoreo y Control Medio unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
mismos.
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la
Materiales institucion y controla el uso de los mismos.
Examinar las piezas o estructuras de metal para determinar el tipo de Planificacion
suelda, utilizando equipos de soldadura a gas oxiacetileno, arco L - . . .
eléctrico organizacional. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
L " . royectos de complejidad media, estableciendo
Planificacién y Gestion Medio proyecio el . .
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacién.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Fabri . taci . Jataf Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
a .ncar, reparary pl{ﬂar tanque§ estacionarios, pata ormas, Procesos para la gestion |Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
carrocerias, furgones, triciclos y caretillas que se requieran dentro del . :
en tareas asignada previa.

GAD Municipal.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Realizar mantenimiento preventivo de juegos infantiles, tarimas Procesos para la gestion

propiedad del GAD Municipal. en tareas asignada 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.

Trabajo en Equipo Medio

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

la medida de sus requerimientos.
Cortar el material metalico con suelda autdgena y disefiar esculturas

en miniatura para realizarlos en escalas mayores para las diferentes
obras que realiza la institucion

Procesos para la gestion
en tareas asignada

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

Conocimiento del
Entorno Organizacional

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

Orientacién a los

Resultados

Reconstruir y dar mantenimiento a la maquinaria pesada y vehiculos o| Procesos para la gestion
equipo caminero en tareas asignada

Aprendizaje Continuo Medio
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Lunes 5 de mayo de 2025

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTE%SE;‘&?#::N aS
Cédigo: 4.2.00.2.1 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Soldador
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion De Obras Publicas
Rol: Operativo/técnico/Servicio X lDire(;ciones X

Administrativas, Usuarios

Grupo Ocupacional : 1920000000082 Externos e internos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 578

Coordinar, organizar y controlar la correcta ej de todas las
mantenimiento y elaboracién de trabajos en su ambito.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

5. CUNULIMIEN 1 US
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bachiller

General, ciencias, técnico

1afio

Especificidad de la
experiencia

Proyectos de construccion, Electricidad basica, soldadura,
mantenimiento en general, Atencion al usuario, Relaciones

Humanas.

Temadtica de la Capacitacion

Denominacién de la

Soldadura, Mantenimiento en general, Electricidad basica, Proyectos de construccion,
Relaciones Humanass

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Fabricar, reparar y pintar tanques estacionarios, plataformas, carrocerias,
furgones, triciclos y caretillas que se requieran dentro del GAD Municipal.

Procesos para la gestion
en tareas asignada

Decisiones

Denominacion de la

ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica . P
. L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . "
AT 3 Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, sentido ¥
Preparar las estructuras y piezas de metal a ser soldadas para cortarlas, comun) programas y proyectos.
lijarlas, esmerilarlas, verificando su correcta alineacion en cada obra Ejecucion de obras.
solicitada

Monitorea el progreso de los planes y proyectos

Monitoreo y Control Medio de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

. Determina las necesidades de recursos
Manejo de Recursos . . SRR
A Medio materiales de la institucion y controla el uso de los

Materiales .

mismos.
Examinar las piezas o estructuras de metal para determinar el tipo de Planificacion
suelda, utilizando equipos de soldadura a gas oxiacetileno, arco eléctrico organizacional. Es capaz de administrar simultaneamente

diversos proyectos de complejidad media,

Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la

Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

" Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar mantenimiento preventivo de juegos infantiles, tarimas propiedad | Procesos para la gestion W} .
del GAD Municipal en tareas asignada Promueve la colaboracion de los distintos
. . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio . . . "
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
. .. - . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orientacion de Servicio Medio ! P
aportando soluciones a la medida de sus
Cortar el material metalico con suelda autégena y disefiar esculturas en - imi
o ) genay ) Procesos para la gestion requerimientos.
miniatura para realizarlos en escalas mayores para las diferentes obras en tareas asignada
que realiza la institucion 9 Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del Medio poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Organizacional institucion, con un sentido claro de lo que que es
influir en la institucion.
. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . X . R
Resultados Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Reconstruir y dar mantenimiento a la maquinaria pesada y vehiculos o Procesos para la gestion desempefio y plazos establecidos.
equipo caminero en tareas asignada - — -
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES SARELACIONES

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERNAS Y EXTERNAS
Coadigo: 4.2.00.2.1.1 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacion del Puesto: Fiscalizador y Control de Obras . . Cuarto Nivel
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Fiscalizacion y Control de Obra Alcalde, Concejo
Rol: Ejecucion y supervision de procesos Mur:lup.alz Dlre.ccmnes
— i ibli arves, Ingenieria, industria y construccion:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 7 i "
pol.cHps Usuarios Externos o Area de Conocimiento: Ingenieria y profesiones afines

Grado: 13 internos. Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal
RMU: $1.676,00 PER A LABORAL REQUERIDA

. L Tercer Nivel Cuarto Nivel -

O Tiempo de Experiencia:
3 afios 2 afios -

Planificacion y fiscalizacion de obra Publica, Gestiony
ejecucion de proyectos, Manejo de Obras, Manejo de
utilitarios, Autocad, Excel lo, Topografia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

Supervisar y fiscalizar los procesos de construccion obras municipales; proyectos y contratos de
obras civiles, asi como fortalecer, fomentar, desarrollar y consolidar, la infraestructura del
municipio.

Gestion administrativa legal, Planificacion y Fiscalizacion de Obra Publica, Gestiony
ejecucion de proyectos, Normas de Control interno, Topografia, AUTOCAD.

EICONOCIMIENIOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS B, PRt eta i e A o] _ .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,

Realiza andlisis Idgicos para identificar los

Aprobar los cronogramas actualizados presentados por el contratista y/o Normativa Legal, criterio légico, sentido Ao problemas fundamentales de la organizacion.
administracion directa, y evaluacion mensual del grado de cumplimiento de | Administracion y Politicas [ comin)
los programas de trabajo Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos

Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Asesora a las autoridades de la institucion en

Orientacion / Alto materia de su competencia, generando politicas

Asesoramiento y estrategias que permitan tomar decisiones

e acertadas.
Planificacion

Medir el porcentaje de las obras ejecutadas y con ellas verificar y certificar la
exactitud de las planillas de pago, incluyendo la aplicacion de los reajustes de
precios

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 diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucion, y
Examinar los matleriales E} emplear y controlar su bulena calidad y la .d‘e los Procesos para la gestién |Decisiones Alto dela §atisfacci()n del r')r.oblema del cliente. Idea
rubros de trabajo a través de ensayos de laboratorio, pruebas en sitio o RO soluciones a problematicas futuras de la
certificacion de calidad institucional institucion.

organizacional, Normativa
Institucional, Herramientas
ofimaticas.

Juicio y Toma de

Denominacion de la

Competencia
Resolver las dudas que surjan en la interpretacion de los planos, infs::::ng:;f;c?;n y Creaun t"‘,’e”r\fl'ma Ide tlrabajo z etSp'”t” de
especificaciones, detalles constructivos y sobre cualquier otro asunto técnico control 'de procesos cot;zeracmr;. ?S(;Je \:e Zslcon _'C ossque se.d

relativo al proyecto s Trabajo en Equipo Alto 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.

Nivel Comportamiento Observable

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

. o Monitoreo y Control de adecuadas.
Preparar semanalmente informes sobre los procesos de fiscalizacion a la .

Maxima Autoridad nominadora procesos internos y Identifica las razones que motivan determinados
extemas. comportamientos en los grupos de trabajo, los
Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Orientacion de Servicio Alto

Conocimiento del
Entorno Organizacional

Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
Normativa legal, mejorar la eficiencia.
Normativas Institucionales
para la planificacion
estrategica.

Asesorar al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en estudios y tramites previos a
la suscripcioén de contratos para obras de ingenieria, asi como coordinar las
diferentes acciones de trabajo con planificacion.

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.

Aprendizaje Continuo Alto
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Registro Oficial - Edicion Especial N° 150 Lunes 5 de mayo de 2025

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
P 3. RELACIONES 5
ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS g
Codigo: 4.2.00.2.1.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Jefe/a de Vialidad y Equipo Caminero Nivel de ) Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional T Nivel
ercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion De Vialidad Y Equipo Caminero Alcalde, Di
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, Ingenieria, indusiria y construccién:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 4 Us”a'i':;:;:m"s e . Ingenieria y profesiones afines
Grado: 10 ) : Arquitectura y construccion
" Senvicios: Servicios de transporte
Ambito: Cantonal
RMU: $1.086,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnico . N .
i N Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
2. MISION Tlem?o d.e Superior 9 s
Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afio 6 meses
E ificidad de | COOTAD, Urbanismo, Topografia, AUTOCAD, Sistema Informatico
ol IC', 2 ) L] Geografico, Utilitarios de Office, Relaciones Humanas, Excel
experiencia avanzado.
Coordinar, organizar, suministrar y controlar los servicios de mantenimiento del equipo 5 _ _ - .
inero, vehiculos en los trabajos de construccion, reconformacion y aperturas de vias. 0 ¢ Q 2 e
Tematica de la Capacitacion
Gestid inistrativa legal, Topografia, Planificacion Publica, Ejecucion de proyectos,
Normas de Control interno.

0. VUNUUIMIEN 1 UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES REL;:(‘::I.(I-)II;G’DAC:)SE: (W.) De':omnl‘:::;?;.:e la Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica
Supervisar el uso y destino adecuado de los vehiculos de Ia (andlisis de prioridad, At |Realiza andlisis 6gicos para identificar los problemas

municipalidad y administrar su mantenimiento y registros de consumo de Normativa Legal, criterio I6gico, sentido fundamentales de la organizacion.

combustible, repuestos, lubricantes, los seguros y siniestros de estos y el | Administracion y Politicas |comun)

cumplimiento de la Ordenanza para la utilizacion de vehiculos; asi como Puiblicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos

las actividades del personal de choferes Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos

organizacionales.

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

Orientacion /
Asesoramiento

Planificacién
Realizar una Planificacion semanal de las actividades a realizar para que | organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
sean revisadas y aprobadas por el Director de Gestion de Obras Publicas | Institucional, Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
ofimaticas. e ” control, mecanismos de coordinacién y verificando
Planificacion y Gestion Alto informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Juicio y Toma de Alto la misién y objetivos de la institucién, y de la
Realizar la gestion y control de la entrega combustible para los diferentes | Procesos para la gestion |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a
vehiculos y magquinarias de la Institucion institucional problematicas futuras de la institucion.
0 OMP A OND A
Regonliccl _de 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de

Mantener informada a la Maxima Autoridad del trabajo semanal
planificado de las maquinarias de la Institucion para cuyo efecto elaborara
calendarios de turnos

informes, Evaluacion y Creaun bltfen clima de trabajo ylespiritu de
control de procesos coopergcwn. Resuelve .Ios conﬂ|ct0§ que se puedan
internos. 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 éreas de la organizacién.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacion de Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la

Servicio . !
Coordinar con el GAD Provincial del Guayas la distribucion de las Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
maquinarias que por convenios se utilizan para diferentes obras en el procesos internos y - Identifica las razones que motivan determinados
Cantén externos. Conocimiento del

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

Entorno Alto
Organizacional

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
. . S - Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Mantener un registro actualizado del historial de mantenimiento . A
Normativa legal, eficiencia.

preventivo y correctivo de cada vehiculo y maquinaria, ademas gestionar
la adquisicion de llantas, combustibles, repuestos, y todo lo necesario
para ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y
maquinarias a su cargo

Normativas Institucionales
para la planificacion

X Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica.

compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

Aprendizaje Continuo Alto
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Lunes 5 de mayo de 2025

Edicién Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
5 3. RELACIONES 4
‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
. ' Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de
Cadigo: 4.2.00.21.2 INTERFAZ: educacién superior
Denominacion del Puesto: | Asitente de Vialidad y Equipo Caminero Nivel de Instruccién: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Vialidad Y Equipo Caminero Dir
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas, Lo X L
Usuarios Ext Ingenieria, industria y construccion:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 suar.los xternos e " . Ingenieria y profesiones afines
internos. Area de Conocimiento: ¥ )
Grado: 6 Arquitectura y construccion
" Servicios: Servicios de transporte
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 PER BORAL REQUERID
Tercer afio
aprobado,
certificado de R R
0 Tiempo de Experiencia:| culminacion
de educacion
superior
6 meses - -
o Autocad, elaboracion y revision de presupuestos de procesos de
Espemficl.dad.de la contratacion, Atencion al usuario, Dominio de Utilitarios de Office,
experiencia s D u . .
I Manejo de Usuarios.
Realiza de manera resp ble un analisis plejo organizado y iado para la
resol de pr de la unidad poni en practica los conocimientos 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0

adquiridos.

8. VUNUUIMIEN 1UD

Tematica de la Capacitacion

Manejo de Usuarios.

Normas de Control Interno, Al
contratacién, Dominio de Utilitarios de Office, i0 I y

al usuario, elak iony de procesos de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente.

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LUEW (O ROV NREN  Denominacion de la R .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica . e )
s . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, .
S . Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Atender al usuario internos y externos y receptar solicitudes y dar Administracion y Politicas C"‘e'f“’ légico, sentido proyectos.
seguimiento al tramite correspondiente Publicas. comun)
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias par? la opt|m|Z§C|9n de los
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacién Asesoramiento planes, programas y otros.
Realizar |a verificacion de solicitudes de las diferentes necesidades del | organizacional, Normativa — —— -
usuarios internos y externos. Institucional, Herramientas Es captaz '?je admmlls.t.l:r ;lmuvljtgnea;nzrte. dl\gersos
ofimaticas. Planificacion y Gestion | Medio  |Proy°Cios @€ complefidad mecia, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de la

Decisiones

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

c tenci Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de CUFEEES
Coordlmar con la jefe/a de la Lfnlldad que los requerimientos sean informes, Evaluacion y Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley. contrgl de procesos Trabai Eaui Medio del equipo. Valora sinceramente las ideas y
internos. rabajo en Equipo experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Orientacion de Servicio Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a
la medida de sus requerimientos.
Elaborar horarios del personal asignado a la unidad y realizar los Monitoreo y Control de
informes que le sea asignado por el jefe inmediato superior. documentacion. c mionto dol Identfica, describe y uiliza las relaciones de poder &
onocimlento .e . Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Organizacional . Lo P
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . N . )
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados - .
. - . . . desempefio y plazos establecidos.
Elaborar el reporte diario de las actividades realizadas y coordinar las Monitoreo y Control de
actividades internas que desempefia dentro de la unidad. documentacion.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 4.INSTR ION FORMAL REQUERIDA
G2 CACIO RESIO INTERNAS Y EXTERNAS e ] &
Caodigo: 4.2.00.2.1.2 INTERFAZ: Bachiller
N Supervisor/a De Gestion de Vialidad y Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de educacion
Denominacion del Puesto: ; . .
Equipo Caminero | .. superior
= Nivel de Instruccion:
Nivel: 9
Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion De Vialidad Y Equipo Caminero
Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios S
= Externos e internos. Ciencias, Técnico, General
Grupo Ocupacional : 1920000000009 Area de Conocimiento: Ingenieria, industria y construccion:
Grado: N/A : Ingenieria y profesiones afines
Ambito: Cantonal
RMU: 700 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado /
2. MISION Tiempo de Bachiller  [Certificado de culminacion de | Técnico Superior
: Experiencia: educacion superior
1afo 6 meses 3 meses
Autocad, realizaclon y revision de presust lizacion y
Especificidad de la |de proyectos de construccion, Atencion al usuario, Dominio de
experiencia Utilitarios de Office, Redaccion, Relaci ; Manejo de
Usuarios.

Realiza de manera responsable un analisis plejo organizado y iado para la
lucion de p de la unidad asi poniendo en préctica los imi 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE
adquiridos.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Leyes De Transito y su regl COlP, imi en general,
Relaciones Humanas.

8. LUNULIMIEN 1 UD 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS inacio6 n
ACTIVIDADES Den:orn"l‘:aect::'r::i:e 2 Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
Planificacion criterio légico, sentido datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Realizar la supervision y verificacion de solicitudes de las diferentes | organizacional, Normativa comun)
necesidades de usuarios internos y externos. Institucional, Herramientas
ofimaticas. ] L
.. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio . L
humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros.
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones Procesos para la gestion y
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente archivo de documentacion Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos

de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
informacion.

Planificacion y Gestion|  Medio

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus

Estructuracion de duicio y Toma de Medio  |conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o

Coordlpar con las dlferente‘s areas operativas del GAD que los informes, Evaluaciony [Decisiones proceso organizacional, y de la experiencia previa.
requerimientos sean atendidos dentro del plazo exigido por la Ley. control de procesos
internos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Supervisar los horarios del personal asignado a la unidad, y realizar los Monitoreo y Control de Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
informes que le sean asignados por el jefe inmediato superior. documentacion. equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Trabajo en Equipo Medio . " . .
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demaés.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en

rientacion : i ici i I
Orientacién de Medio |ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida

Elaborar el reporte diario de las actividades realizadas y coordinar las Monitoreo y Control de Servicio de sus requerimientos.

actividades internas que desempefia dentro de la unidad. documentacién. — — - - " - N
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio [existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo
Organizacional que que es influir en la institucion.

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

Orientacion a los
Resultados

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por

Aprendizaje Continuo Medio adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
< 3. RELACIONES
‘ OS DE IDENTIFICACION DEL PUEST INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Cadigo: 4.2.00.2.1.2 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Operador De Maquinaria ) . Licencia categoria G
Nivel de Instruccién:
Nivel: 5
Unidad Administrativa: Gestion De Vialidad Y Equipo Caminero . .
Direcciones

Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1406455000050 Externos e internos. " o o o

Area de Conocimiento: General, ciencias, técnico, Servicios de transporte
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 660 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION TiemPo d.e Bachiller | Licencia categoria G
Experiencia:
1 afio 6 meses -
Especificidad de la |Leyes De Transito y su CcolP, imi en
experiencia general,, Relaciones Humanas.

Realiza de las tareas de manera resp pliendo con lo or i y planificado, para
Ja ejecucion de los trabajos correspondi poniendo en préctica los imi 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
adquiridos.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Leyes De Transito y su r COIP,
en l,, Relaci H

8. CUNUUIMIEN 1 UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES QLR [o [/ Do EF NN Denominacion de la A 5
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico,

Reconoce la informacion significativa, busca y
Medio [coordina los datos relevantes para el desarrollo de

N . programas y proyectos.
Operar la unidad asignada para realizar eficientemente sus actividades | Administracion y Politicas [Sentido comun)

de acuerdo con drdenes de trabajo emitidas por el jefe inmediato Publicas.
Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generaci6n de Ideas Medio gias par P -
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Mantener la unidad en perfecto estado y reportar oportunamente Planificacion
cualquier dario o desperfecto que presente la unidad y que pueda poner | organizacional, Normativa
en riesgo el bien municipal o las personas Institucional. Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Planificacion y " proyectos de complejidad media, estableciendo
- Medio R . .
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Llenar la hoja de ruta de la maquina asignada, especificando el Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de
kilometraje recibido y el kilometraje con el que se entrega la maquina, la | Procesos para la gestion y |Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la
ruta asignada, las horas trabajadas, el responsable de recibir la maquina documentacién experiencia previa.
y demas datos que contenga la ficha técnica
10. COMPETENCIAS CONDUCT! ES
RrOEED d o Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento y limpieza y control del X - X
limpieza de la maquinaria orden 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.

Trabajo en Equipo Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o

rientacion " . .
Orientacion de Medio |externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando

Servicio soluciones a la medida de sus requerimientos.
Llenar las hojas de ruta y otros registros de control preventivo y correctivo,
en coordinacion con el personal del taller mecanico, para la revision y Monitoreo y Control de
reparacion de la maquinaria a su cargo y colocar su firma de documentacién.
responsabilidad

Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio [influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
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Realizar los recorridos que constan en la programacion y en casos
fortuitos en los que sea requerida su participacién, como parte de las
actividades institucionales

Monitoreo y Control

Orientacion a los

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Medio |mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados desemperio y plazos establecidos.
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo| Medio |esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Brindar servicios de salud orientado a la comunidad Naranijitefia, basado en los principios de

DATOS D D ACIOND P 0 o R 0 ORMAL REQ RIDA
Cédigo: 4.2.00.2.2.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Médico General T —— Tecnolégico Superior

ive uccion:
Nivel: Profesional T Nivel
ercer Nive
Unidad Administrativa: Gestion Centro De Salud Comunitaria
Alcalde, Dii

Rol: Ejecucion de procesos Admini Usuarios
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 4 Externos e internos. N Salud y servicios sociales:
Grado: 10 : Medicina
Ambito: Cantonal
RMU: $1.086,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afios 2 afo 6 meses

Especificidad de la |Sector Publico,

experiencia

solidaridad, éticos, morales, eficaces y oportunos, bajo las

en las normas legales;
integral

g pre una p

odetr de forma

paquetes utilitarios de Office intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

General, Esg médica, Manejo de

Ley y reglamento de contratacion pub

8. VGUNUUIMIENTUD

control interno, dominio de utilitarios de office i

9. COMPETENCIAS TECNICAS

lica, medicina general,

especialidad médica, normas de

referencia en las unidades médicas de primero, segundo y tercer nivel,
asi como detectar los casos de contra-referencia no reportados,
mediante la visita domiciliaria.

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES REL»:((::I%:II:\;)&SEIS\ LAS Deng:"::aett:;r::i:e la Nivel Comportamiento Observable
FSFENCIAI EQ
Habilidad Analitica
(ar.laI-|5|s de . Realiza analisis logicos para identificar los problemas
Realizar el POA del Centro Médico Comunitario, basado en la p,"?"dad’ cf"e"" Alto fundamentales de la organizacion.
problemética y necesidades detectadas en el diagndstico local de salud | Administracion y Politicas |°9'°f" sentido
del area de influencia, asi como difundir entre el personal, la Publicas. comiin)
normatividad para su operacion "
» Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. .. Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / ) i, . .
. Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
Asesoramisnto tomar decisiones acertadas.
Organizar las actividades relacionadas con los servicios de salud, Planificacién organizacional,
tomando en cuenta el archivo clinico, la agenda, el camet de citas y Normativa Institucional, Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
receta médica Herramientas ofimaticas. desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacion y Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
Gestion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
. . . Juicio y Toma de mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
Operar y dar seguimiento mensual al sistema de referencia y contra Alto

” Decisiones
Procesos para la gestion y

archivo de documentacion

10. COM

Denominacién de la

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

PETENCIAS CONDUCTUALES

0 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Proporcionar servicios de atencion médica con enfoque de riesgo, " .
) 3 " L. CL Estructuracién de informes,
mediante acciones de promocion, prevencion, curacion, control, " Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion
. N Evaluacion y control de g
consulta externa y rehabilitacién, de manera oportuna y con calidad al procesos intemos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
individuo, familia y comunidad, enfocada al cuidado de la salud Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Orientacién d Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos
s e. 'ch on de Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
ervicio ;
Desarrollar acciones de educacion para la salud a la poblacion de su ’ soluciones adecuadas.
™ L Monitoreo y Control de

responsabilidad y fomentar el auto cuidado de la salud individual y i " " N

familiar documentacion. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
Ent Alo comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
On °"T° conal fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

rganizacional poder que los afectan.
. .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

Orientacion a los N o
Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales

Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacién en Salud . que contribuyan a mejorar la eficiencia.

reportar de manera veraz y oportuna al Director/ a de Desarrollo Monitoreo y Control de

)Cl:omunitario y documentacion. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Alto compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Continuo actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.

72



Registro Oficial - Edicion Especial N° 150

Lunes 5 de mayo de 2025

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

Cédigo: 4.2.00.2.1.2

3. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Ayudante De Mecanico

Nivel: 1

Unidad Administrativa: Gestion De Vialidad Y Equipo Caminero

Rol: Operativo/técnico/Servicio
Grupo Ocupacional : 1107502000045
Grado: N/A

Ambito: Cantonal

RMU: 500

Direcciones Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

on de todas las

Coordinar, organizar y controlar la correcta ej
i del parque

8. VCUNUULIMIEN TUD

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bachiller

General, ciencias, técnico

1afio

Especificidad de la
experiencia

Mecanica, mantenimiento general de motores a combustion
interna, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sistemas De Seguridad de un vehiculo, Manejo de
herramientas menores, mayores, mantenimiento en general de motores a
combustion interna, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

estructuras, vehiculos, maquinaria, inspeccion técnica de trabajos que
requieran su experiencia y conocimiento

Procesos para la gestion y
documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES GIEWAGLOIEY IR Denominacion de la " .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica . e
g . Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
Asistir al mecénico Municioal con los trabajos de mantenimiento, montai criterio 16gico Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
'stira leca 'co Municipa co, 0s fra a10§ e. .a en! |e o,’ .0 ae, Administracion y Politicas . 9 - programas y proyectos.
desmontaje de estructuras, vehiculos, maquinaria, inspeccion técnica de Publicas sentido comun)
trabajos que requieran su experiencia y conocimiento :
. Desarrolla estrategias para la optimizacién de los
Generacion de Ideas Medio gas par: s -
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
. Medio
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Inspeccionar diariamente los equipos y herramientas asignadas para el
cumplimiento de sus actividades de reparacién y mantenimiento, mantener | Planificacién organizacional, = . i
el taller mecanico limpio y ordenado, guardar y controlar las herramientas |  Normativa Institucional. Es capaz de administrar simultaneamente
i i6 iver: r f mpleji medi
usadas durante su intervencion Planificacién y i divel S08 proyectos de compl ejidad edl?,
L. Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
Gestion . o
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
. . - . . Juicio y Toma de . base de sus conocimientos, de los productos o
Ejecutar los trabajos de mantenimiento, montaje, desmontaje de Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Atender y orientar técnicamente a los choferes y operadores en la limpieza v control del orden — —
utilizacion de las maquinarias y vehiculos piezay Promueve la colaboracién de los distintos
. . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio . o . §
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
L. Medio ) N
Servicio aportando soluciones a la medida de sus
Realizar tareas de mantenimiento rutinario que le sean asignadas por jefe | Monitoreo y Control de requerimientos.
inmediato superior documentacion. - Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del . o
. poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Medio TR N
L. institucion, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional - o
influir en la institucion.
. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los " : . A
Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
Resultados - .
. N . . . desempefio y plazos establecidos.
Realizar la verificar y comprobacion de los vehiculos una vez terminado el .
mantenimiento de cada vehiculo para constatar su funcionamiento Monitoreo y Control
p Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO D D A o) D P O 5 4 R o) OR A REQ RIDA
Cadigo: 4.2,00.2.1.2 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Chofer De Vehiculo Pesado . ) Licencia categoria E
Nivel de Instruccion:
Nivel: 4
Unidad Administrativa: Gestion De Vialidad Y Equipo Caminero
Rol: Operativo/técnico/Servicio Direcciones Administrativas,
Grupo Ocupacional : 1716950005001 Usuarios Externos e internos. " o »
Area de Conocimiento: General, ciencias, técnico, Servicios de transporte
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 614 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiem?o d.e. Bachiller Licencia categoria E
Experiencia: 1 afio 6 meses N
Especificidad de la |Leyes De Transito y su regl COIP, imi en
experiencia general, Relaciones Humanas.

con lo or

Realizar las tareas de manera
resolucion de problemas ineherentes de la unidad poniendo en practica los conocimientos
adquiridos.

y planificado, para la

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Leyes De Transito y su regl COIP,
en general, Relaciones Humanas

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

ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico,
sentido comun)

Reconoce la informacién significativa, busca'y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

Conducir la unidad asignada para realizar eficientemente sus actividades Administracion y Politicas

de acuerdo con dérdenes de trabajo emitidas por el jefe inmediato Publicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par P P
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.

Mantener la unidad en perfecto estado y reportar oportunamente cualquier
dafo o desperfecto que presente la unidad y que pueda poner en riesgo el
bien municipal o las personas

Planificacién organizacional,
Normativa Institucional. Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejidad media,

Planificacion y Medio estableciendo estrategias de corto y mediano

Gestion A A
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Llenar la hoja de ruta de la unidad asignada, especificando el kilometraje Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
recibido y el kilometraje con el que se entrega la unidad, la ruta asignada, | Procesos para la gestiony ~ [Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y
las horas trabajadas, el responsable de recibir la unidad y demas datos documentacion de la experiencia previa.

que contenga la ficha técnica

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento y A o o
limpieza del vehiculo pesado limpieza'y control del orden Promueve la colaboracion de los distintos
. . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio R L . N
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacién de Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
U las hoias de rut: " istros d ol i . Servicio aportando soluciones a la medida de sus
lenar las hojas de ruta y otros registros de control preventivo y correctivo, ) .
0jas y d op y corre Monitoreo y Control de requerimientos.
en coordinacion con el personal del taller mecanico, para la revisién y L Ny - ™ "
" X - documentacion. - Identifica, describe y utiliza las relaciones de
reparacion de la unidad a su cargo y colocar su firma de responsabilidad Conocimiento del R N
Entorno Medio poder e influencia existentes dentro de la

institucion, con un sentido claro de lo que que es

Organizacional B R
9 influir en la institucion.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Orientacion a los . y . R
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de

Realizar los recorridos gue consta.n ven Ila'programamon yen caSO§ fortuﬂos ) Resultados desempefio y plazos establecidos.
en los que sea requerida su participacién, como parte de las actividades Monitoreo y Control
institucionales Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

2. MISION

Realizar las tareas de manera r do con lo or

EXTERNAS
Caodigo: 4.2.00.2.1.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Chofer De Vehiculo Liviano
Nivel: 4
Unidad Administrativa: Gestion De Vialidad Y Equipo Caminero
Rol: Operativo/técnico/Servicio Direcciones Administrativas,
Grupo Ocupacional : 1910000000091 Usuarios Externos e intemos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 614

lo y planificado, para la

resolucion de problemas ineherentes de la unidad
adquiridos.

do en pra

los

8. CONOCIMIENTOS

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Licencia categoria C1

Tiempo de Experiel

Area de Conocimiento:

General, ciencias, técnico, Servicios de transporte

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller Licencia categoria C1

ncia:

1afio 6 meses -

en general, Relacio!

Especificidad de la  [Leyes De Transitoy sur COIP, en
experiencia general, Relaciones Humanas.
6 A ON REQ RID ARA 0O
Tematica de la Capacitacion
Normas de Control Interno, Leyes De Transito y su regl Ccolp,

nes Humanas.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

kilometraje recibido y el kilometraje con el que se entrega la unidad, la
ruta asignada, las horas trabajadas, el responsable de recibir la
unidad y demas datos que contenga la ficha técnica

Procesos para la gestion y
documentacion

ADICIONALES ..
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacién .de la Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica ) A
. L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . "
Conducir la unidad asianad i ficient " criterio logico, sentido Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
onducir la unidad asignada para realizar eficientemente sus - ” . g
. gnaca p A . Administracién y Politicas  |comn) programas y proyectos.
actividades de acuerdo con érdenes de trabajo emitidas por el jefe -
- i Publicas.
inmediato
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par: P -
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
. Medio
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Mantener la unidad en perfecto estado y reportar oportunamente Planificacion
cualquier dafio o desperfecto que presente la unidad y que pueda | organizacional, Normativa Es capaz de administrar simultaneamente
poner en riesgo el bien municipal o las personas Institucional. diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Llenar la hoja de ruta de la unidad asignada, especificando el Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

Decisiones

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento y limoi trol del ord . o
limpieza del vehiculo liviano impieza y control del orden Promueve la colaboracién de los distintos
. . " integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio . S . §
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
. " . . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orientacion de Servicio Medio . P
aportando soluciones a la medida de sus
Monitoreo y Control de requerimientos.
documentacion. Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del Medio poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Organizacional institucion, con un sentido claro de lo que que es
influir en la institucion.
. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los " ) . A
Resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
Realizar los recorridos que constan en la programacion y en casos desempefio y plazos establecidos.
fortuitos en los que sea requerida su participacion, como parte de las Monitoreo y Control
actividades institucionales Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.2.00.2.1.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIUNES
INTERNAS Y

EYTEDNAG
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Jefe/a de Aridos Y Pétreos

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Aridos Y Pétreos
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3
Grado: 9

Ambito: Cantonal

RMU: $986,00

2. MISION

Coordinar, organizar y controlar la correcta

Alcalde, Direcciones
Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

dentro del

de minas y

limite T los para

8. VUNUULIMIENTUD

Nivel de

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias:
Ciencias fisicas

Técnico - . )

N Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Superior
4 afos 3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Topografia, AUTOCAD, Utilitarios de Office avanzado, Relaciones
Humanas, ARCGIS.

Tematica de la Capacitacion

Gestion administrativa legal, Topografia, Planificacion Publica, Ejecucion de proyectos, Normas de
Control interno, Normas Ambientales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

vigente, las actividades mineras en las areas de su competencia dentro
de la jurisdiccion cantonal

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES AW (o) [0 oEWNWCH Denominacion de la n .
ACTIVIDADES e Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica
::_?::i':':ddzri terio Alto Realiza analisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales
) ) » » Normativa Legal, l6gi ’ntid de la organizacion.
Elaborar el informe de Materiales para construccion, arena, lastre o ripio L " . logico, sentido
¥ I Administracion y Politicas a
que producen las canteras ubicadas dentro de la jurisdiccion cantonal Pablicas comun)
.. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
Generacidn de Ideas Alto problemas estratégicos organizacionales.
Orientacién / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
A:en acw‘n " Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
esoramiento decisiones acertadas.
Planificacion
Receptar las solicitudes para nuevas concesiones mineras y mantener | organizacional, Normativa . " o
actualizadas las concesiones mineras de la jurisdiccion cantonal Institucional, Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
Herramientas ofimaticas. Planificacié desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
GaT_ !caclon y Alto mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la
estion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
Juicio v Toma de Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
Realizar acciones de regulacion de acuerdo con la normativa legal y Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del

10. COMPETENCIAS CONDUC

cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

LES

Continuo

c tenci Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de ompesenca
Realizar proyectos de Ordenanzas y mas documentos legales para la informes, Evaluacion y - - . ~
gestion de la actividad minera en el Canton control de procesos Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve
internos. Trabai Equi Alt los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
rabajo en Equipo o considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
. .. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de dez, di i t el (dad y plant uGi
Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Realizar el Informe del catastro minero del cantén para el Monitoreo y Control de adecuadas.
correspondiente seguimiento a aquellas actividades que estan bajo la procesos internos y
competencia del GAD externos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Entorno Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
Organizacional procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
. .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los - .
Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
; i I . Normativa legal, Resultados contribuyan a mejorar la eficiencia
Mantener vigentes las Autorizaciones de Libre Aprovechamiento que . M i | g
N y Normativas Institucionales
dispone el GADM, de donde se obtiene eventualmente materiales . N
pétreos para la planificacion _ . . o .
estrategica. Aprendizaje Rgallza trabajos d‘e {nvestlgacmn \:/cor.nparte con sus compafieros.
Alto 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
RELACIO
DATOS D D A O D P O T T R O OR REQ RID
Cédigo: 4.2,00.2.1.4 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Jefe/a de Agua Potable | ) Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
— Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Agua Potable Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, o ) »
- — Usuarios Externos e Ingenieria, industria y construccion:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 4 internos. Ry ——— Ingenieria y profesiones afines
Grado: 10 : Arquitectura y construccion
» Servicios: Proteccion del medio ambiente
Ambito: Cantonal
RMU: $1.086,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnico - . .
i ) Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
2. MISION TlemPo d_e Superior 9 P
Experiencia: = " =
5 afos 4 afos 2 afo 6 meses

Especificidad de la [COOTAD, topografia, AutoCAD, hidrosanitario, utilitarios de office
experiencia lo, relacil h

Coordinar, organizar y controlar la correcta ej de todas las activi r al
mantenimiento y distribucion del agua potable en todo el Canton

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacion publica, normas de control interno, atencion al usuario,
dominio de utilitarios de office, redaccion, relaci Normas A

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

i Comportamiento Observable
Competencia Bivel POl !

Habilidad Analitica

(analisis de prioridad, Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas

Aplicar la sistematizacion de la captacién, conduccion potabilizacion y Normativa Legal iterio l6gl Alto fund ales de | O
distribucion de agua potable de acuerdo con normas técnicas - 0 €9 " criterio oglc?, undamentales de fa organizacion.
N P, . L Administracion y Politicas [sentido comun)
establecidas y asegurando su optimizacién para el mejor servicio a la Publicas
comunidad . Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacion / . i .
. Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . .
que permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion

Desarrollar un sistema catastral adecuado y zonificado de la ciudad a
efectos del registro, control y atencién de clientes por servicios
especializados en los domicilios, comercial e industrial

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Alto verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

organizacional, Normativa

Institucional, Herramientas
ofimaticas. Planificacién y

Gestion

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

Juicio y Toma de
Decisiones

Alto

Aplicar conforme a las ordenanzas y mas reglamentos correspondientes
a los sistemas de medicion de consumo y programar la implementacion
de la aplicacion de tarifas técnicas de comercializacion

Procesos para la gestion
institucional

PETENCIAS CONDI

LES

Denominacién de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

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
organizacién.

Estructuracion de informes,
Evaluacion y control de
procesos internos.

Elaborar los estudios de agua potable, y los informes del andlisis
fisicoquimico y bacteriolégico en las fuentes de abastecimiento
Trabajo en Equipo Alto

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

Orientacion de
Servicio
Realizar estudios técnicos integrales de prefactibilidad y factibilidad que
permitan tener el conocimiento exacto sobre la ejecucion de nuevas
redes de distribucion de agua potable

Monitoreo y Control de
procesos internos y
externos.

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

Conocimiento del
Entorno Alto
Organizacional

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacion a los metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

Alto P y .
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Normativa legal, eficiencia.
Realizar los estudios preliminares de las zonas urbanas y rurales para el | Normativas Institucionales
abastecimiento de agua potable y disposicion de fuentes liquidos. para la planificacion Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
estrategica. Aprendizaje Continuo Alto comparieros. 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
A 3. RELACIONES A
0S DE IDENTIFICACION DEL PUES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Cédigo: 42.0021.4 INTERFAZ: Tercer afio aprobado, cseymﬁcado .de culminacién
de educacion superior

Denominacién del Puesto: Asistente de Agua Potable Lietlcb s -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion de Agua Potable Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas, Lo . .

Usuarios Externos e Ingenieria, industria y construccion:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos. Area de Gonoclmientor Ingenieria y profesiones afines
Grado: 6 : Arquitectura y construccion

Servicios: Proteccion del medio ambiente

Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio
aprobado,
certificado de

2. MISION ET'e'"_'” de | cuiminacion de . .
Xpenencia: educacion
superior

6 meses - -

Especificidad de la |Sector Publico, Planificacion y Administracién Publica,
experiencia Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.

Realiza de manera responsable un analisi: jo or i y secuenciado para la

de probl de la unidad asi poniendo en practica los conocimientos 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0

adquiridos.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al
usuario, Dominio de Utilitarios de Office, ion, Relaci I

0. VUNUUIMIEN 1UD

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES L= WAL F NN Denominacion de la . .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico,

Reconoce la informacién significativa, busca y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

Atender al usuario internos y externos y receptar solicitudes y dar Administracion y Politicas |sentido comin)
seguimiento al trdmite correspondiente Publicas.
- . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par: P P
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacion
Realizar la supervision y verificacion de solicitudes de las diferentes organizacional, Normativa - . |
necesidades del usuarios internos y externos Institucional, Herramientas ES capaz de adm'”'j”a" S'"]”“zngam‘zme
i . .. iversos proyectos de complejidad media,
ofimaticas. Planificacién y ) proy! compe} ’
Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano

plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.

Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas | Procesos para la gestion y | Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y
y externas y elaborar el inventario correspondiente archivo de documentacion de la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

A Nivel Comportamiento Observable
B Competencia
Estructuracion de
Coordinar con la jefe/a de la unidad que los requerimientos sean atendidos |  informes, Evaluacién y » -
dentro del plazo exigido por la Ley control de procesos Promueve la colaboracion de los distintos
int . N " integrantes del equipo. Valora sinceramente las
internos. Trabajo en Equipo Medio : o e .
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de " externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
. Medio 3 :
Servicio aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos.
Elaborar horarios del personal asignado a la unidad, Realizar los informes Monitoreo y Control de

que le sea asignado por el jefe inmediato superior documentacion.

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.

Conocimiento del
Entorno Medio
Organizacional

78



Registro Oficial - Edicion Especial N° 150

Lunes 5 de mayo de 2025

Elaborar el reporte diario de las actividades realizadas y coordinar las
actividades internas de la unidad que desempefa

Monitoreo y Control de
documentacion.

Orientacion a los

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados ~ )
desempefio y plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

resolucion de problemas de la unidad asig| p

Realiza de manera responsable un analisis complejo organizado y secuenciado para la

los conocimi

Bachiller

Tercer afio aprobado / Certificado de culminacién de
educacion superior

Técnico Superior

DATOS D D A 0, D P O o 5
Cadigo: 4.2.00.21.4 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | Supervisor/a de Gestion de Agua Potable Nivel de Instruccién:
Nivel: 9
Unidad Administrativa: Gestion de Agua Potable o
Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1920000000009 Externos e internos. e ——
Grado: N/A :
Ambito: Cantonal
RMU: 700

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias, Técnico, General
Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines

. . ercer ano aprobado o~ y
Tiempo de Bachiller etifinasdos e Técnico Superior
Experiencia: 1 afio 6 meses 3 meses

Especificidad de la
experiencia

jo en pract
adquiridos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

AutoCAD, revision de proyectos de redes de distribucion de
agua, dominio de utilitarios de office, relaciones humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. VUNUULIMIEN 1UD

ADICIONALES
LU0 LU YN RER Denominacion de la

Normas de Control Interno, AutoCAD, revision de proyectos de redes de distribucion de
agua, dominio de utilitarios de office, relaciones humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas
y externas y elaborar el inventario correspondiente

Procesos para la gestion y

i Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia Nivel &
ESENCIAI S
Habilidad Analitica . P,
P L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . X
R Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
L - - " - criterio logico,
Atender al usuario internos y externos y receptar solicitudes y dar Administracion y Politicas . | programas y proyectos.
- A ) - sentido comun)
seguimiento al tramite correspondiente Publicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par: P -
recursos humanos, materiales y economicos.
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales
L Materiales de la institucion y controla el uso de los mismos.
e ) " P Planificacion
Asistir a jefe inmediato en la recoleccion de datos para el andlisis oraanizacional. Normativa — —
fisicoquimico y bacteriolgico en las fuentes de abastecimiento y un Ins%itucional Herramientas Establece objefivos y plazos para la realizacion de
muestreo en la zona urbana y rural H Planificaciény . las tareas o actlv@ades, define Prlorldgdes,
ofimaticas. Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Opera los sistemas informaticos, redes y otros e
Operacion y Control Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en la

operacion de los mismos.

archivo de documentacion
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

) Nivel Comportamiento Observable
" Competencia
Estructuracion de
Realizar el informe de las |n0|lderl10|a§ que afectan Ia.1 calidad del agua dela| informes, Evaluacion y Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
red de distribucion a los usuarios contrt?l de procesos Trabaio en Equino Medio del equipo. Valora sinceramente las ideas y
internos. I quip experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
. » Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de ) A : .
Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Elaborar el plan anual de mantenimiento a las instalaciones sanitarias, ) soluciones a la medida de sus requerimientos.
. . ! . Monitoreo y Control de
observando la Norma 1106 y las demas funciones que le asigne su jefe -
inmediato o e Director de A documentacion.
inmediato o el Lirector de Area Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ) y , :
Resultados Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Ejecutar y supervisar el plan anual de muestreo de cloro residual y Monitoreo y Control de desempefio y plazos establecidos.
bacterioldgico en la red de distribucién documentacion. - T -
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol:

Operativo/técnico/Servicio

Grupo Ocupacional : 101020010024
Grado: N/A
Ambito: Cantonal

RMU:

550

2. MISION

DATOS D A O D P O
Cadigo: 4.2.00.2.1.4 INTERFAZ:
NS Auxiliar De Mantenimiento Gestion de
Denominacién del Puesto:
Agua Potable
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion de Agua Potable X X
Direcciones

Administrativas, Usuarios
Externos e internos.

Realizar de manera responsable las tareas asignadas para la resolver de problemas de la
unidad que esta asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

0. VUNUUIMIEN 1UD

ADICIONALES

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

General, ciencias, técnico

1afio

Especificidad de la
experiencia

Manejo de Recursos hidricos, mantenimiento general de
redes de agua p R I

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE!

Tematica de la Capacitacion

(oble Relaci H

fobl

redes de agua f

Normas de Control Interno, m:

anejo de recursos hidricos, mantenimiento general de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar mantenimiento y reparaciones en guias domiciliarias y tuberias
matriz de la red de agua potable en la zona urbanas y rural

Procesos para la gestion y
documentacién

Decisiones

Denominacion de la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES [L{=W.(el o]V [eENWEN Denominacion de la s .
ACTIVIDADES o Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica . o
. - Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . X
e s o . Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, programas y proyectos,
Realizar las conexiones de guias domiciliarias en la zona urbana y rural Admlnlst';z:;:ﬁga); Politicas |sentido comiin)
D Il i [ imizacio I
Generacién de Ideas Medio esarrolla estrategias parg a optlmlza'cpn de los
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacién
Realizar cortes y reconexiones de guias domiciliarias en la zona urbana organizaci.onall, Normativa Es capaz de administrar simultaneamente
Institucional. . » diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y . . . )
. Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
Gestion . RS
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacién.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

0 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar trabajos de vigilancia operativa para mantener la continuidad del A
. . . limpieza y control del
servicio de agua potable en las esta.molnes Fje bombeo que alimentan a la orden Promueve la colaboracién de los distintos
red de distribucion . | i integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio . o . .
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacién de . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
. Medio . N
Servicio aportando soluciones a la medida de sus
Realizar el muestreo de la red de agua potable para su evaluacion dela | Monitoreo y Control de requerimientos.
calidad del agua que se distribuye a los usuarios documentacion. . Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del . o
. poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Medio R X
. institucion, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional - R
influir en la institucion.
. ., Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . N . "
Resultados Medio mejoras. Actuia para lograr y superar niveles de
Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato o el . desemperio y plazos establecidos.
; " Monitoreo y Control
Director de Area
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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2. MISION

DATO D D A O D P O

Codigo: 4.2,00.2.1.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Guardia Operador de La Estacién De

Bombeo
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion de Agua Potable L

Direcciones

Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1709621000011 Externos e internos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 500

Realizar de manera responsable las tareas asignadas para la resolver de problemas de la
unidad que esta asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. VUNUUIMIEN TUD

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Primer y segundo nivel de Guardia de vigilancia y
seguridad privada

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

General, ciencias, técnico
Servicios de Seguridad

Primer y segundo nivel
da Cuardia da

Experiencia: 1 afio

6 meses -

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Defensa y Seguridad Fisica, Dominio de Utilitarios de Office,
Relaciones Humanas.

Normas de Control Interno, Defensa y Seguridad Fisica, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Custodiar la operacién y mantenimiento de la estacién de bombeo para
garantizar la continuidad del servicio de la estacion

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES SN[ e EPNWER Denominacion de la n .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica . IR
A . Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . "
I Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, rogramas y proyectos.
Vigilar las instalaciones municipales permaneciendo en el horario Administracion y Politicas |sentido comtin) prog ¥ proy! .
establecido en su lugar de trabajo Publicas.
D Il i I imizacio I
Generacién de Ideas Medio esarrolla estrategias parla a optlmlza'ugn de los
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Planificacion
Controlar el acceso de personas ajenas a las dependencias de la organizacional, Normativa
institucion municipal Institucional, Herramientas Es capaz de administrar simultdneamente diversos
ofimaticas. Planificacion y _ proyectos de complejidad media, estableciendo
" Medio . . .
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

Decisiones

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

) Nivel Comportamiento Observable
” Competencia
Estructuracion de
Brindar apoyo en las demés actividades asignadas acorde a su puesto y informes, Evaluacion y B i
las demas funciones que le asigne su superior inmediato control de procesos Promueve Izclolaborauslnlde los distintos \
; . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
internos. Trabajo en Equipo Medio integ et equip! . 8
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
. " Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de . ) . .
L Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Servicio . X L
) ) ) . ) soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realizar las rondas respectivas cumpliendo con lo establecido en la Monitoreo y Control de
institucion documentacion. o Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
Conocimiento del . o R
. e influencia existentes dentro de la institucion, con
Entorno Medio . V.
L un sentido claro de lo que que es influir en la
Organizacional S
institucion.
. L. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . . . .
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados - .
desempefio y plazos establecidos.
Manfiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Bachiller

Rol:

Operativo/técnico/Servicio

Administrativas, Usuarios

Externos e internos.

Grupo Ocupacional : 1910000000034
Grado: N/A
Ambito: Cantonal

RMU:

Realizar de r

500

2. MISION

p

ble las tareas

para la resolver de problemas de la
unidad que esta asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

Tiempo de
Experiencia:

DATO D D A O D P 5 o !
Cadigo: 4.2.00.2.1.4 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Notificador de Planillas . "
Nivel de Instruccion:
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion de Agua Potable .
Direcciones

Area de Conocimiento:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

General, ciencias, técnico

1afio

Especificidad de la
experiencia

Dominio de Utilitarios de Office, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

8. VUNUUIMIEN 1UD

Normas de Control Interno, Dominio de Utilitarios de Office, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

(ejemplo: solar vacio).

guias de agua clandestinas y predios a los cuales no se emiten planillas

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LW [0[RI YN RN Denominacion de la n .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica . P,
P L Reconoce la informacién significativa, busca y
(analisis de prioridad, . X
S Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, rogramas y proyectos.
Realizar las clasificaciones, organizacion y ordenar las planillas antes y Administracion y Politicas |sentido comun) prog ¥ proy .
posterior a su entrega Publicas.
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par: P o
recursos humanos, materiales y econémicos.
Manejo de Recursos . Determina las necesidades de recursos materiales
. Medio L .
Materiales de la institucion y controla el uso de los mismos.
Planificacion
Ejecutar la entrega de la planilla de agua potable y alcantarillado en toda | organizacional, Normativa o o
la zona urbana del Canton Naranjito Institucional, Herramientas Establece objetivos y plazos para la realizacion de
p— las tareas o actividades, define prioridades,
ofimaticas. Planificacion y ) e ne priorica
I Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
Gestion . .
informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Opera los sistemas informaticos, redes y otros e
Elaborar informes sobre levantamiento de informacion de solares con Operacion y Control Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en la

10. COMPETENCIAS CONDU ALES

operacion de los mismos.

. Nivel Comportamiento Observable
” Competencia
Estructuracion de
Coordinar con el jefe inmediato para la entrega de notificaciones emanadas| informes, Evaluacion y B o
de esa unidad Administrativa control de procesos Prtomue\:e 'Z clolabqraa:)/nlde los d'St'mOSt |
f . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
internos. Trabajo en Equipo Medio integ el equip o ;
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
) ., Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de . N . L
L, Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Servicio . ) -
. o . . soluciones a la medida de sus requerimientos.
Brindar apoyo en las demas actividades asignadas acorde a su puesto y Monitoreo y Control de
las demas funciones que le asigne su superior inmediato documentacion. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del ) o N
. influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Medio N .
L sentido claro de lo que que es influir en la
Organizacional e
institucion.
. ” Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientaci6n a los . . . R
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados - .
desempefio y plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

TRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

3. RELACIONES
‘ TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 4.2.00.2.1.5 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jefe/a de Alcantarillado
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién de Alcantarillado Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas,
- X Servidor Publico 4 Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : ervidor Pablico internos.
Grado: 10
Ambito: Cantonal
RMU: $1.086,00
O
Coordinar, organizar y controlar la correcta ej de todas las actividad lacionadas a

la mantenimiento y recolecion de aguas servidas en todo el Cantén

8. VCUNUULIMIEN TUD

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines
Arquitectura y construccion
Servicios: Proteccion del medio ambiente

Técnico - . .

N Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Superior
5 afios 4 afios 2 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Topografia, AutoCAD, hidrosanitario, Utilitarios de

Office

Relaciones |

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE:

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Topografia, AutoCAD, hidrosanitario, Utilitarios de Office avanzado,

Ambientales.

Ej

de proyect

9. COMPETENCIAS TECNICAS

, Normas de Control interno, Normas

Controlar el cumplimiento de las normas y especificaciones establecidas
para la construccion de los sistemas de alcantarillado.

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS inaci 0
ACTIVIDADES De?;::ae:g;;e i Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis 6gicos para identificar los
Realizar las construcciones y las obras relacionadas al mantenimiento; asi Normativa Legal, crite'rio Iégic?, problemas fundamentales de la organizacion.
como la participacion en los estudios y disefios de alcantarillado. Participar | Administracion y Politicas sentido comiin)
en laimplementacion de tasas por el servicio Publicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Asesora a las autoridades de la institucion en
Orientacion / Alto materia de su competencia, generando politicas y
Asesoramiento estrategias que permitan tomar decisiones
Planificacion acertadas.
Controlar y revisar permanentemente todos los sistemas de alcantarillado | organizacional, Normativa ANICIPATOS PUNIOS CTIICOS U€ Una Siuacion 0|
y sus descargas Institucional, Herramientas problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
i ati acciones de control, mecanismos de
ofimaticas. Planificacién y L ; h o
L Alto coordinacion y verificando informacién para la
Gestion L. N
aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente
divel i
RS AR RRE S BN S R raroramarsopre T
Juicio y Toma de base de la mision y objetivos de la institucion, y
uicloy Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

soluciones a problematicas futuras de la

N Nivel Comportamiento Observable
» Competencia
- ) " Estructuracion de
Elaborar el plan anual de adquisiciones de materiales a ser utilizados informes. Evaluacion - - —
indicando las especificaciones y caracteristicas idoneas que permitan su control ,de 006505 v Creaun ?"19" clima de trabajo y espiritu de
oportuno aprovisionamiento 0 P! ) ] cooperacion. R‘esuelve los conﬂllctos que sel
internos. Trabajo en Equipo Alto 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
Demuestra interés en atender a los clientes
Orientacion de Alto internos o externos con rapidez, diagnostica
. . . . Servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones
Receptar, verificar y controlar empleo de materiales utilizados en los Monitoreo y Control de adecuadas.
trabajos y los sobrantes reintegrarlos a las bodegas para efectos de procesos internos y
descargo y control interno externos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
R problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Normativa legal, Orientacion a los Alto las metas propgestgs. Desarrolla y mpdlflca
Realizar el control permanente de los equipos, maquinarias y herramientas | Normativas Institucionales | Resultados procesos Drga.nlza‘monales que contribuyan a
de trabajo empleados y solicitar el mantenimiento correspondiente para la planificacion mejorar la eficiencia.
estrategica. Realiza trabajos de invesfigacion y comparte con
Aprendizaje Continuo Alto sus compafieros. Brinda sus conocimientos y

experiencias. actuando como agente de cambio v
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RMU:

$733,00

. MISION

Realiza de manera un analisis

RELACIO
DATO D D A @) D P 0) T 5 -
Cadigo: 4.2.00.2.1.5 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Alcantarillado
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion de Alcantarillado Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,
" N Servidor Pablico De A 2 Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : ervidor Publico De Apoyo internos.
Grado: 6
Ambito: Cantonal

jo organizado y

resoll de pi de la unidad

adquiridos.

para la

en practica los conocimientos

8. GUNUUIMIEN I UD

Nivel de Instruccion:

de ediicacidn suneriar

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA

Tercer afio
aprobado,

certificado de
culminacion de

educacion
superior

Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines
Arquitectura y construccion
Servicios: Proteccion del medio ambiente

LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector publico, planificacion y administracion publica,
manejo de paquetes utilitarios, excel intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacion publica, normas de control interno, atencion al
usuario, dominio de utilitarios de office, ion, r i

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacién

Decisiones

Denominacién de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES QU 0[O0 VN WER Denominacién de la q q
ACTIVIDADES CempHaTEn Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica . o
A - Reconoce la informacién significativa, busca 'y
(analisis de prioridad, . .
R Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, ¥
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas |sentido comun) programas y proyectos.
usuarios internos y externos Publicas.
. Desarrolla estrategias para la optimizacién de los
Generacion de Ideas Medio 9ias par: P -
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacién
- - PR . organizacional, Normativa
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Insitucional, Herramientas Es capaz de administrar simultaneamente
i diversos proyectos de complejidad media
ofimaticas. Planificacién y .  proy! comp'el N
Lo Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
Gestion . A
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

. Nivel Comportamiento Observable
" Competencia
. . . . - Estructuracion de
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Elaborar informes. Evaluacion — - -
y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, coordinaciones ! Y Coopera, participa activamente en el equipo,
L control de procesos apoya a las decisiones. Realiza la parte del
del G.A.D Municipal X
internos. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
" L. Actuia a partir de los requerimientos de los
Orientacion de . . . R
Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en . sus demandas.
. " N L N Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y documentacion — - — -
elaborar el inventario correspondiente . Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de
. poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Medio . )
L institucién, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional P o
influir en la institucién.
. o Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . . . .
Medio mejoras. ActGa para lograr y superar niveles de
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de ~|Resultados desempefio y plazos establecidos.
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO D D A O D P O o o 4 R O OR A REQ RIDA
Codigo: 4.2.00.2.1.5 INTERFAZ: Bachiller
N Auxiliar de Mantenimiento Gestion de
Denominacién del Puesto: . . .. -
Alcantarillado Nivel de Instruccion:
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion de Alcantarillado X X
Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 101020010024 Externos e internos. R G | ciencias. écni
B eneral, ciencias, técnico
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 550 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

a i Bachiller - -
2. MISION ULIEDED
Experiencia: 1 afio _ ~
Especificidad de la |Manejo de recursos hidr itarios, imil general de
experiencia redes de alcantarillado, relaciones humanas.

Realizar de manera resg ble las tareas asignadas para la resolver de problemas de la
unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PU

Tematica de la Capacitacion

Manejo de r ios, imi general de redes de alcantarillado,

relaciones humanas.

0. VUNUUIMIEN 1UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES (S Vel [0\ V.o [o SYNW.EH Denominacion de la 5 .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico,
Realizar el mantenimiento de las redes sanitarias terciarias, secundarias y | Administracion y Politicas |sentido comun)

Reconoce la informacion significativa, busca y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

principales Publicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio 91ds pare P -
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Planificacion
Realizar el mantenimiento de las estaciones de bombeo organizacional, Normativa
Institucional. Es capaz de administrar simultineamente diversos
Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Realizar semanalmente la evaluacion, revision, supervision y verificacion [ Procesos para la gestion y |Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y de
de los flujos de las camaras principales para su normal funcionamiento documentacién la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Realizar mantenimiento y limpieza de descargas de aguas servidas con -

X " . . limpieza y control del
uso de hidroclearner, y realizar el mantenimiento de las edificaciones orden Promueve la colaboracion de los distintos
municipales en lo correspondiente a sus labores . ) _ integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio . . . N

ideas y experiencias de los deméas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del cliente interno o

Orientacion de . . .
Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando

Servicio . . .
- . i ) soluciones a la medida de sus requerimientos.
Atender las solicitudes de la ciudadania conforme el cronograma Monitoreo y Control de
entregado y elaborar un informe de cumplimiento documentacion. . |dentifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del . - P
. influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Medio

sentido claro de lo que que es influir en la

Organizacional .
institucion.

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

Orientacion a los

Realizar la Limpieza con hydrocleaner o limpieza manual de las redes de Resultados

. . Monis trol
alcantarillado requeridas onitoreo y Control

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Coordi

de f Lapian it

RELACIO

DATOS D D A OND P 0 o -
Cédigo: 4.2.00.2.1.6 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Jefe/A De Medio Ambiente
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Medio Ambiente Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas,

N X Semi — Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : ervidor Publico 3 internos.
Grado: 9
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00

luacién de

los pi

politicas, planes, programas, proyectos y actividades orientadas a fortalecer la gestion
integral de desechos sélidos, plantas de aguas servidas, procesos de gestion ambiental para
proyectos publicos y privados.

8. CUNUUIMIEN 1 US>

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Agricultura: Agricultura, silvicultura y pesca
Servicios: Proteccion del medio ambiente

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

4 afios

3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, manejo de recursos hidrosanitarios, manejo de desechos sélidos
y planta de aguas servidas, planificacion estratégica, manejo de office,
normativa legal vigente, relaciones humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ambientales.

COOTAD, topografia, AutoCAD, hidrosanitario, manejo de desechos sélido, utilitarios de office
do, relaci h jecucion de proyectos, normas de control interno, Normas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

generen, a fin de evitar contaminacion de aguas superficiales y
subterraneas

Procesos para la gestion
institucional

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LIS (o [Ln[o Y NW.CH  Denominacion de la . .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alt Realiza andlisis logicos para identificar los problemas
Realizar estudios y disefio técnico de medidas de ingenieria para la Normativa Legal, criterio légico, sentido 0 fundamentales de la organizacion.
identificacion, tratamiento y control de emisiones al aire, vertidos, ruido y - " g " comuin)
. " X N . § Administracion y Politicas
manejo de residuos, realizar evaluaciones de impacto ambiental como un Publicas
sistema de advertencia temprana ’ G 16n de Id Alt Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
eneracion de ldeas 0 solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacion / . " .
. Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . L
permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion
Controlar el escape de gases que puedan migrar del sitio, produciendo | organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
malos olores y condiciones potencialmente peligrosas Institucional, Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
ofimaticas. Planificacion v Gestio Al control, mecanismos de coordinacion y verificando
anificacion y Gestion 0 informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicioy Toma de misién y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
Controlar y aplicar tratamiento adecuado sobre los lixiviados que se y Alto ¥l Y

Decisiones

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

Elaborar e implementar el Plan de Gestion Ambiental (PGA) con sus e Nivel Comportamiento Observable
componentes fundamentales: Plan de Manejo Ambiental (PMA) y el Plan Estructuracion de P
de Manejo de Riesgos (PGR) y sus respectivos subcomponentes con informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
sujecion al Sistema descentralizado de Gestién Ambiental, con la control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
participacion de instituciones publicas y privadas y de los actores sociales internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
del cantén equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . . .
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
ICIH . .
El control, fiscalizacion y vigilancia de la aplicacion de la normativa legal Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
vigente, planes de control y proyectos, monitorear ambientalmente las procesos internos y
obras y proyectos del Cantdn externos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
L de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
Definir y establecer mecanismos de cobro de compensaciones y otros Normativa legal Orientacién a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
pagos por servicios ambientales provenientes de las reservas ecolégicas Nomativas Institugcit;nales Resultados Alto meta; prqpuestas. Desarro.lla y mOd'ﬁC? procesos
municipales y otros ecosistemas pertenecientes al Municipio para o organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
X W para la planificacion
canalizarlos en labores de conservacion y desarrollo sustentable dentro de estrategica
las comunidades en coordinacion con el area de parques y areas verdes gica. €aliza frabajos de Investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto comparfieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,

actuando como agente de cambio v propagador de nuevas |
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO
DATOS D D A o) D P o) - 5 o) ORMAL REQ RID
Codigo: 4.2.00.2.1.6 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Técnico de Medio Ambiente | ., Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
- — - — - - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Medio Ambiente Alcalde, Di

Rol:

Ejecucion de procesos

Administrativas, Usuarios

Grupo Ocupacional :

Servidor Publico 2

Externos e internos.

Area de Conocimiento:

Agricultura: Agricultura, silvicultura y pesca

Servicios: Proteccién del medio ambiente

Grado: 8
Ambito:
RMU:

Cantonal
$901,00

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

- i Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
2. MISION UBIEDED 160 Supert 9160 Sup
3 afios 2 afios 1 afio
COOTAD, manejo de hidi ios, manejo de d hos sélidos y

Especificidad de la

.. planta de aguas servidas, planificacion estratégica, manejo de office,
experiencia

normativa legal vigente, relaciones humanas.

Supervisar los pl de for i6n. impl PR - i6n de
politicas, planes, p proy y actividades ori a fortalecer la gestion 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
integral de desechos sélidos, plantas de aguas servidas, procesos de gestion ambiental para

proyectos publicos y privados.

Tematica de la Capacitacion

io, manejo de d sélido, utilitarios de office

COOTAD, topografia, AutoCAD, hid
di laci I j de proy , normas de control interno, Normas

Ambientales.

8. VUNUULIMIEN 1 UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS  IENTT T ETLT N N EY 9 "
ACTIVIDADES Con netenaia Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI EQ
Habilidad Analitica
(analisis de Realiza anélisis l6gicos para identificar los problemas
prioridad, criterio Alto = 1546 10gC0S para JCentil P

Supervisar los estudios y disefio técnico de medidas de ingenieria para
la identificacion, tratamiento y control de emisiones al aire, vertidos, ruido
y manejo de residuos, realizar evaluaciones de impacto ambiental como
un sistema de advertencia temprana

Normativa Legal, fundamentales de la organizacion.

Administracion y Politicas
Pablicas.

légico, sentido
in)

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para

" Al r > >
Generacion de Ideas to solucionar problemas estratégicos organizacionales.

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

Orientacion /
Asesoramiento

Planificacion organizacional,
Normativa Institucional,
Herramientas ofimaticas.

Operar de manera adecuada el relleno sanitario con el objetivo de
prevenir la reproduccion de los vectores sanitarios Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,

Alto mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

Planificacion y
Gestion

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

Juicio y Toma de
Decisiones

Colaborar técnicamente, en la gestion y manejo integral de los desechos
sélidos del canton

Procesos para la gestion
institucional

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Estructuracion de informes,
Evaluacion y control de
procesos internos.

El control, fiscalizacion y vigilancia de la aplicacion de la normativa legal
vigente, planes de control y proyectos, monitorear ambientalmente las
obras y proyectos del Canton

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

Trabajo en Equipo Alto

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

Orientacién de
Servicio
Monitoreo y Control de
procesos internos y
externos.

Establecer los indicadores de gestién, medidas de desempefio u otros
factores para evaluar el cumplimiento de fines y objetivos

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

Conocimiento del
Entorno Alto
Organizacional

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

Orientacion a los
Resultados
Coordinar la organizacion de la gestion ambiental, en el territorio del
cantén, mediante la elaboracion y aplicacion de ordenanzas, planes de
control y proyectos

Normativa legal, Normativas
Institucionales para la
planificacion estrategica.

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

Aprendizaje

Continuo Alto
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 4.2.00.2.1.6 INTERFAZ: ! <Lunerior

Denominacién del Puesto: Asistente De Medio Ambiente -
Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesionales

Unidad Administrativa: Gestion de Medio Ambiente Di

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4
Grado: 6

Ambito: Cantonal

RMU: $733,00

2. MISION

Realiza de manera ble un andlisis lej izadi

Administrativas, Usuarios
Externos e internos.

de la unidad

T ion de pr
adquiridos.

y

para la

en practica los conocimientos

8. CONOCIMIENTOS

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tercer afio
aprobado,

certificado de
culminacién de

educacion
superior

5. EXPERIE|

Agricultura: Agricultura, silvicultura y pesca
Servicios: Proteccion del medio ambiente

NCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Planificacion y Administracion Publica, Manejo de paquetes
utilitarios, Excel intermedio.

Tematica de la Capacitacion

de utilitarios de office,

Ley y reglamento de contratacion publica, normas de control interno, atencién al usuario, dominio

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacién

Decisiones

Denominacién de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES inacié a
[Ty Vg Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
criterio l6gico, sentido datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Elaborar documentos precontractuales para contratacién y Atender a Administracion y Politicas comiin)
usuarios internos y externos Publicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacién de Ideas Medio humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros.
Planificacion organizacional,
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente '-r;lormapva‘ Inst?ucu:.nal, Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
erramientas ofimaticas. Planificacién y Gestié Medi complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
anificacion y Gestion edio mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
informacion.
Juicio y T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
uicioy Toma de Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

proceso organizacional, y de la experiencia previa.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Estructuracion de informes,
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, Evaluacion y control de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal procesos intermos. Trabaj Equi Bai decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
rabajo en Equipo ajo Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacion de Bai Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Servicio ajo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Elaborar el reporte diario de la documentacién receptada y Elaborar en .
. N A L N Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y i
. Ny . documentacién.
externas y elaborar el inventario correspondiente § . . . . .
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo
Organizacional que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
Orientacion a los . | wveles de d " \
Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
esul establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacién.
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio 9 P

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA
DATO D D A 0O D P ) = R o) OR A REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.2.1.7 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: peeaeceston vlr_negral CRRESEES . . Tecnol6gico Superior
Solidos Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional i
- — - — - — Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Integral de Residuos Solidos Alcalde, Di
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, Usuarios Ingenieria, industria y construccion:
Grupo Ocupacional : Servidor Pablico 3 Externos e internos. - Ingenigria y profesiones aﬁpes
Area de Conocimiento: Arquitectura y construccion
Grado: 9 Servicios: Proteccion del medio ambiente
Ambito: Cantonal Agricultura: Agricultura, silvicultura y pesca
RMU: $986,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
n i Técnico Superi Tecnolégico Superior Tercer Nivel
A (TS T|e||1.po d.e écnico Superior g p
Experiencia:
4 afios 3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la |COOTAD, Manejo de desechos sélidos, planificacion estratégica, manejo de

experiencia office, normativa legal vigente, relaciones humanas.
Coordinar los procesos de formulacion, impl de politicas, 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P o)
planes, programas, proyectos y actividades orientadas a fortalecer la gestion integral de
desechos sdlidos. Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Topografia, AutoCAD, manejo de desechos sélido, utilitarios de office avanzado,
laci h ji ion de proy , normas de control interno, Normas Ambientales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES inacié
RELACIONADOS A LAS De":"“""::“ della Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES [RddSesits
Habilidad Analitica
L - ealiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
(anallzisdde Al Reali Alisis 16gi dentificar | bl
Normativa Lecal Ip’rlo.rl a ,c_r:e"° o fundamentales de la organizacion.
Realizar el cronograma semanal rotativo del personal a su cargo rormativa Legal, | 6gico, sentido
. N s 3 Administracién y Politicas in)
dependiendo de la necesidad de limpieza de la ciudad L
Publicas.
.. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
: " Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / : . N y
| Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
Asesoramiento tomar decisiones acertadas.
Planificar y elaborar planos de rutas de servicios de recoleccion de Planificacion organizacional, Antica | o~ — o
residuos solidos, domiciliarios y limpieza de las calles de acuerdo con las|  Normativa Institucional, nticipa los puntos criticos de una situacitn o problema,
necesidades de la comunidad Herramientas ofimaticas. desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacion y Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
Gestion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision
UIC.IO. y Toma de Alto y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del
Vigilar, controlar y velar por el fiel cumplimiento de las normas legales Procesos para la gestion | Decisiones cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
que disponen las Ordenanzas correspondientes institucional

10. COMPETENCIAS

Denominacién de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Estructuracion de informes,
Evaluacion y control de
procesos internos.

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

Establecer los indicadores de gestion, medidas de desempefio u otros
factores para evaluar el cumplimiento de fines y objetivos de su area

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

Orientacién de
Servicio
Controlar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones y en

. . . . Monitoreo y Control de
caso de observar anomalias debera comunicar por escrito a Talento . . i .
Humano. procesos intemos y externos. Identifica las razones que motivan determinados

Conocimiento del N .

Ent Alt comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de

0" 0"30 R " 0 fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
rganizaciona poder que los afectan.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

Orientacién a los Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales

. . Resultados que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. . . .| Normativa legal, Normativas
Las demas funciones previstas en la ley, ordenanzas y reglamentos, asi L
. . : Institucionales para la
como las que le asignare su Superior en uso de sus competencias anificacion estrategica
P egica. Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
Aprendizaje comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,

Continuo Alto actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.
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Lunes 5 de mayo de 2025

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

RMU: $733,00

2. MISION

manera responsable un anélisis

Realiza de

de p de la unidad

adquiridos.

y

parala

en practica los conocimientos

5. CUNULIMIENTUD

Tiempo de
Experiencia:

Cédigo: 4.2.00.2.1.7 INTERFAZ: eunerior
1 Asistente de Gestion Integral de
Denominacién del Puesto: Residuos Sli dosg Nivel de Instruccién: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion Integral de Residuos Solidos Di )
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Externos e internos. A L Ciencias sociales, educacion comercial y derecho
Grado: 6 eadeiCorccinientcy Servicios: Proteccién del medio ambiente
Ambito: Cantonal

Tercer afio
aprobado,
certificado de

culminacion de

educacion
superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector publico,

utilitarios, excel intermedio.

, planificacion y administracion publica, manejo de paquetes

Tematica de la Capacitacion

utilitarios de office,

Ley y reglamento de contratacién publica, normas de control interno, atencién al usuario, dominio de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la revision y verificacién de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacién de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES GEW LY NI Denominacion de la " ;
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica
(ar.|aI‘| sis de - " Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
dad, Med
- B ) ) p'rlo.n lad, crlte"° edio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Elaborar documentos precontractuales para contratacién y Atender a Administracion y Politicas  |légico, sentido
usuarios internos y externos Publicas. comiin)
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio humanos, materiales y econémicos.
Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Planificacién organizacional, Asesoramiento programas y otros.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al trémite correspondiente Normativa Institucional, — - X -
Herramientas ofmaticas. | pjanificacién v Es capaz de admllmsirar snmyltaneamente filversos proyectos‘ de
Gesti6 Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
estion plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
uicioy Toma de Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso

10.C

organizacional, y de la experiencia previa.

OMPETENCIAS CONDUCTUALES

Continuo

q Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Estructuracion de informes,
Elabo‘rar y emitir documentos a Igs diferentes unidades, direccion, Evaluacion ylcontrol de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
coordinaciones del G.A.D Municipal procesos internos. Trabaio en Equi Baio Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de
rabajo en Equipo ) un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte
informacién.
Orientacion de Bai Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Servicio a0 propuestas estandarizadas a sus demandas.
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en .
. N } L X Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y e
externas y elaborar el inventario correspondiente documentacign.
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que
Organizacional que es influir en la institucion.
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del rea, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.
Aprendizaje Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Edicién Especial N° 150 - Registro Oficial

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2.00.2.1.7 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Barrendero
Nivel: 1
Sestion Iniegral de Resiauos |
Unidad Administrativa: Gestonn ig:ime esiduos
. — Direcciones Administrativas,
Rol: Operativo/técnico/Servicio N N
Usuarios Externos e internos.
Grupo Ocupacional : 1406452000023
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 550
O
Realizar de manera ble las tareas das para la resolver de problemas de la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

unidad asignado poniendo en préctica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Bachiller

General, ciencias, técnico

1afio

Especificidad de la
experiencia

Recoleccién y clasificacion de d i ,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE:

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la

Normas de Control Interno, Recoleccion y clasificacion de d i I

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Acatar los lineamientos y el reglamento establecidos en seguridad
y salud ocupacional

Procesos para la gestion y
documentacion

Sistemas

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS COND

RELACIONADOS A LAS c tenci Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica
(ar_lal_|5|s de o . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
prioridad, criterio Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Realizar la limpieza y recoleccion de basura de calles de la ciudad | Administracion y Politicas  [légico, sentido i
de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior Pdblicas. comin)
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio humanos, materiales y econémicos.
Maneio de R Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Ma;\erj_ol © Recursos Bajo unidades o procesos organizacionales, asi como para
ateriales determinados eventos.
Realizar la limpieza de edificaciones municipales de acuerdo con Planificacién organizacional, — —
las instrucciones impartidas por el superior Normativa Institucional. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Planificacién y Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del
Gestion ) trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.
Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar

agilitar las actividades laborales.

ES

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar las labores dentro del horario establecido y con sujecion al impieza y control del orden — — .
Reglamento Interno, Codigo de Etica y Ordenanzas municipales piezay Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
. . . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Trabajo en Equipo Medio e " N N
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
. . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacién de . X . . .
Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
. . - . de sus requerimientos.
Brindar apoyo en las demas actividades asignadas acorde a su .
. N N Monitoreo y Control de
puesto y las demés que le sean asignadas por su superior acorde ‘o
a sus funciones documentacién. ! ) " ) ) )
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo
Organizacional que que es influir en la institucion.
. . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
Orientacion a los . N .
Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato .
N < Monitoreo y Control
o el Director de Area
Aprendizaje Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Continuo adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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ALCALDA DE
INARANJITO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

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

Ambito: Cantonal

RMU: $986,00

2. MISION

Coordinar los procesos de formulacion, imp

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cédigo: 4.2.00.2.1.8 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Jefela de Parques y Areas Verdes Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional _
5 -~ " " X Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Parques y Areas Verdes Alcalde, Di

Administrativas, Usuarios
Externos e internos.

de politicas,

planes, programas, proyectos y actividades orientadas a fortalecer la gestion integral de
conservacion de areas verdes.

8. CONOCIMIENTOS

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Agricultura: Agricultura, silvicultura y pesca
Servicios: Proteccion del medio ambiente

experiencia

Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia:
4 afios 3 afios 1 afo 6 meses
Especificidad de la |COOTAD, planificacion estratégica, manejo de office, normativa legal

vigente, relaciones hi

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

umanas.

COOTAD, topografia, AutoCAD, utilitarios de office laci h j
proyectos, normas de control interno, Normas Ambientales.

9. COMPI

de

ETENCIAS TECNICAS

Elaborar los indicadores del aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales no renovables.

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES RELACIONADOS .
[EECIIVIDADESESENCIALES ALAS ACTIVIDADES PATETIEGED d bla Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(a'_'aI,'Z'sdde L Alt Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
. plm.>r| ad, c!ueno 0 fundamentales de la organizacion.
" . . . " Normativa Legal, légico, sentido
Organizar y ejecutar estrategias de manejo y conservacion del medio . " " ’
. R . Administracion y Politicas in)
natural y las areas protegidas del Canton L
Publicas.
" Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacién de ldeas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Orientacién | Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
rien acm.n Alto competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento permitan tomar decisiones acertadas.
Elaborar informes sobre alianzas con Instituciones publicas y Planificacién organizacional, Anticioa los puntos criticos de una situacion o problema.
Organizaciones privadas, sociales, académicas y comunitarias para Normativa Institucional, desar?ollan dz estrategias a larqo plazo. accionSS de conytrol
conservar la biodiversidad social y ecolégica del Cantén Herramientas ofimaticas. . .. g_ . gop I N " !
Planificacién y Alto mecanismos de coordinacion y verificando informacion
Gestion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del

10. COMPET

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

ENCIAS CONDUCTUALES

A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elaborar los indicadores de planificacion y ejecucién de acciones Estructuracion de informes, - - — —
sostenibles para la manutencion y manejo de las cuencas hidrograficas Evaluacion y control de Crea un buen cllmva de trabajo y espiritu de cooperacion.
abastecedoras de agua y/o servicios ambientales procesos intemos. Resuelve los confiictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . N
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
ici - f
- . " " . necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Elaborar los indicadores de acciones de forestacion, reforestacion y Monitoreo y Control de e
restauracion en el marco del manejo forestal sustentable procesos internos y externos. - - -
Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
N de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
. " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
i i i Orientacion a los Al ropuestas. Desarrolla y modifica procesos
Definir y establecer mecanismos de cobro de compensaciones y otros Resultados to propuestas. y modiica proce: o
pagos por servicios ambientales provenientes de las reservas ecoldgicas | Normativa legal, Normativas organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
municipales y otros ecosistemas pertenecientes al Municipio para Institucionales para la
canalizarlos en labores de conservacion y desarrollo sustentable dentro planificacion estrategica. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
de las comunidades en coordinacion con el area de medio ambiente Aprendizaje Alto compaiieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Continuo actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.2,00.2.1.8 INTERFAZ: cunerinr
D inacion del Puesto: | Asistente de Parques y Areas Verdes ) . -
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion de Parques y Areas Verdes D
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : Senvidor Piblico De Apoyo 4 Externos e internos. . - Ciencias sociales, educacién comercial y derecho
Area de Conocimiento: o - N .
Grado: 6 Servicios: Proteccion del medio ambiente
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 PER A LABORAL REQUERIDA
Tercer afio
aprobado,
. certificado de R R
o) T'emP° d.e culminacion de
Experiencia: educacion
superior
6 meses - -
Especificidad de la |Sector Publico, Planificacion y Administracion Pablica, Manejo de paquetes
experiencia utilitarios, Excel intermedio.
Realiza de manera responsable un analisis pl loy iado para la
resolucion de p de la unidad ! do en practica los imi 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
adquiridos.
Tematica de la Capacitacion
Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al usuario,
Dominio de Utilitarios de Office, Redaccion, Relaci Hi y Manejo de Usuarios Dificiles
8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES inacié
[ETEIYNVCR Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
" - " " criterio légico, sentido datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas comiin)
usuarios interos y externos Publicas.
.. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generaclén da Ideas Medio humanos, materiales y econdmicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros.
Planificacién organizacional,
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Normativa Institucional,
Herramientas ofimaticas. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Planificacion y . de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
" Medio X . -
Gestion mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
informacion.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
D‘;fi':igne:ma © Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o
Realizar la revisién y verificacién de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y proceso organizacional, y de la experiencia previa.
necesidades del usuarios internos y externos archivo de documentacion
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
e d gl Nivel Comportamiento Observable
. - . . . N . Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Estructuracion de informes,
Elaborar)femitir documentos 3 \f)s diferentes unidades, direccion, Evaluacion ){control de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal procesos intemos. Trabaio en Equi Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
rabajo en Equipo ) Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacion de Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en ) Servicio propuestas estandarizadas a sus demandas.
N N i L N Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y -
exteras y elaborar el inventario correspondiente documentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo
Organizacional que que es influir en la institucion.
Orientacién a Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia
erenl ta::;on alos Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
esultados establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de - - - —
didos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
dizaje Conti Medi compafrieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo edio actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D ACIO D P 0 T o
Codigo: 4.2,00.21.8 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jardinero
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion de Parques y Areas Verdes Direcciones
P
— — Admir ,
Rol: Operativo/técnico/Servicio Usuarios Extemos e
Grupo Ocupacional : 1920000000088 internos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 500
0
Realizar de manera r ble las tareas jas para la resolver de problemas de la

unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Bachiller

General, ciencias, técnico

lafio

Especificidad de la
experiencia

Poda de arboles y disefo de jardines, Relaciones Humanas.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Poda de arboles y disefio de jardines, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Acatar los lineamientos y el reglamento establecidos en seguridad y
salud ocupacional

Procesos para la gestion
y documentacion

Sistemas

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LERIT LNV Denominacion de la ) .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(ar)alf:lsdde teri Medi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
Ip,"‘_’" ad, ctr:’eno edio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
6gico, sentido
Realizar la limpieza maleza de los parques de la ciudad de acuerdo con Administracion y nngm|'|n\
las instrucciones recibidas del superior Politicas Publicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
Generacion de Ideas Medio materiales y econéricos.
Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales ) procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Podar arboles del Cantén que se encuentren en la via Publica o en Plan!ﬂcaqon
parques y plazas municipales organizacional, Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Normativa Institucional. | panficacion y Bai actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Gestion ao verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

las actividades laborales.

Continuo

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Preservar las plantas y arboles nativos del Cantén, utilizando el riego limpieza y control del

apropiado a los mismos. orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene

un actitud abierta para aprender de los demés.
Orientacién d Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
S"e'.] §clon e Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
ervicio requerimientos.
" - P L . Monitoreo y Control de
Realizar labores de disefio de jardines instriudas por el jefe inmediato y )
documentacion. .. y y o . . .

Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
Organizacional es influir en la institucion.
Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para
Resultados edio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Brindar apoyo en las demas actividades asignadas acorde a su puesto y

las demas que le sean asignadas por su superior acorde a sus Monitoreo y Control

funciones. Aprendizaje Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO
DATOS D D A o) D P o) T T
Cadigo: 4.2.00.2.2 INTERFAZ:
D e e Director/a De Ges(lon(Solt:laI y Desarrollo
Comunitario
Nivel: Directivo

Unidad Administrativa: Gestién Social Y Desarrollo Comunitario

Alcalde, Concejo
icinal, Direcci

Tercer Nivel

Cuarto Nivel
Nivel de Instruccion:

Administrativas,

Usuarios Externos e

internos.

Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1
Grado: 1

Ambito: Cantonal

RMU: $2.115,00

2. MISION

desarrollo

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y fiscalizar los procesos de gestion social y

io;

y )

desarrollar y consolidar el desarrollo de empr en laci

con

proy
publicas o privadas en el ambito de su competencia, asi como fortalecer, fomentar,

ia del canton,

poyando a la | conla
demandas de la comunidad.

j ion de acci que

las y

8. CONOCIMIENTOS

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho
Servicios sociales

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Tercer Nivel Cuarto Nivel -

4 afos 3 afios -

COOTAD, seguimiento y control de planes de desarrollo, gestion y
ejecucion de proyectos, planificacion estratégica, manejo de office,
normativa legal vigente, relaciones humanas.

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, seguimiento y control de planes de desarrollo, gestion y ejecucion de proyectos,
planificacion estratégica, manejo de office, normativa legal vigente, relaciones humanas,
normas de control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

necesarios para la ejecucion de diversas actividades educativas,
deportivas, culturales y turisticas direccionadas al desarrollo social -
comunitario

Procesos para la gestion
institucional

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS PR
ACTIVIDADES el Nivel Comportamiento Observable
Competencia
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas
Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar con la participacion de la Normativa Legal, crite.rio |"‘9ic"’v fundamentales de la organizacion.
comunidad y otros actores, programas y proyectos de orden educativo, | Administracion y Politicas |Sentido comun)
cultural, deportivo y turistico; Publicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto P - Prog proy -
para solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. . Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacién / . - .
. Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . i
permitan tomar decisiones acertadas.
. . . . . Planificacion
Coordinar con organismos involucrados las acciones necesarias para la . . . " ’ L,

" i " X organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
consecucion y ejecucion de convenios, proyectos y programas Institucional. Herramientas P llando estrateqias 2 | | ) p
direccionados al desarrollo educativo, cultural, deportivo y turistico N e esarrollando e.s rategias a argo pﬁzo, accpnes ©

ofimaticas. Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacién y verificando
Gestion informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Gestionar a nivel interno y externo la obtencion de los recursos Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del

Decisiones problema del cliente. Idea soluciones a problematicas

futuras de la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
B Competencia
. " . Estructuracion de
Supervisar y controlar que los diversos proyectos, programas, convenios informes. Evaluacion - - — —
y actividades ejecutadas por el érea, se realicen eficientemente y control Yde 1006505 Y Crea un buen C"mf’ de trabajo y espiritu de cooperacion.
cumplan con los acuerdos y normas legales establecidas 0! Ce P Res.uelve los °°r_‘ﬂ'°t°S que se puedan producir dentr.o del
internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
. .. Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . X .
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Programar y ejecutar permanentemente cursos, talleres, exposiciones, Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
concursos y presentaciones de orquestas, coros y demas actividades de procesos internos y dentifica ivan determinad
promocidn artistica, cultural, deportiva y turistica externos. Conocimiento del entifica a,S razones que motivan def e","'na 0S
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Alto y .
N de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
Orientacién a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Coordinar con las organizaciones representativas de la comunidad, . ifi
0 i gt'f' o bl_? . o oo Normativa legal, Resultados Alto metag propuestas. Desarro!la y modlflcg procesos
acclones para la identificacion de objetivos sociales y adecuada Normativas Institucionales organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
ejecucion de proyectos con implementacion de planes, programas y arala planificacion
actividades municipales, enfocadas principalmente al desarrollo cultural P estritegica caliza tral ajgs. °: investigacion y ctompane con sus
itari - s ’ comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
y comunitario Aprendizaje Continuo Alto P ¥ exp

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas v tecnoloaia:
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Coordinar la atencion no sélo a personas con enfermedad sino también a otros aspectos

fisicos y a éstas,

do todos los

de

que pr

edad de la poblacion, y ejerciendo actividades especificas para segmentos concretos de
la poblacion al margen de su edad.

8. VUNUUIMIEN 1UD

Tiempo de Experiencia:

R ACIO
DATOS D D N O D P 0O o T ! R (0] ORMA REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.2.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: (gl lf'rPyectt?slSomales y . . Tecnolégico Superior
Clinica Movil Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
. . Tercer Nivel
Unidad Administrativa:  |Gestion Social Y Desarrollo Comunitario| ~Alcalde, Direcciones
N " Administrativas,
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externos &
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 internos. " e Ciencias sociales, educacion comercial y derecho
Area de Conocimiento: L .
Grado: 8 Salud y servicios sociales
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnologico Superior Tercer Nivel

3 afios

2 afios 1 afio

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, planificacion estratégica, manejo de office, normativa legal
vigente, relaciones humanas.

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de

contratacién publica, COOTAD, utilitarios de office avanzado, relaciones

jecucion de proy

, normas de control interno.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

social para las personas de mayor vulnerabilidad del Cantén; y un
Informe sobre aplicacién del plan de politicas publicas en equidad e
igualdad de oportunidades para los habitantes del Cantén.

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS BRLGENETTETSTT NG EYEY . n
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
. criterio logico, sentido fundamentales de la organizacion.
. " . Normativa Legal, .
Realizar la gestién de los convenios, acuerdos, arreglos . L, o comun)
L N Lo Administracion y Politicas
interinstitucionales para ser suscritos por la institucion. L
Pdblicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto P prog proy .
para solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. .. Asesora a las autoridades de la institucién en materia de
Orientacion / . - )
. Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . .
permitan tomar decisiones acertadas.
. . . Planificacion
Desplla'zarszya por dlfergntes sectores del canton p.ara coordinar la organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
atencion r;edlcla j;rat:na a Ia:s personas que no tienen acceso a los Institucional. Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
servicios de salud tradicionales. N i inacié ifi
. L. control, mecanismos de coordinacion y verificando
ofimaticas. Planificacién y Gestion Alto ) - " ny
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Elaborar un informe de cumplimiento de politicas de integracion Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar con las organizaciones representativas de la comunidad, Estructuracion de
acciones para la identificacion de objetivos sociales y adecuada informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
ejecucion de proyectos con implementacién de planes, programas y control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
actividades municipales. internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. » Monitoreo y Control de ypP
Elaborar la planificacion anual del presupuesto de los proyectos a .
. . procesos internos y N " .
realizarce en el canton. externos Identifica las razones que motivan determinados
. Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Organizacional de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.
. " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los .
Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
. . . . Resultados PN N . -
Elaborar el plan de fortalecimiento de capacidades de gestion y Normativa legal, organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
ejecucion institucional; reconociendo y respetando los derechos y la | Normativas Institucionales
diversidad cultural, de género y generacional de quienes habitan en para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
el Canton. estrategica. o " compaiieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

Realiza de manera responsable un analisis

para la

de la unidad

T ion de prok

los

enpra

adquiridos.

8. CUNUUIMIEN 1UD

Tiempo de
Experiencia:

Tercer afio
aprobado,
certificado de

Cédigo: 42.00.2.2 INTERFAZ: Tercer afo aprobado, cgrtiﬁcado fie culminacién de
educacion superior

D Asistente De Gestion Social y )

: Desarrollo Comunitario Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesionales

Unidad Administrativa: Gestién Social Y Desarrollo Comunitarig Direcciones

Rol: Ejecucién de procesos de apoyo Usuarios Externos e

Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos. . o Ciencias sociales, educacion comercial y derecho

Area de Conocimiento: L .

Grado: 6 Servicios sociales

Ambito: Cantonal

RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

culminacién de

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector publico, planificacion y administracion publica, manejo de
paquetes utilitarios, excel intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacion public
dominio de utilitarios de office, r

a, normas de control interno, atencion al usuario,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacién

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS WY, ET NG ENEY 5 .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica . . .
o . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, .
o Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
" - " - criterio légico,
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a | Administracién y Politicas . . proyectos.
- L sentido comuin)
usuarios internos y externos Publicas.
) D lla estrategi la optimizacion de |
Generacién de Ideas Medio esarrolla estrategias para a optimizacion de los recursos
humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacion Asesoramiento planes, programas y otros.
- - - . organizacional, Normativa — - -
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Institucional. Herramientas Es capaz de administrar simultaneamente diversos
ofimaticas. Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacién.
Toma decisiones de complejidad media sobre |a base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

previa.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia

c - Nivel Comportamiento Observable
. - . ) . Estructuracion de ompetencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y . "
- ¥ N s informes, Evaluacion y
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, control de procesos Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal internos. . | ) decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
. Trabajo en Equipo Bajo . N "
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion de . Actia a partir de los requerimientos de los clientes,
. Bajo . X
Servicio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Elaborar el reporte diario de la documentacién receptada y Elaborar en .
. . . . . Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y L - . . - .
. . . documentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
externas y elaborar el inventario correspondiente . . - PR,
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacién a los . . . ~
Medio Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y
Resultados .
plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del &rea, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio g

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO
DATOS D D A 0O D P 0) o T

Cadigo: 4.2.00.2.2 INTERFAZ:

Denominacion del Promotor/a Social Convenios y

Puesto: Proyectos

Nivel: No Profesionales

Unidad Administrativa: [Sestion Social Y Desarrollo Comunitari

Direcciones

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de educacion
superior

A .
ativas,

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo .
Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos.
Grado: 6
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00
O

Promover una adk d: a los grupos prioritarios y convenios
interinstiti e inter I poyando a la pobl conla | de

i que sol las idades y d las de la idad.

8. VUNUUIMIEN 1UD

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho
Servicios sociales

odiinnnidn o

6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, supervision y ejecucion de proyectos, planificacion estratégica,
manejo de office, normativa legal vigente, relaciones humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacion publica, COOTAD, gestion y ejecucion de proyectos, utilitarios de

office

)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de proy , normas de control interno.

poblacionales, en especial de aquellos en mayor situacion de
pobreza y vulnerabilidad

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES S0\ LI EY N RN Denominacion de la " ;
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad, Alto Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
Spervisar | X d los interinstitucional Normativa Legal, criterio légico, fundamentales de la organizacion.
pervisar los convenios, acuerdos, arreglos interinstitucionales | )\ .- y Politicas |sentido comun)
para ser suscrito por la institucion L
Publicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto . P programas o proyectos a'e P
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / . o . N
. Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
Asesoramiento -
tomar decisiones acertadas.
Planificacion Anticioa | ! ficos d tuacis ol
Supervisar planes programas y proyectos financiados por organizacional, Normativa d 'C'peil osdpun 0s cril .ICOS Ie una ISI uacwj ° prod ema, |
organismos nacionales e internacionales Institucional, Herramientas L esarr(? ando estrategllas ?, argop ?Zo' accpnes N .clontro !
ofimaticas. Planificacién y Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
Gestion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
. . e ici jeti la institucion, la satisfaccio |
Brindar un plan formulado y ejecutado para los distintos grupos Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

) Nivel Comportamiento Observable
X . - " . ” Competencia
Brindar un informe de cumplimiento de politicas de integracion "
al | d Inerabilidad del Cantén: Estructuracion de
socllaf para asbpersolqas”e r;]alyolr vudneral’l ,' a 'ebl' anton;y informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
un n orme‘ SO Ire aplicacion e. Pian de po Imcahs pfj \cas enl control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
zqu@ad eigualdad de oporiunidades para os habitantes de internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
antén equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Orientacion de . . . .
- X » Servici Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
E.Iabor.a’r p!an .de fortalemmlentq de capacidades de gestion y Monitoreo y Control de ervicio soluciones adecuadas.
ejecucion institucional; reconociendo y respetando los derechos r0cesos intemos
y la diversidad cultural, de género y generacional de quienes P Y . Identifica las razones que motivan determinados
. . externos. Conocimiento del . .
habitan en el Cantén comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
Entorno Alto N .
L fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Organizacional
poder que los afectan.
. " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los . R
" Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
Normativa legal, Resultados . . S
. - ™ . . L que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Elaborar un informe de cumplimiento de politicas publicas de Normativas Institucionales
gestion de inclusion social para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
i compaiieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
estrategica. Aprendizaje Continuo Alto P yexp

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS
Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

RMU:

$1.086,00

2. MISION

Brindar servicios de salud orientado a la comunidad Naranijitefia, basado en los principios de
solidaridad, éticos, morales, eficaces y oportunos, bajo las competencias claramente definidos

ode de forma

en las normas legales; g p
integral

una p

8. CUNUUIMIEN 1 UD

Codigo: 4.2.00.2.2.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Médico General T —— Tecnolégico Superior
Ve uccion:

Nivel: Profesional T Nivel
ercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion Centro De Salud Comunitaria

Alcalde, Dii

Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, Usuarios

Grupo Ocupacional : Servidor Publico 4 Externos e internos. e e Salud y senvicios sociales:

Grado: 10 : Medicina

Ambito: Cantonal

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios 4 afos 2 afio 6 meses
Especificidad de la [Sector Publico, Medicina General, Especialidad médica, Manejo de
experiencia paquetes utilitarios de Office intermedio.
APACITACION REQUERIDA PARA EL P 0
Tematica de la Capacitacion
Ley y regl de publica, medicina general, especialidad médica, normas de
control interno, dominio de utilitarios de office intermedio, relaciones humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

referencia en las unidades médicas de primero, segundo y tercer nivel,
asi como detectar los casos de contra-referencia no reportados,
mediante la visita domiciliaria.

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS  [NEITITEAEYES ’ ;
ACTIVIDADES Competencla Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica
(ar.1a|.|s|s de . Al Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
Realizar el POA del Centro Médico Comunitario, basado en la p‘ru?rldad, °r"en° to fundamentales de la organizacion.
problematica y necesidades detectadas en el diagndstico local de salud | Administracion y Politicas '°9'°f" sentido
del area de influencia, asi como difundir entre el personal, la Publicas. comun)
normatividad para su operacion .
G i6n de Id Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
eneracion de [deas solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Orientacién | Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
A:en cw.n " Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
esoramiento tomar decisiones acertadas.
Organizar las actividades relacionadas con los servicios de salud, Planificacion organizacional, — — —
tomando en cuenta el archivo clinico, la agenda, el camet de citas y Normativa Institucional, Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
receta médica Herramientas ofimaticas. desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacion y Alt mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la
Gestion ° aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
- . . Juicio y Toma de mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
Operar y dar seguimiento mensual al sistema de referencia y contra y Alto ¥ 00} Y

Decisiones

Denominacién de la

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

" Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Proporcionar servicios de atencién médica con enfoque de riesgo, " .
" y " X I Estructuracion de informes,
mediante acciones de promocion, prevencion, curacién, control, o Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion
. N Evaluacion y control de .
consulta externa y rehabilitacion, de manera oportuna y con calidad al procesos intemos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
individuo, familia y comunidad, enfocada al cuidado de la salud Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Orientacién d Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
s e. _c on de Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
ervicio ;
Desarrollar acciones de educacion para la salud a la poblacién de su . soluciones adecuadas.
™ ) A Monitoreo y Control de

responsabilidad y fomentar el auto cuidado de la salud individual y - " " "

familiar documentacion. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
Eot ocimiento de Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
o“ °"1° ional fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

rganizaciona poder que los afectan.
Orientacién a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
u ’ ; B
Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion en Salud . que contribuyan a mejorar la eficiencia.
reportar de manera veraz y oportuna al Director/ a de Desarrollo Monitoreo y Control de

é omunitario y documentacion. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

Aprendizaje Alto compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,

Continuo

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

1
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Brindar servicios de salud orientado a la comunidad Naranjitefia, basado en los
principios de solidaridad, éticos, morales, eficaces y oportunos, bajo las competencias

claramente definidos en las normas legales; entregando siemp
o de tratamiento de forma integral

una ion pr

8. VUNUULIMIEN 1UD

Tiempo de Experiencia:

DATO D D A O D P O o 5 4 R O OR A REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.2.21 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Obstetra | ) Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
- — . . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: | Gestion Centro De Salud Comunitaria | Alcalde, Direcciones
— A ativas,
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 internos. e Salud y servicios sociales:
Area de Conocimiento: -
Grado: 9 Medicina
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico - . .

N Tecnologico Superior Tercer Nivel
Superior
4 afios 3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector publico, obstétrica, especialidad de médica, manejo de
paquetes utilitarios de office intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Especialidad médica, Normas de Control Interno,
Dominio de Utilitarios de Office intermedio, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Diagndstico y tratamiento de enfermedades de los érganos
reproductivos femeninos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LWl 0\LLOEW AN  Denominacion de la ) .
ACTIVIDADES GenEne Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
:‘::;I:]:Z d d':"arl.::'c.:a d Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
( " I. ! P priort L Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
X " . . » » criterio l6gico, sentido
Realizar la atencion de las mujeres durante el embarazo, parto y Administracion y Politicas comn) proyectos.
post parto Publicas.
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias par? la optlmlza'cn?n de los
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
X . . - Planificaciéon Asesoramiento planes, programas y otros.
Organizar las actividades relacionadas con los servicios de salud, . .
. . . organizacional, Normativa
:Zzn;z(lc:éedr;c(;uenta el archivo clinico, la agenda, el carnet de citas y Institucional, Herramientas Es capaz de adminis.t.rar simult.éneamenle.diversos
ofimaticas. Planificacion y Gestion Medio proyectgs de complejidad medla, establemen.do
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Proporcionar servicios de atencion médica con enfoque de riesgo, Estructuracion de
mediante acciones de promocion, prevencion, curacion, control, informes, Evaluacion y - . .
consulta externa y rehabilitacién, de manera oportuna y con calidad control de procesos Coopera, paricipa activamente en el equipo, apoya a las
al individuo, familia y comunidad, enfocada al cuidado de la salud internos. Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo quele
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
. ” . . Actuia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . X
. ” " ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Desarrollar acciones de educacion para la salud a la poblacion de .
™ . L Monitoreo y Control de
su responsabilidad y fomentar el auto cuidado de la salud individual documentacin
y familiar ’ . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del . . o PR,
L Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Organizacional " Lo s
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. ” Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . . R =
Medio Acttia para lograr y superar niveles de desempefio y
Resultados .
plazos establecidos.
Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion en .
) Monitoreo y Control de
Salud y reportar de manera veraz y oportuna al Director/ a de i
S documentacion.
Desarrollo Comunitario
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

101



Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
- 3. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 4. INSTRI ION FORMAL REQUERIDA
S caco EESIO) INTERNAS Y EXTERNAS SIRUCCION O o
Cédigo: 4.2.00.2.2.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Odontdlogo/a . ) Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
. " Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Centro De Salud Comunitaria |  Alcalde, Direcciones
I Administrativas,
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 internos. R - Salud y servicios sociales:
Area de Conocimiento: .
Grado: 8 Medicina
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
- . . Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
2. MISION Tiempo de Experiencia:
3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la Sector Publico, O ia, Manejo de paq utilitarios de Office
experiencia intermedio.
Brindar servicios de salud orientado a la comunidad Naranjiteiia, basado en los principios

de solidaridad, éticos, morales, eficaces y oportunos, bajo las competencias claramente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PU|

Tematica de la Capacitacion

definidos en las normas legales; gando siempre una ion pl iva o de
tratamiento de forma integral

Ley y Reglamento de Contratacién Publica, Odontologia, Normas de Control Interno, Dominio de
Utilitarios de Office intermedio, Relaciones Humanas.

8. CUNULIMIEN TU> 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacién de la R .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica . SR .
s . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(andlisis de prioridad, .
R N Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
. " - criterio légico, sentido
. . - . Administracion y Politicas . proyectos.
Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente L comun)
Publicas.
. Desarrolla estrategi ra la optimizacion de |
Generacion de Ideas Medio esarro’a estrategias pa.a 4 op a'co. delos
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento planes, programas y otros.
Planificacion
Suministrar asistencia odontoldgica, diagnostica, prescribe el organizacional, Normativa - o .
tratamiento odontolégico adecuado Institucional, Herramientas Es capaz de admlnllstrar smultaneamerte diversos
— . I i mpleji media, est: ien
ofimaticas. Planificacién y Gestion Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacién.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
Procesos para la gestion y previa.
Formular, dosificar y ordenar los medicamentos de manera pertinente

archivo de documentacion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Estructuracion de
informes, Evaluacion y
control de procesos

Ejecutar el control odontoldgico periédico de manera pertinente Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las

decisiones. Realiza la parte del trabajo que le

internos. i i Bajo
Trabajo en Equipo ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
. Actda a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacién de Servicio Bajo P q

ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

Analizar los resultados de los examenes y determina el tratamiento a Monitoreo y Control de
seguir documentacion. - Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del . . - PR
- Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Organizacional y - S
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

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

Orientacion a los
Resultados

Orientar a los pacientes en las técnicas de salud bucal y las demas Monitoreo y Control de
que le sean asignadas documentacion.
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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INTERFAZ:

D 0, D D O D 0
Cadigo: 4.2.00.2.2.1
Denominacion del Puesto: Psicélogo/a
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion Centro De Salud Comunitaria
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2
Grado: 8
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00

2. MISION

Alcalde, Direcciones
A

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

ativas,
Usuarios Externos e
internos.

Brindar servicios de salud orientado a la comunidad Naranjiteia, basado en los principios
de solidaridad, éticos, morales, eficaces y oportunos, bajo las competencias claramente

definidos en las normas legales; entreg
tratamiento de forma integral

siempre una

p iva o de

8. VUNUULIMIEN 1UD

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIEN

CIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Ciencias sociales y del comportamiento

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

3 afios

2 afios 1 afo

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Psi

gia, Manejo de | utilitarios de Office

intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Psicologia, Normas de Control Interno, Dominio de
Utilitarios de Office intermedio, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Coordinar el tratamiento con el paciente o su representante legal.

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS WIS BT PTG Y EY n .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica . e .
P . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, .
iterio I6i Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
) . L . Administracién y Politicas criterio OQ'C?’ proyectos.
Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente Pablicas sentido comun)
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio ) P
humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacién Asesoramiento planes, programas y otros.
Aplicar las técnicas que sean apropiadas segun la patologia org?mzlamonal, Normatlva Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Institucional, Herramientas ., " N i
" Planificacion y . proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. L. Medio R . R
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

0 Nivel Comportamiento Observable
» Competencia
Estructuracion de
Llevar un registro de la evaluacion y desempefio de cada paciente. |nformeT,dEvaIuaC|on y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
°°m"f' € procesos Trabaio en Equino Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
internos. ) quip ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacién.
Orientacion de . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes,
. Bajo . X
Servicio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion en .
. Monitoreo y Control de
Salud y reportar de manera veraz y oportuna al Director/ a de ) _ ) o )
Desarrollo Comunitario documentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . . . -
Medio Actua para lograr y superar niveles de desempefio y
Resultados .
plazos establecidos.
Monitoreo y Control de
documentacion.
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio g

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
- 3. RELACIONES -
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

‘ INTERNAS Y EXTERNAS g
Cadigo: 4.2.00.2.2.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Terapista de L j Tecnoldgico Superior

ARSI Nivel de Instruccion: 9 P
Nivel: Profesional

. . Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion Centro De Salud Comunitaria | Alcalde, Direcciones

N — Administrativas,
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 internos. . - Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:

Area de Conocimiento: . . H
Grado: 8 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiem.po d.e Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia:
3 afios 2 afos 1 afio
Especificidad de la |Sector Publico, Psicologia, Manejo de paq utilitarios de Office
experiencia intermedio.

Brindar servicios de salud orientado a la comunidad Naranjitefia, basado en los principios de

solidaridad, éticos, morales, eficaces y oportunos, bajo las competencias claramente 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE
definidos en las normas legales; entregando siempre una ion p iva o de :

tratamiento de forma integral

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Psicologia, Normas de Control Interno, Dominio de
Utilitarios de Office intermedio, Relaciones Humanas.

8. VUNUUIMIEN 1UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES GEWX VYN Denominacion de la ) )
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI ES

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico,
Administracion y Politicas |sentido comiin)

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y

proyectos.
Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente

Publicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos
Generacion de Ideas Medio eg1as p . P
humanos, materiales y econémicos.
Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacion Asesoramiento planes, programas y otros.

organizacional, Normativa
Institucional, Herramientas
ofimaticas.

Aplicar las técnicas que sean apropiadas segun la patologia Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Planificacion y . proyectos de complejidad media, estableciendo

" Medio . . .
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de

coordinacion y control de la informacion.

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

Procesos para la gestion y

Coordinar el tratamiento con el paciente o su representante legal. . "
archivo de documentacion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Estructuracion de Competencia
informes, Evaluacion y
control de procesos

Nivel Comportamiento Observable

Llevar un registro de la evaluacién y desempefio de cada paciente. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las

decisiones. Realiza la parte del trabajo que le

internos. i i i
Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion de . Actuia a partir de los requerimientos de los clientes,
. Bajo . X
Servicio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion de cada

Moni |
paciente y reportar de manera veraz y oportuna al Director/ a de onitoreo y Control de

D o C itari documentacion.

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

. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . . . -
Medio Actla para lograr y superar niveles de desempefio y
i Resultados | tablecid
Monitoreo y Control de plazos establecidos.
documentacion. . o .
- . . Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

- 3. RELACIONES -
0S DE IDENTIFICACION DEL PUE! INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caédigo: 4.2.00.2.2.1 INTERFAZ: Bachiller
L - Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de
Denominacién del Puesto: Auxiliar Enfermero/a : .
Nivel de Instruccion: educacion superior
Nivel: 7 L )
- — - — — Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion Centro De Salud Comunitaria Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1920000000091 Externos e internos. » S o
Area de Conocimiento: General, ciencias, técnico, Salud y servicios sociales
Grado: N/A
Ambito: Cantonal

RMU: 500 5. EXPERIEN

Tiempo de Bachiller { Cerificado de Técnico Superior
2. MISION PO culminacion de
Experiencia: .
1afio 6 meses 3 meses

Especificidad de la |Sector Publico, Fisioterapia, Manejo de paquetes utilitarios de Office
experiencia intermedio.

Realizar de manera resp ble las tareas asignadas para la Iver de probl dela 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.
Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Publico, Fisioterapia, Manejo de paquetes utilitarios de
Office intermedio. Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

0. VUNUUIMIEN 1 UD

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES QS0 [LUEVNWER Denominacion de la . .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica

N - Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad,

L Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Administracién v Politi criterio légico, proyecios.
. ’ - . ministracion y Politicas . . 2
Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente P blica); sentido comtin)
" . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos

Generacion de Ideas Medio eg P . p
humanos, materiales y econémicos.

. Provee y maneja recursos materiales para las distintas

Manejo de Recursos . N o .

. Bajo unidades o procesos organizacionales, asi como para

Materiales X
determinados eventos.

Planificacion
Aplicar las técnicas que sean apropiadas segun la patologia organizacional, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
Institucional. . . tareas o actividades, define prioridades, controlando la

Planificacion y . . . o . "

Gestion Bajo calidad del trabajo y verificando la informacion para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para

Sistemas

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la
Competencia

Procesos para la gestion y eliminar agilitar las actividades laborales.

Coordinar el tratamiento con el paciente o su representante legal. o
documentacion

Nivel Comportamiento Observable

. " " . limpieza y control del N o N
Llevar un registro de la evaluacion y desempefio de cada paciente. orden 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.

Trabajo en Equipo Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en

Orientacion de . . - .
Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la

Servicio N o
. . y ” medida de sus requerimientos.
Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacién de .
. . Monitoreo y Control de

cada paciente y reportar de manera veraz y oportuna al Director/ a documentacion

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

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

Orientacién a los
Resultados

Monitoreo y Control

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.00.2.2.1 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Auxiliar de Rehabilitacion 5 . Tercer afio aprobado / (?emﬁcadg de culminacién de
Nivel de Instruccion: educacion superior
Nivel: 7 . .
g s " " - Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion Centro De Salud Comunitaria Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1920000000091 Externos e internos. - - .
Area de Conocimiento: General, ciencias, técnico, Salud y servicios sociales
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 550 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
rercer drno
. y aprobado / - .
Bachill T
2. MISION UEIEDED ACIET | Certificado de écnico Superior
Experiencia: i iio g
1afio 6 meses 3 meses

Especificidad de la |Sector Publico, Fisioterapia, Manejo de paquetes utilitarios de Office
experiencia intermedio.

Realizar de manera resy ble las tareas para la resolver de problemas de la 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
unidad asi poni en practica los imi adquiridos.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Ptblico, Fisioterapia, Manejo de paquetes utilitarios de
Office intermedio. Relaciones Humanas.

8. VCUNULIMIEN 1UD 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ELENTINTGETT NG Y EY
ACTIVIDADES Competencia

Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad Reconoce la informacion significativa, busca y coordina

U Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Administracién v Polit criterio légico, proyectos
' ’ - - ministracion y Politicas . . .
Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente Publica); sentido comun)
.. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par: P o
recursos humanos, materiales y econémicos.
. Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de Recursos . ¥ o .
3 Bajo unidades 0 procesos organizacionales, asi como para
Materiales i
. " determinados eventos.
Planificacion
Aplicar las técnicas que sean apropiadas segun la patologia organizacional, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
Institucional. e s tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Planificacion y . ¥ . N . i
Gestion Bajo calidad del trabajo y verificando la informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para
eliminar agilitar las actividades laborales.

Organizacion de

Sistemas Bajo

Procesos para la gestion y

Coordinar el tratamiento con el paciente o su representante legal. -
documentacién

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

q Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. i . . limpieza y control del
Llevar un registro de la evaluacion y desempefio de cada paciente. orden Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
. del equipo. Valora sinceramente las ideas
Trabajo en Equipo Medio €quip y

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

Identifica las necesidades del cliente interno o externo;

Orientacion de . . .. .
Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a

. . . . Servicio . L
Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion de . la medida de sus requerimientos.
. N Monitoreo y Control de
cada paciente y reportar de manera veraz y oportuna al Director/ a de d tacio
Desarrollo Comunitario ocumentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

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

Orientacion a los
Resultados

Monitoreo y Control
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cadigo: 4.2,00.2.2.2 INTERFAZ: Técnico Superior

Denominacién del Puesto: Jefe/a de Deporte y Recreacion Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion:

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Deporte y Recreacion

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

Ambito: Cantonal

RMU: $986,00

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcalde, Direcciones
Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Coordinar todas las actividades relacionadas al deporte del Cantén orientadas a fortalecer
la gestion integral de la comunidad.

8. VUNUUIMIEN 1UD

ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Servicios:
Servicios personales
Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Ciencias sociales y del comportamiento

Tecnolégico Superior| Tercer Nivel

4 afios

3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Planificacion Estratégica, Manejo de Office, Normativa legal
vigente, Relaciones Humanas.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacion publica, COOTAD, Utilitarios de Office avanzado,

Denominacion de la

de proy

9. COMPETENCIAS TECNICAS

, Normas de Control interno.

ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
. I . . " Normativa Legal, criterio légico, fundamentales de la organizacion.
Realizar una planificacion de actividades recreativas y deportivas con L L. " N .
L Administracion y Politicas |sentido comun)
grupos de atencion prioritaria L
Publicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto P prog proy A
para solucionar problemas estratégicos organizacionales.
) » Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacion / X " .
) Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . L
permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion . - P
. . e o " Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
Coordinar talleres de cultura fisica y deportes en varias disciplinas a | organizacional, Normativa . N
" Lo Lo . desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
toda la nifies naranjitefia Institucional, Herramientas T X - N
ofimaticas Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacion y verificando
. Gestion informacién para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion
Realizar proyectos recreativos y deportivos en favor de toda la Procesos para la gestion |Decisiones del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
comunidad institucional futuras de la institucion.
0 OMP A OND
Denominacién de la . .
o ) Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de c b ima de trabai iritu d "
Realizar un informe de las actividades deportivas del Cantén, informes, Evaluacién y Rrea ”In Iuen c mf;‘a e trabajo y essmtu Zco‘opderamom
planificadas por la municipalidad control de procesos . ) esuel \(e 08 con |c.tos que se puedan producir dentro
internos. Trabajo en Equipo Alto 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.
) » Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . X )
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. necesidad y plantea soluciones adecuadas.
X " . Monitoreo y Control de
Ejecutar programas deportivos dentro del programa sociocultural inte
establecido por la municipalidad procesos intemos y - Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del N !
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Alto . .
i de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
. " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los .
- . = . Resultad Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Elaborar plan de fortalecimiento de capacidades de gestion y Normativa legal, esultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
ejecucion institucional; reconociendo y respetando los derechos y la | Normativas Institucionales
diversidad cultural, de género y generacional de quienes habitan en para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
) i comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
el Canton estrategica. Aprendizaje Continuo Alto p Yy exp

actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
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Codigo: 4.2.00.2.2.3

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Jefe/a de Educacion, Emprendimiento,
Agropecuario y Servicios a Pequefias
Empresas

Denominacién del Puesto:

Nivel: Profesional

Gestidn Educacion, Emprendimiento,
Agropecuario y Servicios a Pequefias
Empresas

Unidad Administrativa:

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

Ambito: Cantonal

RMU: $986,00

2. MISION

Alcalde, Direcciones
Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Coordinar el fomento de micro y empresas i asyla

de progreso y desarrollo para los Naranjitefios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de opor de

financiacion, permitiendo a los emprendedores, el desarrollo de proyectos productivos, para
incentivar la creacion de micro y empresas sostenibles y competitivas que sean generadoras

5. CUNUCIMIEN 1UD
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
FSENCIAI FS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

benologico Super

Ciencias sociales, educacién comercial y derecho
Servicios sociales

Tercer Nivel

4 afios

3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Planificacion Estratégica, Manejo de Office, Normativa
legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacion publica, COOTAD, Utilitarios de Office avanzado,

L Eji ion de proy Normas de Control interno.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
PememrEEn e i Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,

Realiza andlisis l6gicos para identificar los

ecoldgicas municipales y otros ecosistemas pertenecientes al Municipio
para canalizarlos en labores de conservacion y desarrollo sustentable
dentro de las comunidades

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

Alto i
o . - . — Normativa Legal, criterio légico, problemas fundamentales de la organizacion.
Coordinacion las diversas actividades, tendientes a la capacitacion de las L . . id o
. . . Administracion y Politicas [sentido comun)
organizaciones productivas del Cantén Pabli
ublicas. Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Asesora a las autoridades de la institucién en
Orientacion / Alto materia de su competencia, generando politicas y
Asesoramiento estrategias que permitan tomar decisiones
Planificacion acertadas.
Elab los indicad d . de forestaci forestacis . a‘ ' 'Claclilo " Anticipa los puntos criticos de una situacién o
e: orar los in |c|a ores delacclon.esf e gles ctlont,a{j orestacion y Iorgt.z:nlz_amolnz, orma |tva problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
restauracion en el marco del manejo forestal sustentable nsti ucnor;a , ferramlen as Planificacion acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ofimaticas. Gestion y Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
- . . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Definir y establecer mecanismos novedosos de cobro de compensaciones L " L SR,
. X . Juicio y Toma de de la mision y objetivos de la institucion, y de la
y otros pagos por servicios ambientales provenientes de las reservas Alto

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de " - ”
- N . —— . " Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Hacer el seguimiento de proyectos financiados por la municipalidad, para informes, Evaluacion y i .
o I cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas control de procesos : X .
. . . producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto y . X
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. L. Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de . . "
L Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente
Servicio . .
. la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. ” . P . ” Monitoreo y Control de
Realizar la elaboracion de informes técnicos para la ejecucion de L
ducti procesos internos y ] ] ]
proyectos productivos externos. . Identifica las razones que motivan determinados
. Conocimiento del . .
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
g oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Normativa legal, Resultados propesos orga.nlza.cmnales que contribuyan a
Propiciar la asistencia técnica a los emprendedores, agricultores y Normativas Institucionales mejorar la eficiencia.
microempresas del Cantén, con miras a la buena productividad para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con
estrategica. sus compafieros. Brinda sus conocimientos
Aprendizaje Continuo Alto P Y

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RMU: $733,00

2. MISION

Realiza de manera responsable un analisis lejo or

de la unidad

de p
adquiridos.

y

para la

en practica los conocimientos

8. CONOCIMIENTOS

Tiempo de
Experiencia:

3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST! 4.INSTR ION FORMAL REQUERIDA
s e RESTO) INTERNAS Y EXTERNAS SIRLCELHER &l
Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de
Cédigo: 42.00.2.2.3 INTERFAZ: D e o eror
. Asistente de Educacion,
Denominacién del - 9
Puesto: Emprendimiento, Agropecuario y -
: Servicios a Pequefias Empresas Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Gestion Educacion, Emprendimiento, -
Unidad Administrativa: Agropecuario y Servicios a Pequefias Direcciones
Empresas A i Usuarios
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Externos e internos.
Grupo Ocupacional : Senvidor Publico De Apoyo 4 Ty S — Ciencias sociales, educacién comercial y derecho
Grado: 6 . Servicios sociales
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCI

Tercer afo aprobado,
certificado de
culminacién de
educacién superior

IA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Planificacion y Administracion Publica, Manejo de paquetes

utilitarios, Excel intert

Tematica de la Capacitacion

‘medio.

Ley y reglamento de contratacion publica, COOTAD, Utili
L jecucion de proy

, Normas d

9. COMPE

rios de Office avanzado, Relaciones
e Control interno.

TENCIAS TECNICAS

necesidades del usuarios internos y externos

archivo de documentacién

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS ALAS BTt k] .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Hal)'lll.ld.addAnal.ltic': d Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
(af|a '_s'sl, e, priori a. ’ Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y
crltel:lo 6gico, sentido proyectos.
comun)
Elaborar documentos precontractuales para contratacién y Atendera | Administracion y Politicas
usuarios internos y externos Publicas.
G i6n de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
eneracion de ldeas edio humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medi Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento edio planes, programas y otros.
Planificacién organizacional,
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Normativa Institucional,
Herramientas ofimaticas. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Planificacién v Gestié Medi proyectos de complejidad media, estableciendo estrategias
anificacion y Gestion edio de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Du":.lo. y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la unidad
ecisiones 0 proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y

10. COMPETE

NCIAS CONDUCTUALES

(e EEED .de i Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar las actividades intemas de la unidad que desempefia y Estructuracion de informes,
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, Evaluacion y control de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal procesos intemos. Trabaj Equi Bai decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
rabajo en Equipo ajo Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Baio Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Servicio ) ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
7.- Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar .
. . . S N Monitoreo y Control de
an farma cictamatizada al arrhiun da lac ramiinicacinnac intarnae v
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1 0 SIS 1 G M 1689 SIS 1689 documentacion.
externas y elaborar el inventario correspondiente
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
Organizacional claro de lo que que es influir en la institucion.
. . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . Actd =
Resultados Medio ctiia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.
rendizaje Conti Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprel aje Lontinuo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
" 3. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS g
Codigo: 42.002.2.34 INTERFAZ: Tercer afio aprot;:do, cgﬁlﬁcado _de culminacion de
ucacion superior
Denominacién del Puesto: Bibliotecario Municipal
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Gestion Educacion, Emprendimiento, . . _
Unidad Administrativa: Agropecuario y Servicios a Pequefias Direcciones
Empresas Administrativas,
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Usuar.ios Externos e
- - — internos.
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 A - Ciencias sociales, educacién comercial y derecho
rea de Conocimiento: L )
Grado: 6 Servicios sociales
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio
Ti d aprobado, certificado } :
2. MISION g e .e. de culminacién de
Xperencia: educacion superior
6 meses - -

Incentivar el habito de la lectura a todos los nifios, jovenes y adultos que llegan a la
biblioteca Municipal.

8. VGUNUUIMIEN 1UD

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Planificacion Estratégica, Manejo de Office, Normativa legal
vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control interno.

COOTAD, Utilitarios de Office R

laci I Ej

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de proyectos,

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LW (0 P oEYNWEH Denominacion de la n .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
FSFNCIAI FS
Habilidad Analitica . .
. L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
Normativa Legal IR Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Planificar, organizar, vigilar el movimiento de la biblioteca, garantizando L » . criterio légico, rogramas y proyectos
o ; - - Administracion y Politicas tid - prog Y proy .
la eficiencia y eficacia en el servicio a la colectividad. P sentido comiin)
Publicas.
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias p . plmiz . 0
recursos humanos, materiales y econdmicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
. . - . e Planificacion
Coordinar sistemas y procedimientos para el ingreso, clasificacion, o "
N " o N S X organizacional, Normativa - . ) .
codificacion, actualizacion de libros, folletos, revistas, boletines o . Es capaz de administrar simultdneamente diversos
o . ) ) Institucional, Herramientas I . ) !
periédicos, mapas y demas documentos informativos ofimaticas Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
' Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
icio y Tom: . base de sus conocimientos, de los productos o
Establecer politicas y medios adecuados para el control de prestacion Juicio y Toma de Medio P

de libros y documentos solicitados por la comunidad hacia el exterior de

la biblioteca.

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y de
la experiencia previa.

” A Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de Competencia
Organizar un sistema de ordenamiento fisico de la biblioteca que informes, Evaluacion y Promueve la colaboracion de los distintos
ita la identificacio imi . . ) integrantes del equipo. Valora sinceramente las
permita la identificacion, resguardo y mantenimiento contrql de procesos Trabajo en Equipo Medio ! g € q p " !
internos. ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
. " Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de . | . L
Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
N - - Monitoreo y Control de soluciones a la medida de sus requerimientos.
Elaborar un plan de actualizacién y adquisicion plenamente justificado |
- - ) . procesos internos y
en las necesidades de la colectividad en materia educativa . " ) " _
externos. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ’ ) . ’
i Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
- X N . Normativa legal, Resultados
Promover el establecimiento de convenios con instituciones publicas y ! L desempeiio y plazos establecidos
. - A I ) Normativas Institucionales -
privadas para el mantenimiento, actualizacién y dotacion de material e N . N
bibliografico para la planificacion Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
estrategica. Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

11
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Lunes 5 de mayo de 2025

Edicién Especial N° 150 - Registro Oficial

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.2.00.2.24

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Jefe/a de Turismo y Cultura

Alcalde, Direcciones

Administrativas,
Usuarios Externos e

internos.

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Cantonal

RMU: $986,00

2. MISION

Coordinar todas las actividades relacionadas al turismo, cultura y p:

D

gestion integral del Gobierno

atrimonio a fortalecer la
del Canton Naranjito.

8. CONOCIMIENTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIEN!

Servicios:
Servicios personales

CIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afios 2 afo 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Planificacion Estratégica, Turismo, Cultura, Patrimonio,
Manejo de Office, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

Tematica de la Capacitacion

Ley y reglamento de contratacién publica, COOTAD, Utilitarios de Office avanzado, Relaciones
Humanas, Turismo, Cultura, Patrimonio, Ejecucion de proyectos, Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar el seguimiento de proyectos financiados por la municipalidad,
para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS g
Denominacion de la n .
Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia Nivel p
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
Normativa Legal criterio légico, fundamentales de la organizacion.
Coordinacion las diversas actividades, tendientes a la capacitacion de L " . tid a
N . . Administracion y Politicas |Sentido comiin)
las organizaciones productivas del Cantén L
Pablicas.
D lla pl tos alternati
Generacién de Ideas Alto esarrolla planes, programas o proyectos altemativos
para solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacion / . - .
5 Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . -
permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion
Realizar la elaboracién de proyectos productivos en lo que tiene q ver [ organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
con el turismo para la Municipalidad y Organizaciones Institucional, Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
ofimaticas. Planificacién y Alto control, mecanismos de coordinacién y verificando
Gestion informacion para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del

problema del cliente. Idea soluciones a problematicas

futuras de la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

) Nivel Comportamiento Observable
. . " — . " " Competencia
Brindar informes a Gestion de Comisaria Municipal y Gestion de Estructuracion de
Procuraduria Sindica sobre incumplimiento a las ordenanzas informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
municipales en el campo turistico y proyectos de ordenanzas en el area control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
turistica internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . . .
L. Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. Servicio . g
” . . " Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Elaborar reportes de atencién personalizada al turista y de recepcién de rocesos intermnos — - -
denuncias por mala atencion al turista p y Conocimiento del Identifica Ia§ razones que motivan deterrlmnados
externos. comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Alto . .
. de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
. " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los .
Normativa legal Resultados Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
" . . . . R . g. § organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Elaborar reportes atencion personalizada al turista y las demas funciones| Normativas Institucionales - - - —
que le sean asignadas por su superior para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
i . . compaiieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
estrategica. Aprendizaje Continuo Alto P Y X

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RMU: $733,00

2. MISION

Realiza de manerar

un
de la unidad

T i6n de p

adquiridos.

y it parala

en practica los conocimientos

5. CUNUCIMIEN 1UD

DATO D D O D P O o 5 R O OR A REQ RIDA
T - o IminBoi6

Cédigo: 4.2.002.2.4 INTERFAZ: ercer afio aprobado, certificado de culminacion de

educacién superior
Denominacién del Puesto: Asistente de Turismo Y Cultura Nivel de Instruccion: -
Nivel: No Profesionales
Unidad A Gestion de Turismo y Cultura Direcciones

N 4, Admil ativas,
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos. o Servicios:
Area de Conocimiento: .

Grado: 6 Servicios personales
Ambito: Cantonal

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIEN
rercer ano

aprobado,
certificado de

CIA LABORAL REQUERIDA

6 meses - -

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Planificacion y Adi
paquetes utilitarios, Excel intermedi

istracion Publica, Manejo de

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario,
Dominio de Utilitarios de Office, i6 i ;

9. COMPETENCIAS TECNICAS

necesidades del usuarios internos y externos

archivo de documentacion

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES (HSAWNel[o] [ LW N WEN Denominacion de la f i
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica . o .
I Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(an: de prioridad, .
N o Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
criterio légico, proyectos
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender | Administracion y Politicas |sentido comun) )
a usuarios internos y externos Publicas.
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estratgglas para Ialx OPtImIZaCIOH de los recursos
humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacion Asesoramiento planes, programas y otros.
rganizacional, Normati
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente ° g.a 'Z.ac'o al, No . ativa — - " -
Institucional, Herramientas Es capaz de administrar simultaneamente diversos
ofimaticas. Planificacién y . proyectos de complejidad media, estableciendo
;s Medio . . .
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y previa.

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y . Estructuracion de
- . . . . informes, Evaluacion y
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccién, control de procesos Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal int . . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
internos. Trabajo en Equipo Bajo ! N "
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion de . Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Lo Bajo . N
Servicio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
7 .- Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y .
. N X Sl Monitoreo y Control de
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones -
: . . " documentacion.
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
N L. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . . . =
Medio Actuia para lograr y superar niveles de desempefio y
Resultados .
plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio 9

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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Lunes 5 de mayo de 2025 Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D A o) D P 0O o o 4 R O ORMAL REQ RIDA
Cédigo: 4.2.00.2.2.41 INTERFAZ: i )
4n suneriar
Denominacién del Puesto: Promotor/a de Cultura y Patrimonio | . -
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Di
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Usuar.los Externos e . Servicios:
internos. Area de Conocimiento: -
Grado: 6 Servicios personales
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio
aprobado,
2. MISION UEIEDED certificado de ) )
Experiencia: culminacion de
educacion
6 meses - -

Especificidad de la |COOTAD, Planificacion Estratégica, Turismo, Cultura, Patrimonio,
experiencia Manejo de Office, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinar todas las actividades relacionadas al turismo, cultura y patrimonio a fortalecer la
gestion integral del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Naranjito.

Temadtica de la Capacitacion

COOTAD, Utilitarios de Office do, Relaci H Turismo, Cultura, Patrimonio,
Ejecucion de proyectos, Normas de Control interno.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES Denominacion de la

ESENCIALES Gz

Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analitica

(analisis de prioridad, Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas

P Alto o
Presentar convenios y acuerdos gestionados para el fomento de la Normativa Legal, criterio légico, fundamentales de la organizacion.
identidad cultural; grupos, comparsas, caravanas culturales Administracién y Politicas [sentido comun)
conformadas Publicas.
.. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto o prog proy

para solucionar problemas estratégicos organizacionales.

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

Orientacion /
Asesoramiento

Planificacion
. N - . organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
Elaborar un inventario del patrimonio cultural del Cantén L . . .
Institucional, Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
ofimaticas. Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacién y verificando
Gestion informacién para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
. . " . - Juicio y Toma de mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
Brindar |nforn?es de manifestaciones artisticas y cu!turales Procesos para la gestion |Decisiones Alto problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
presentadas; informe de labores culturales, educacionales y institucional futuras de la institucion.

deportivas del Cantén, planificadas por la municipalidad

MPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de - - — —
Elaborar programas culturales, artisticos y ecoturisticos, dentro del informes, Evaluacion y Crea un buen c||m§ de trabajo y espiritu de cooperacion.
programa sociocultural establecido por la municipalidad control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

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

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacion de . X )
Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la

Servicio N f
. necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Monitoreo y Control de
Elaborar informes de asesoramiento al sector turistico local procesos internos y . . .
e Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del . :
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Alto . .
L de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
) .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los .
. Resultados Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Ngrmatlva .Iegfil, organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Normativas Institucionales

Capacitar a la ciudadana sobre identidad cultural K . X y . o
para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

estrategica. compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Aprendizaje Continuo Alto
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Registro Oficial - Edicion Especial N° 150

Lunes 5 de mayo de 2025

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

territorial,
demas

por la af
que regl

tanto el or

territorial y de las edificaciones del cantén

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y ejecutar el plan de desarrollo de ordenamiento
licacion y imi de las normas, ordenanzas, leyes
urbano y rural como el avalio

8. CONOCIMIENTOS

Tiempo de
Experiencia:

Tercer Nivel

Y EXTERNAS
Cédigo: 4.2.00.2.3 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacion del Puesto: | Director/a de Ordenamiento Territorial | . Cuarto Nivel

Nivel de Instruccion:
Nivel: Directivo
- -~ - — - — Alcalde, Concejo -
Unidad Administrativa: Gestién De Ordenamiento Territorial icial, Direcci
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Administrativas,
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Usuarios Externos e Ingenieria, industria y construccion:
internos. Area de Conocimiento: Ingenieria y profesiones afines

Grado: 1 Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal
RMU: $2.115,00 P A LABORAL REQUERID

Cuarto Nivel -

4 afios

3 afios -

experiencia

COOTAD, Autocad, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion
y ejecucion de proyectos, Planificacion Estratégica, Manejo de Office,
Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Control interno.

proyectos, Utilitarios de Office

COOTAD, Autocad, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

H Ej de proy , Normas de

reglamentos y mas instrumentos necesarios para adecuar la
planificacion y los servicios municipales que dependen de esta Direccion
y ponerlas a consideracion del Alcalde y el Concejo Municipal

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES CEVTGIEYNVEE  Denominacion de la | .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas
Coordinar, facilitar y articular la formulacién e implementacién de Normativa Legal, criter’io légico, sentido fundamentales de la organizacion.
politicas Institucionales y ptiblicas para los temas de planificacion y Administracion y Politicas |S0mMUn)
ordenamiento territorial. Publicas.
.. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
A:en acm.n " Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
esoramiento tomar decisiones acertadas.
Planificacion
Formular y emitir las orientaciones técnicas de planificacion territorial y | organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollo urbano y rural del cantén Institucional, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Herramientas ofimaticas. Planificacién v Gesti6 Alt mecanismos de coordinacién y verificando informacioén para la
anificacion y Gestion 0 aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Coordinar y gestionar la elaboracion de proyectos de ordenanzas, Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar con las diferentes direcciones, unidades e instancias o niveles Estructuracion de
jerarquicos que tiene que ver con la planificacion y formulacion de informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién.
planes de desarrollo de largo, mediano y corto plazo, asi como los control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
presupuestos correspondientes internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Planificar estudios y diagndsticos relacionados con aspectos, sociales Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
demograficos, econdmicos, de vivienda, suelo, equipamientos y otros Monitoreo y Control de soluciones adecuadas.
temas urbanos necesarios para la elaboracion de planes en areas procesos internos y \dentifica | tivan determinad
urbanas y rurales del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del externos. . entifica las razones que motivan determinados
Cantén Naranjito Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
Entorno Organizacional fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.
. .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacién a los . P
Resultad Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
Normativa legal esultados que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Ejecutar evaluaciones y controles periddicos a todas las actividades R . g. !
. L o y " Normativas Institucionales
ala ocupacion del territorio, uso del suelo y zonificacién N N
teritorial para la planificacion
estrategica. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
. compaiieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto P y exp

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

115
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Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificar, coordinar y supervisar el plan de desarrollo de ordenamiento territorial, velando
por la aplicacion y cumplimiento de las normas, ordenanzas, leyes demas regulaciones que

r tanto el

edificaciones del cantén

urbano y rural como el avallio territorial de las

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

Tiempo de
Experiencia:

Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2.00.2.3 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: | Analista de Ordenamiento Territorial . » Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional _
. . Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion De Ordenamiento Territorial Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos e e

Usuarios Externos e | ieria. industri fruccion:
Grupo Ocupacional : Servidor Pdblico 2 internos. . . ngenieria, industria y construccion:

Area de Conocimiento: Ingenieria y profesiones afines

Grado: 8 Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

3 anos

2 afios

1 afio

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Autocad, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y
ejecucion de proyectos, Planificacion Estratégica, Manejo de Office,
Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, COOTAD, Autocad, Seguimiento y control de planes de
desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos, Utilitarios de Office t
Ejecucion de proyectos, Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar documentos precontractuales para contratacion de obras

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacién de la

ACTIVIDADES c . Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES gmpetencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alt Realiza anélisis 16gicos para identificar los problemas
" criterio Idgico, sentido ° fundamentales de la organizacion.
. o " " - Normativa Legal, .
Coordinar la formulacion e implementacion de politicas Institucionales y L " " comun)
e o . L Administracion y Politicas
publicas para los temas de planificacion y ordenamiento territorial. Publicas
G 160 de Id Alt Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
eneracion de deas ° solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. .. Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / N " y
As . Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
esoramiento tomar decisiones acertadas.
Planificacion
Supervisar las orientaciones técqicas de planificacion territorial y organizaci9na!, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollo urbano y rural del canton Insfitucional, Planificaci desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Herramientas ofimaticas. Ga"('_ \caciony Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
estion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
uicloy oma de Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras de la institucion.

. Nivel Comportamiento Observable
. ' A . . . ’ " Competencia
Coordinar con las diferentes direcciones, unidades e instancias o niveles Estructuracion de
jerarquicos que tiene que ver con la planificacion y formulacion de informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
planes de desarrollo de largo, mediano y corto plazo, asi como los control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
presupuestos correspondientes internos. Trabajo en Equipo Alto Se considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. .. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Orientacion de . ) . .
L Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
Planificar estudios relacionados con aspectos, demograficos, de ) Servicio soluciones adecuadas.
S S N Monitoreo y Control de
vivienda, suelo, equipamientos y otros temas urbanos necesarios para la L
- . ) procesos intemos y - - -
elaboracion de planes en areas urbanas y rurales del Gobierno exiemos ¢ imiento del |dentifica las razones que motivan determinados
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Naranjito ' E°t“°°'m'°" o de Al comportamientos en los grupos de trabaijo, los problemas de
0“ O"TD ional ° fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
rganizaciona poder que los afectan.
. .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacién a los N A
. Resultad Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
. . . qumatlva .Iege.il, esultados contribuyan a mejorar la eficiencia.
Complementar la informacién de pago para adjuntar en carpeta de Normativas Institucionales
obras, consultoria y Adquisiciones. para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando
Aprendizaje Continuo Alto P ¥ oxp

como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y
tecnologias.
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2. MISION

de manera resp un analisis plej

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de
educacién superior

) <

para la

de pi de la unidad asignado poniendo en pra

adquiridos.

los

Tiempo de
Experiencia:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
- 3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 4.2,00.2.3 INTERFAZ:
Dy inacion del Puesto: Asistente de Ordenamiento Territorial Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Ordenamiento Territorial Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Usuarios Externosy e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos. i o
Area de Conocimiento:

Grado: 6
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00

Tercer afio
aprobado,
certificado de
culminacién de
educacion
superior

5. EXPERIENC

Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines
Arquitectura y construccion

|IA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacién y
Administracién Pablica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel

intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Dificiles

Dominio de Utilitarios de Office,

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al usuario,

y Manejo de Usuarios

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS S
Denominacion de la q
i Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia Nivel p
ESENCIALES
Habilidad Analitica . RS .
Al . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, .
e | Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracien y Politicas |Citerio l6gico, sentido proyectos.
usuarios internos y externos Pablicas. comiin)
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias pafa la opumlza’cpn de los
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacion Asesoramiento planes, programas y otros.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al trémite correspondiente Iorgtimz_amini:’ Normat;va Es capaz de administrar simultaneamente diversos
nstitucional, .erram|en as Planificacién y Gestié Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. anificacion y Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

10. COMPET

ENCIAS CONDUCTUALES

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

c o~ Nivel Comportamiento Observable
. - . . . Estructuracion de ompetencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y informes. Evaluacién
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, ol d y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal con ".J © procesos Trabaio en Equipo Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Internos. I quip ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion de Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Elaborar el reporte diario de la documentacién receptada y Elaborar en . Servicio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
. N . o X Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas " — - — -
y elaborar el inventario correspondiente documentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
: " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los , Acti | el -
Resultados Medio ctlia para lograr y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. _ o _
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIUNES

, INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EYTEDNAQ
Codigo: 4.2.00.2.3.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Jefe/a de Avallos y Catastros | . Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional )
Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion de Avallos Y Catastros Alcalde, Dir
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, Ingenieria, industria y construccion:

0 o Usuarios Externos e | !

3 Servidor Publico 3 A ieri i

Grupo Ocupacional internos. Ry ——— Ingenieria y profesiones afines
Grado: 9 Arquitectura y construccion
Ambito: Cantonal

RMU: $986,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior | Tecnologico Superior Tercer Nivel

2. MISION "
Experiencia:

4 afios 3 afios 1 afio 6 meses

COOTAD, Planificacion Estratégica, Turismo, Cultura, Patrimonio, Manejo de
Office, Normativa legal vigente, Relaci I Estil ion de precios en
bienes e inmuebles, Manejo en programas informaticos sobre sistemas de
informacién geogréfica, Elaboracion de peritajes en avallios, Asesoria en

tudios de tipo sobre zonas h é fisicas.

Planificar, coordinar la formulacié imi monitoreo y ion de politicas,
planes, programas y proyectos de avallos y catastros 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Autocad, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos,
Utilitarios de Office do, Relaci H Ej ién de proy , Normas de Control
interno.

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacién de Ia
ACTIVIDADES c tenci Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica
(a|'1al.|5|s de - Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales
. prioridad, criterio Alto .
N ) . Normativa Legal, L. " de la organizacion.
Elaborar el Catastro de los contribuyentes (urbano rural); coordinar el L " . légico, sentido
. . . Administracion y Politicas .
registro y avaltio de predios urbanos y rurales o comun)
Publicas.
" Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
Generacion de Ideas Allo problemas estratégicos organizacionales.
Orientacién | Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
A:e" acw‘n " Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
. esoramiento decisiones acertadas.
Planificacion
Elaborar el Sistema de informacion socioeconémica y geografica del organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
Canton actualizado Ir?stitucional, _ Planificacl desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Herramientas ofimaticas. |lanteacion y Alto mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la

Gestion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de

administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

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

Juicio y Toma de
Coordinar la elaboracion de la cartografia del Canton de tal manera que | Procesos para la gestion |Decisiones

se encuentre actualizada y sistematizada institucional
0 OMP A OND A
Denominacion d bt Nivel Comportamiento Observable
' Estructuracion de Competencia
. Coordinar con el personal a su cargo que los Catastros sean informes, Evaluacion N N — "
automatizados y dinamicos, que permitan obtener informacion oportuna g y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
y confiable control de procesos i i conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera
internos. Trabajo en Equipo Alto

que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras &reas de la organizacion.

; " Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de

. Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Servicio adecuadas.
. N A, . Monitoreo y Control de .
Realizar los Formularios de actualizacién de catastros de predios urbano .
st procesos internos y ! . ' )
y rusticos externos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Entorno Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
Organizacional procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
. ” Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los - A
Resultad Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
" esultados contribuyan a mejorar la eficiencia.
Normativa legal,
Establecer politicas, objetivos y metas para disponer de una base Normativas Institucionales
actualizada y confiable de catastros y avallios del Municipio para la planificacion

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

estrategica. Aprendizaje

Continuo
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacion
superior

Area de Conocimiento:

Tercer afio
aprobado,
certificado de
culminacion de
educacion superior

Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines
Arquitectura y construccion

6 meses

3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y
EYTEDAMAQ
Cadigo: 4.2.00.2.3.1 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Avallios y Catastros
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion de Avallios Y Catastros Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Usuarios Externos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos.
Grado: 6
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00
5 Tiempo de
Experiencia:
Especificidad de la
experiencia
Realiza de manera responsable un analisis lejo organizado y iado para la
lucion de probl de la unidad do lo en practica los conocimientos
adquiridos.

8. VUNUUIMIEN 1 Ud

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y Administracion Publica,
Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Utilitarios de Office, R

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario, Dominio de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y Manejo de Usuarios Dificiles

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y|
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LEW e LFNWEN Denominacion de la n :
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
EQENCIAI ES
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
” N ... |criterio légico, sentido edio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a | Administracion y Politicas comin)
usuarios internos y externos Publicas.
G 16n de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
eneracion de ldeas edio materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Planificacion Asesoramiento programas y otros.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente organizacional, Nomaiva
P y 9 P Institucional, Planificacié Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Herramientas ofimaticas. Gam. !caclon y Medio cor media, iendo estrategias de corto y mediano
estion plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
uicioy Toma de Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

organizacional, y de la experiencia previa.

. Nivel Comportamiento Observable
" . . ) i Estructuracion de Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y . "
y § . A informes, Evaluacion y . X . .
Elabolrar y emitir documentos a Ips diferentes unidades, direccion, control de procesos Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
coordinaciones del G.A.D Municipal intemos. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacion de Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

7.- Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar . Servicio propuestas estandarizadas a sus demandas.

. N i L N Monitoreo y Control de

en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y d tacio

externas y elaborar el inventario correspondiente ocumentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
Organizacional es influir en la institucion.
Orientacion a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para

Medio . - .

Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de

atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.

. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por

Aprendizaje Continuo Medio g P

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.00.2.31 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Inspector de Avaliios y Catastros Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de educacion superior
Puesto: Nivel de Instruccion:

Nivel: 6 e X
Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion de Avallios Y Catastros
) e . Direcciones

Rol; Operalivoftécnico/Senvicio Administrativas, Usuarios Ciencias, Técnico, General
Grupo Ocupacional : 1920000000031 Externos e internos. - Ingenieria, industria y construccién:

Area de Conocimiento: Ingenieri o i
Grado: N/A Ingenieria y profesiones afines
Ambito: Cantonal
RMU: 700 PER A LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado /
. . Bachiller |Certificado de culminacion de | Técnico Superior
¢ Tiempo de Experiencia: educacion superior
lafio 6 meses 3 meses
. Sector Publico, y/o
Especlﬁclldad.de la Autocad, ylo
Sxpenencia Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio

Realizar de manera res ble las tareas asi Jas para la resolver de problemas 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de la unidad asignado, poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Piblico, Autocad, Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio.
Relaciones Humanas.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacién de la

" Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes

Medio
e ™ iterio l6gi i ara el desarrollo de programas y proyectos.
» » - i Administracién y Politicas crlterlla légico, sentido p prog Y proyt
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Publicas comuin)
6 i6n de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
eneracion de ldeas 00 | materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
o Materiales ! organizacionales, asi como para determinados eventos.
. . - - Planificacion
Realizar la inspeccion y verificacion de solicitudes de las . "
. : A organizacional, Normativa -, o .
diferentes necesidades del usuarios intemos y extemos Institucional. Establece objefivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades,
Planificacion y Gestion Bajo  |define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las

Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones |Procesos para la gestion y|Sistemas actividades laborales.

internas y externas y elaborar el inventario correspondiente documentacion
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elaborar los informes internos y externos requeridos por el jefe limpieza y control del
inmediato orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio  |sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud

abierta para aprender de los demés.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se

Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Monitoreo y Control de

Elaborar el reporte semanal de las actividades realizadas.

documentacion. Conocimients del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes

Eotnouméen o N e ional Medio |dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la
ntorno Organizaciona institucion.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y
Resultados edio superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Atender al usuario internos y externos Monitoreo y Control
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas

Aprendizaje Continuo Medio 9 poradq

habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATOS D D ACIOND P 0
Cédigo: 4.2.00.2.3.2
Denominacion del Jefe/a de Proyectos, Control de
Puesto: Construcciones y Disefio Urbano
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion Dg Proyectc?s, _Contro\ De

Construcciones y Disefio Urbano

Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3
Grado: 9
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00

2. MISION

Coordinar la formulacié imil it
programas y proyectos de control de construcciones y disefio urbano del canton

y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcalde, Direcciones
Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

de politicas, planes,

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines
Arquitectura y construccion

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

4 afios

3 afos 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Planificacion Estratégica, Manejo de Office, Normativa legal vigente,

programas informéticos sobre sistemas de informacion geografica, Elaboracién
de peritajes en avaldos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de precios en bienes e inmuebles, Manejo en

Tematica de la Capacitacion

Utilitarios de Office

COOTAD, Autocad, Seguimiento y col

ntrol de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos,

Denominacién de la

L Ej , Normas de Control interno.

de proy

9. COMPETENCIAS TECNICAS

subdivisién de terrenos, compras de excedentes de terreno,
regularizacion de terrenos, rectificaciones de escritura. para ser
analizados por la comisién de urbanismo, de ingresos a las arcas
municipales

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas fundamentales
Normativa Legal, criterio légico, sentido de la organizacion.
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada Administracién y Politicas |comun)
Publicas.
” Al Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
Generacion de Ideas o problemas estratégicos organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Orientacion / N " . ¥
. Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Asesoramiento decisi Tt
) ) ! I Planificacion ecisiones acertadas.
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones o
. . N . ¥ organizacional, Normativa
|ntern_as y”extemas y elabqrar el inventario cc_)rrespondle_nte, tramitar en Institucional, Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
coordinacion con Secretaria General el archivo de la unidad Herramientas ofimaticas. |pianificacis desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Ganl. !caclon v Alto mecanismos de coordinacion y verificando informacién para la
estion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
Elaborar informes varios relacionados con: Legalizaciones de terrenos, Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y
y Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccién del problema del cliente.

Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

Generar recibos para la cancelacién de permisos varios; Inspeccion de . Nivel Comportamiento Observable
terrenos, construcciones de vivienda, procesamiento de croquis. Estructuracion de Competencia
Construcciones de bovedas, compra de terreno en el cementerio informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
general, exhumaciones de cadaveres, certificaciones de uso de suelo, control de procesos . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera
certificaciones de linea de fabrica, certificaciones de afectacion, internos. Trabajo en Equipo Alto que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
certificaciones urbana-rural trabajo en equipo con otras reas de la organizacion.
Coordinar con el personal a su cargo que los Inspeccion de terrenos, Orientacién de Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
construcciones de vivienda, procesamiento de croquis. Construcciones L Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

. N . Servicio
de bovedas, compra de terreno en el cementerio general, Monitoreo y Control de adecuadas.
exhumaciones de cadaveres, certificaciones de uso de suelo, procesos internos y
certificaciones de linea de fabrica, certificaciones de afectacion, externos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
certificaciones urbana-rural. sean automatizados y dindmicos, que Entorno Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
permitan obtener informacion oportuna y confiable. Organizacional procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

) " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

Realizar las Fichas digitales de Inspeccion de terrenos, construcciones Orientacidn a los Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
de vivienda, procesamiento de croquis. Construcciones de bévedas, Normativa legal, Resultados contribuyan a mejorar la eficiencia.
compra de terreno en el cementerio general, exhumaciones de Normativas Institucionales
cadaveres, certificaciones de uso de suelo, certificaciones de linea de para la planificacion
fabrica, certificaciones de afectacion, certificaciones urbana-rural estrategica. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compaieros.
elaboradas Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de

cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Lunes 5 de mayo de 2025

Edicién Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIUNES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y
EYTEDNAQ
Codigo: 4.2,00.2.3.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Sl ET Qe Proyegtos: Cantwlely
Construcciones y Disefio Urbano
Nivel: 9
Unidad Administrativa: (éestlc:n De, Proyec[t)qs, C OE";J | De
onstrucciones y Diseno Urbano Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1920000000009 Extemos e intermos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal

RMU: 700

2. MISION

de manera ble las tareas

para la resolver de problemas de la
unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de educacion
superior

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias, Técnico, General
Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines

Tercer afio aprobado /

Tiempo de Bachiller Cemﬁcadg de . | Técnico Superior
L culminacion de educacion
Experiencia: superior
1afio 6 meses 3 meses
. Sector Publico, y/o
Especlﬁc!dad_de la Autocad, ylo
experiencia

Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Piblico, Autocad, Manejo de paquetes utilitarios de Office
intermedio. Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS o
ACTIVIDADES RS TEE .de i Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(ar.|al.|:|sdde L Medi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
- " ’ p,"?" ad, crneno edio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
. - . . Administracion y Politicas |I6gico, sentido
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente o |
Publicas. comun)
G 160 de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
eneracion de ldeas edio materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Bai Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales ao procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
" . . - - . Planificacion
Realizar la inspeccion y verificacion de solicitudes de las diferentes izacional, Ni ti
necesidades del usuarios intemos y extenos organizacional, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Institucional. Planificacion y Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Gestion ) verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Organizacién de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar

Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente

Procesos para la gestion y
documentacion

Sistemas

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

las actividades laborales.

A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elaborar los informes interos y externos requeridos por el jefe inmediato limpieza y conrol del < - . .
orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene!
un actitud abierta para aprender de los demas.
) L. Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Onerl\temon de Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
. Servicio requerimientos.
Elaborar el reporte semanal de las actividades realizadas. Monitoreo y Cor.ﬂvrol de
documentacion.

Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia

Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que

Organizacional es influir en la institucion.

Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para

Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Atender al usuario internos y externos Monitoreo y Control

- Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Medio Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de

Continuo

cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Registro Oficial - Edicion Especial N° 150

Lunes 5 de mayo de 2025

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

700

RMU:

2. MISION

ble las tareas

Realizar de manera resp

unidad asi p enp

Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2.00.2.3.2 INTERFAZ: Bachiller
L Inspector de Proyectos, Control de Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de educacion

Denominacién del Puesto: ) L -

Construcciones y Disefio Urbano Nivel de Instruccion: superior
Nivel: 6

i Técnico Superior

Unidad Administrativa: Gestion De. Pmyec“?s’ 9 ontrol De

Construcciones y Disefio Urbano Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Admini Usuarios Ciencias, Técnico, General
Grupo Ocupacional 1920000000031 Bxtemos e interos. Area de Conocimiento: Ingenieria, industria y construccién:
Grado: N/A a e Lonocimiento: Ingenieria y profesiones afines
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado /
Certificado de

para la resolver de problemas de la
los imi adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

i Bachiller o Técnico Superior
Tiempo de culminacion de P
Experiencia: educacion superior
1afio 6 meses 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, ylo
Autocad, y/o
Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Publico, Autocad, Manejo de paquetes utilitarios de Office
intermedio. Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente

Procesos para la gestion y

documentacion

Sistemas

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS -
BCTMIDADES Denoninacicl d ol Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(a|.1al.|:|sdde teri Medi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
o . p,"‘_’" a 'cf' erio edio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Administracion y Policas |15gico, sentido
i Y ¢ P Plblicas. comun)
G i6n de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
eneracion de ldeas edo materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales ) procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
) . ! - . ) Planificacion
Realizar la inspeccion y verificacion de solicitudes de las diferentes . " — —
necesidades del usuarios internos y externos orgamzamgna!, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Institucional. Planificacién y Bai actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Gestion 4o verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

actividades laborales.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elaborar los informes internos y externos requeridos por el jefe limpieza y control del
inmediato orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demés.
Orientacién d |dentifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
s"e',' 'fm'o" € Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
. ervicio requerimientos.
- . Monitoreo y Control de
Elaborar el reporte semanal de las actividades realizadas. Ll
documentacion. . . | N R K K
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
Organizacional es influir en la institucion.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para
Resultados edio lograr y superar niveles de d pefio y plazos blecido:
Atender al usuario internos y externos Monitoreo y Control
- Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Aprendizaje . . . -
Continuo Medio Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de

cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Lunes 5 de mayo de 2025

Edicién Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Codigo: 4.2.00.2.3.3

Denominacion del Puesto: Comisario/a Municipal

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Coml_sgrla, @stncna, Control y
Viailancia

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3

Grado: 9

Ambito: Cantonal

RMU: $986,00

2. MISION

Alcalde, Direcciones

Nivel de

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Area de Conocimiento:

5. EXPER

IENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho: Derecho

la ej de

Planificar, organizar, dirigir y
coordinadas con la poblacién y organizaciones, para asegurar la correcta aplicacion y

legales y té

cumplimento de las normas Constitt
materia de seguridad ciudadana y vigilancia

Legales, Or

y en

Tiempo de Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
4 afios 3 afios 1 afio 6 meses
Especificidad de la |COOTAD, Jurisprudencia, Planificacién E: gica, Rel H
experiencia Manejo de Office, Normativa legal vigente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS

COOTAD, Seguridad y Salud Ocupacional, COOTAD, Planificacién Estratégica, Manejo de Office,
Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Coordinar la asistencia operativa de las unidades administrativas que
necesiten de su apoyo;

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacién de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS .
ACTIVIDADES Denominaci6n de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alt Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
" criterio ldgico, sentido ° fundamentales de la organizacion.
. . . - . Normativa Legal, |
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que contenga la normativa L " o comun)
N . . : Administracion y Politicas
interna y ordenanzas en el area bajo su competencia .
Publicas.
» Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Allo solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / N i, . N
As 3 Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
esoramiento tomar decisiones acertadas.
Planificacion
Disefiar politicas publicas locales sobre prevencion, proteccion, organizacional, Normativa - " L
N X L S Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
seguridad y convivencia ciudadana Institucional, . .
. . desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Herramientas ofimaticas. . " " 5 SN ) . "
Planificacion y Gestion Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
uicioy foma de Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccién del problema del

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

A Nivel Comportamiento Observable
_ . ) . . . Competencia

Receptar denuncias por escrito de infracciones cometidas en contra de Estructuracion de

las leyes, ordenanzas y méas disposiciones municipales; verificarlas y informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.

aplicar sanciones de acuerdo con la Normativa Municipal, si fuere del control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.

caso internos. Trabajo en Equipo Alto Se considera que es un referente en el manejo de equipos de

trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. .. Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos
Orientacion de . : N N
Servici Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
§ . . . . ervicio soluciones adecuadas.

Planificar y autorizar pruebas y competencias deportivas dentro del Monitoreo y Control de

Canton utilizando las calles, en coordinacién con Gestién Social y procesos internos y

Desarrollo Comunitario y olras insfituciones publicas de ser el caso; extemos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados comportamientos
Entorno Alto en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades
Organizacional 0 procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

. .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los N P
Resultad Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
. . . Normativa legal, esultados contribuyan a mejorar la eficiencia.
Regular el funcionamiento de locales en que se presentan espectaculos " Lo
Phe ¥ N Normativas Institucionales
publicos y velar que se cumpla con las regulaciones de higiene, ara la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
lubridad, seguridad, viabilidad, etc.; para'ap " ! . enci
salu €9 g s estrategica - . compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando
: Aprendizaje Continuo Alto

como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y
tecnologias.
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Lunes 5 de mayo de 2025

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4
Grado: 6

Ambito: Cantonal

RMU: $733,00

2. MISION

DATOS D D A o) D P o) o
Cadigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ:
. Asistente de Gestion de Comisaria,
Denominacion del Puesto: s o
Justicia, Control y Vigilancia
Nivel: No Profesionales
5 P P Gestion de Comisaria, Justicia, Control y
Unidad Administrativa: Vigilancia Direcciones

Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Realiza de manera responsable un analisis

para la

de pr de la unidad

adquiridos.

los

8. CONOCIMIENTOS

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de
educacion superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Tercer afio aprobado,
certificado de culminacion
de educacion superior

5. EXPERIENCIA

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho
Servicios sociales

LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y Administracion
Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacién Pablica, Normas de Control Interno, Atencion al usuario, Dominio de

Utilitarios de Office, Red:

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y Manejo de Usuarios Dificiles

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS .
ACTIVIDADES Denominacién della Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica . e .
slisis de prioridad. Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
(a[\a |.s |s’ e. priort a. g Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y
" - " - criterio légico, sentido y
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a [ Administracion y Politicas comin) proyectos.
usuarios internos y externos Publicas.
.. " Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacién de Ideas Medio humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
i lanes, programas y otros.
Planificacion Asesoramiento p prog y
- - - . organizacional, Normativa
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Institucional, Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Herramientas ofimaticas. L L. . proyectos de complejidad media, estableciendo estrategias
Planificacion y Gestion Medio de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacién.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
uicioy Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

10. COMPETENCIAS CONDUC

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

LES

] Nivel Comportamiento Observable
” Competencia
. - . . " Estructuracion de
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y . "
) " . . N informes, Evaluacion y L . .
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
L - control de procesos ) " .
coordinaciones del G.A.D Municipal internos Trabai Equi Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
: rabajo en Equipo ) Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
ori 16n de Servici Bai Actuia a partir de los requerimientos de los clientes,
rientacion de Servicio ajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
7.- Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y .
N . . L Monitoreo y Control de
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones documentacion Identifca, describe y utiiza las relaciones de poder &
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente ' imi !
y y i (E:o:oclméento fjel ional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
ntorno Organizaciona sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Orientacién a | Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
erenl (;Ion alos Medio Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
esultados establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
. companeros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Medio P y e

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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Edicién Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RMU: 600

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

RELACIO R
DATOS D D A OND P o) T
Cédigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: SupeNIS.OI: G@it d? Qomllsana,
Justicia, Control y Vigilancia

Nivel: 9
Unidad Administrativa: Gestion de L,on:l_squa, JusTicia, Controry
Rol: Operativo/técnico/Servicio . _Dlrecmones .

Admir , Usuarios
Grupo O 1920000000009 Externos e internos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal

Realizar de manera responsable las tareas asignadas para la resolver de problemas de la
unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de educacion
superior

Técnico Superior

Tiempo de Experien

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias, Técnico, General
Servicios de seguridad

Tercer afio aprobado /

Bachiller Certificado de culminacién de | Técnico Superior
educacion superior
lafio 6 meses 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Certificado de Seguridad y vigilancia, Manejo de paquetes
utilitarios de Office intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

Normas de Control Interno, Sector Publico, Seguridad y vigilancia, Manejo de paquetes utilitarios de
Office intermedio. Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Controlar que las ventas ambulantes e informales de la via publica,
funcionen bajo las determinaciones legales de las ordenanzas vigentes

Procesos para la gestion y|
documentacion

Sistemas

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, Medi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
Cumplir y hacer el fiel cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, criterio l6gico, sentido edio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Reglamentos y las disposiciones de las autoridades municipales Administracion y Politicas | comin)
competentes, en aspecto relacionado con el orden y la seguridad del Publicas.
cantdn, tarifas y horarios en los espectdculos pubicos " . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos

Generacion de Ideas Medio N P

humanos, materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Bai Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales ajo procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
- L Planificacion
Vigilar que calles, plazas, parques, mercados y sitios publicos, se o .
S . B . organizacional, Normativa . L,
encuentren limpios y brinden una buena imagen del Canton Institucional Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
: Planificacion v Gestié Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
anificacion y Gestion ) verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Organizacién de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

las actividades laborales.

0 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar actividades de seguridad ciudadana, especialmente con la limpieza y control del
Policia Nacional, Bomberos, Cruz Roja y Gestion de Riesgo orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
- - . . requerimientos.
Realizar informes diarios de todas las actividades realizadas y Monitoreo y Control de
entregarlo al Comisario Municipal documentacion.
¢ imiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Eonomm(l)en ° . © ional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que
ntorno Organizacional que es influir en la institucion.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para
Resultados edio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
E:]aig:;ar y hacer cumplir con los horarios del personal asignado a la Monitoreo y Control
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compaiieros.
Aprendizaje Continuo Medio 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

3. RELACIONES

2. MISION

d. g 2ot

enp

la unidad los

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y
FYTERNAQ
Codigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ:
DStominas Snck] Policia Municipal
Puesto:
Nivel: 3
Unidad Administrativa: Gestion de Corr:/lisa"rlaar;ch:stlua, Control
AL Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Admini . Usuarios
Grupo Ocupacional : 1709621000011 Externos e internos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 500

Realizar de manera responsable las tareas asignadas para la resolver de problemas de

adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

General, ciencias, técnico

lafio

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, ylo
Certificado de Seguridad y vigilancia, y/o
Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Publico, Seguridad y vigilancia, Manejo de paquetes utilitarios de
Office intermedio. Relaciones Humanas.

ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES Denominacin 'de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(analisis de Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
Cumpliry hacer el fiel cumplimiento de las Ordenanzas prioridad, criterio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Municipales, Reglamentos y las disposiciones de las autoridades | Administracion y Politicas |jaaico. sentido
municipales competentes, en aspecto relacionado con el orden y la Publicas.
seguridad del cantén, tarifas y horarios en los espectaculos pubicos G i6n de Id Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
eneracion de ldeas materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales ) procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
- I Planificacion
Vigilar que calles, plazas, parques, mercados y sitios publicos, se organizacional. Normativa
encuentren limpios y brinden una buena imagen del Canton 9 Instituci;)nal Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
: Planificacion y Bai actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Gestion a0 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
. o Organizacion de Bai Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las
Com.rolar qug las ventas gmbglantes e informales de la via pablica, Procesos para la gestién y| Sistemas ajo actividades laborales.
funcionen bajo las determinaciones legales de las ordenanzas -
) documentacién
vigentes
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
el TR .de & Nivel Comportamiento Observable
. . X . . o Competencia
Coordinar actividades de seguridad ciudadana, especialmente con limpieza y control del
la Policia Nacional, Bomberos, Cruz Roja y Gestion de Riesgo orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demés.
Orientacién d Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
S:revli‘c?:w" e Medio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Realizar informes diarios de todas las actividades realizadas y Monitoreo y Control de requerimientos.
entregarlo al Comisario Municipal documentacion. — - - — - - -
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional influir en la institucion.
Orientacion a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para
Medio . - .
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Cumplir con los horarios establecidos en el cronograma semanal Monitoreo y Control
dizai Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
éz:::“:za]e Medio 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

DATOS DE ID ACION DEL P o) . i 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ: Bachiller
o inacién del Puesto: Jefela de Sequridad Tercer afio aprol;ziz;gz:lsﬁ:a:roioc:e culminacion de
Nivel de Instruccion: P
Nivel: 8
. . Gestién de Comisaria, Justicia, Control y Técnico Superior
Unidad Administrativa: Vigilancia Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
- Externos e internos.
Grupo Ocupacional : 1709621000009 A . Ciencias, Técnico, General
Area de Conocimiento: ) L
Grado: N/A Servicios de seguridad
Ambit Cantonal
RMU: 784 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado /
" Certificado de - .
. . Bachiller L . | Técnico Superior
2. MISION Tiempo de Experiencia: culminacion de educacion
superior
1afio 6 meses 3 meses
Especificidad de la |Sector Publico, Certificado de Seguridad y vigilancia, Manejo de
experiencia paquetes utilitarios de Office intermedio.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la ej ion de accil legales y té i
dinadas con la poblacién y izaci para asegurar la correcta aplicacion y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
plii de las normas Constit les, Legales, Ord y Regl: en materia
de seguridad ciudadana y vigilancia Tematica de la Capacitacion
Normas de Control Interno, Sector Publico, Seguridad y vigilancia, Manejo de f t
utilitarios de Office intermedio. Relaciones Humanas.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES Denominacion .de la
ESENCIALES Competencia

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

Nivel Comportamiento Observable

Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
Medio  [los datos relevantes para el desarrollo de programas y
proyectos.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que contenga la normativa Administracion y Politicas
interna y ordenanzas en el area bajo su competencia Publicas.

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los

neracion de | Medio . L
Generacion de Ideas recursos humanos, materiales 'y economicos.

Provee y maneja recursos materiales para las distintas

Manejo de Recursos X ¥ o .
Bajo [unidades o procesos organizacionales, asi como para

Materiales .
e determinados eventos.
Disefar politicas publicas locales sobre prevencion, proteccion Planificacién e aci6
dad vencia cludad h h organizacional, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
seguridad y convivencia cludadana Institucional. tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Planificacion y Gestion Bajo |[calidad del trabajo y verificando la informacion para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para
eliminar agilitar las actividades laborales.

Organizacion de
Formular y ejecutar procedimientos de control interno relacionado con las | Procesos para la gestion y|Sistemas

actividades bajo su competencia documentacion
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Bajo

5 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Administrar y verificar los sistemas de supervision del servicio publico limpieza y dcomrol del Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
orden . . ~|del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio

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

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

Distribuir y controlar el personal bajo su cargo Monitoreo y Control de

documentacion. . . - .
. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del ) ) - P,
Entorno Organizacional Medio [influencia existentes dentro de la institucién, con un
orno Organizaciona sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. L, Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . X . R
Resultados Medio [mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.
Coordinacion con otras instituciones afines para operativos de control Monitoreo y Control . . . N,
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
. . comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Medio o y e

actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PU

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS

Y EXTERNAS
Cédigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Supervisor de Seguridad
Nivel: 9
. i o Gestién de Comisaria, Justicia, Control y
Unidad Administrativa: Vigilancia Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Externos e internos.
Grupo Ocupacional : 1709621000009
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 700
o)
Realizar de manera resp las tareas para la resolver de problemas de la
unidad asignad iendo en practica los adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

Nivel de Instruccién:

RUCCION FORMAL R

ERI|

Bachiller

Tercer afio aprobado / Certificado de culminacién de educacion
superior

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Ciencias, Técnico, General
Servicios de seguridad

Tercer afio aprobado
/ Certificado de

Bachiller R, Técnico Superior
culminacion de
educacion superior
lafio 6 meses 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Certificado de Seguridad y vigilancia, Manejo de paquetes
utilitarios de Office intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Publico, Seguridad y vigilancia, Manejo de paquetes utilitarios de
Office intermedio. Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Controlar que las ventas ambulantes e informales de la via publica,
funcionen bajo las determinaciones legales de las ordenanzas vigentes

Procesos para la gestion y
documentacion

Sistemas

Denominacién de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES W[ Y NW.Cl Denominacion de la .
ACTIVIDADES G e Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(ar}al}:lsdde o Medi Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
p,m_m ad, c'_"te"o edio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
légico, sentido
Cumplir y hacer el fiel cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, comiin)
Reglamentos y las disposiciones de las autoridades municipales Administracion y Politicas
competentes, en aspecto relacionado con el orden y la seguridad del Publicas.
canton, tarifas y horarios en los espectaculos pubicos . o
G i6n de Id Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
eneracion de ldeas materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Bai Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales 2o procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
. - - Planificacién
Vigilar que calles, plazas, parques, mercados y sitios publicos, se o "
S : . . organizacional, Normativa
encuentren limpios y brinden una buena imagen del Canton Institucional
nstitucional. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Planificacién y Bai actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Gestion 2o verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar

las actividades laborales.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Organizacional

Comportamiento Observable
Competencia (i po

Coordinar actividades de seguridad ciudadana, especialmente con la limpieza y control del

Policia Nacional, Bomberos, Cruz Roja y Gestion de Riesgo orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;

mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacién d Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
srler'1 .mon e Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
ervicio requerimientos.

Realizar informes diarios de todas las actividades realizadas y entregarlo [ Monitoreo y Control de

al Comisario Municipal documentacion.
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que

que es influir en la institucion.
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Orientacion a los ) Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para
Medio ) - )
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Elaborar y hacer cumplir con los horarios del personal asignado a la

unidad Monitoreo y Control

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

Aprendizaje
Continuo
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

Realizar de manera responsable las tareas
la unidad d iendo en practica los

parala

de probl de

adquiridos.

0. VUNUUIMIEN 1UD

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Primer y segundo nivel de Guardia de vigilancia y seguridad
privada

Tiempo de Experiencia:

INTERNAS Y EXTERNAS
Caodigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Guardia de Seguridad
Nivel de Instruccion:

Nivel: 3
Unidad Administrativa: Gestion de Com|§§rla, 4USiICIa,

Control y Vigilancia Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1709621000011 Externos e internos. . -

Area de Conocimiento:
Grado: N/A
Ambito: Cantonal
RMU: 500
Bachiller

General, ciencias, técnico
Servicios de Seguridad

Primer y segundo nivel de
Guardia de vigilancia y
seguridad privada

1afio

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Certificado de Seguridad y vi
utilitarios de Office intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Manejo de

Office i Ji

Normas de Control Interno, Sector Publico, Seguridad y vigilancia, Manejo de paquetes utilitarios de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Controlar que las ventas ambulantes e informales de la via
publica, funcionen bajo las determinaciones legales de las
ordenanzas vigentes

Procesos para la gestion y
documentacion

Denominacion de la

ADICIONALES
B NCaLES RELI)\ACCI%r;ﬁ.DAODSEISA s Den:;\:;::ﬁli:e B Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI ES
Habilidad Analitica
Cumplir y hacer el fiel cumplimiento de las Ordenanzas (analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
Municipales, Reglamentos y las disposiciones de las autoridades Administracion y Politcas criterio l6gico, sentido datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
municipales competentes, en aspecto relacionado con el orden y Publicas comun)
la seguridad del canton, tarifas y horarios en los espectaculos ' ’ o
Manejo de Recursos Prqvee y maneja recursos mlateriales para 'Ias distintas
Materiales Bajo unldadgs 0 procesos organizacionales, asi como para
. o Planificacién determinados eventos.
Vigilar que calles, plazas, parques, mercados y sitios publicos, . . — —
se encuentren limpios y brinden una buena imagen del Cantén organlzacpna.l, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Institucional. I " : actividades, define prioridades, controlando la calidad del
Planificacién y Gestion Bajo trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.
Organizacion de Sistemas Baio Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

agilitar las actividades laborales.

) Nivel Comportamiento Observable
) . . . . Competencia
Coordinar actividades de seguridad ciudadana, especialmente limoi trol del
con la Policia Nacional, Bomberos, Cruz Roja y Gestién de impleza ydcon ol del Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
; orden h ! ) -
Riesgo . . . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Trabajo en Equipo 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
o o . . . medida de sus requerimientos.
Realizar informes diarios de todas las actividades realizadas y Monitoreo y Control de
entregarlo al Comisario Municipal documentacion. o . » . . .
" Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno ) : P, "
o Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo
Organizacional o o o
que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla
Orientacion a los " | -
Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
Resultados .
establecidos.
Cumplir con los horarios establecidos en el cronograma semanal Monitoreo y Control Realiza trabajos 06 Investgacion y Comparte con sus
s : " comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Medio P y e

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
) 3. RELAGIUNES i
‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EYTEDMAQ
Codigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Inspector de Camal Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de educacion superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: 6
i i i Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion de Con:/|§allr|a, J.uStICIa, Control y
gfancia Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : 1406452000001 Extemos e internos. Area de Conocimiento: Ciencias, Técnico, General
Grado: N/A . Agricultura: Agricultura, silvicultura y pesca, Veterinaria
Ambito: Cantonal
RMU: 700 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado /
i Bachiller Certificado de Técnico Superior
2. MISION TlemPo d'e culminacién de educacion s
Experiencia: superior
1lafio 6 meses 3 meses

Sector Publico, y/o
Especificidad de la |Medicina Veterinaria, ylo
experiencia Zootecnia, y/o
Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio

Realizar de manerar ble las tareas

para la resolver de problemas de la
unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Sector Publico, Medicina Veterinaria, Zootecnia , Manejo de paquetes
utilitarios de Office intermedio. Relaciones Humanas.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(ar.lal.lzlsdde teri Medi Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes
Administracion y Politicas I%"oi:o ase’:l:;no e para el desarrollo de programas y proyectos.
Elaborar informes de inspecciones del proceso de faenamiento o y 9 e
Publicas. comun)

Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,

i6 Medio . -
Generacion de Ideas materiales y econémicos.

Manejo de Recursos Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos

. Bajo A . .
. Materiales organizacionales, asi como para determinados eventos.

Realizar informes de embarque de los animales a los furgones de | Planificacicn
) te:{;za{ n orTes © embarque etos animales a fos lurgones de los organizacional, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades,
Iniroductores, lemeros y comerciantes Institucional. Planificacion y Bai define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la

Gestion A% linformacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones

previstas.
Organizacion de Baio Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las

Elaborar informes del mantenimiento del camal y estado higiénico de los |Procesos para la gestion y|Sistemas actividades laborales.

equipos y herramientas empleados para el faenamiento documentacién
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . limpieza y control del
Elaborar y Ejecutar el Reglamento Interno de funcionamiento del Camal orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio |sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Orientacion de Medio Identifica las necesidades del cliente intemno o externo; en ocasiones se
Coordinar con la unidad de Tesoreria sobre las recaudaciones realizadas| .o Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
por uso del camal y otros que se encuentren contenidos en ordenanzas yt.ont — - — - - —
municipales documentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Entorno Medio |dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la
Organizacional institucion.
Orientacion a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y
Medio X - .
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Elaborar el Plan de promocion y difusién de la politica municipal .
respecto de los servicios que presta el camal municipal Monitoreo y Conrol
P quep P rendizai Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda
ép i. zaje Medio |sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y
ontinuo

propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIUNES

E IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI
EYTEDMAQ
Cadigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Zootecnista Tecnoldgico Superior
Nivel de I i0
Nivel: Profesional
. R Gestion de Comisaria, Justicia, Control Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Vigilancia y . Din:ec':cion.es
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externos e Ciencias:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 internos. e a— Ciencias de la vida
Grado: 8 . Agricultura:
Veterinaria
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 PER BORAL REQUERID
6 Tiempo de Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la |Sector Publico, Medicina Veterinaria, Zt Manejo de utilitarios de
rienci Office i di
Realiza de manera responsable un analisis iado para la

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de p de la unidad en practica los conocimientos
adquiridos. ™ .,
Tematica de la Capacitacion
Normas de Control Interno, Relaciones Humanas Sector Publico, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio.
8. CONO 0
AD ONA 9 OMP A
DAD R ONADO
A L R el Nivel Comportamiento Observable
A Competencia
Habilidad Analitica
(a[|al.|s|s de L . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
prioridad, criterio Medio
L N relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
légico, sentido
: . . . Administracion y Politi i
Elaborar informes de inspecciones del proceso de faenamiento. dminist ach y Politicas )
Publicas.
G i6n de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
eneracion de ldeas edio materiales y econdmicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Planificacion Asesoramiento programas y otros.
Realizar informes de embarque de los animales a los furgones de los organizacional, Normativa
introductores, terneros y comerciantes Institucional,
Herramientas ofimaticas. Planificacié Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
G antl_ !caclon y Medio media, i de corto y mediano
estion plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Juicio y T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Dun:_lo_ y Toma de Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
) Pr ra ion y|Decisiones . . .
Realizar el catastro de usuarios y comerciantes de productos del camal 0Cesos para 1a gestidr Y organizacional, y de la experiencia previa.
archivo de documentacion
OMP AS COND
Denominacion de la q
" Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracién de
Real | catastro d antes di ductos del | informes, Evaluacién y
ealizar el catastro de usuarios y comerciantes de productos del cama control de procesos Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
internos. Trabajo en Equipo Medio Valora si te las ideas y exy de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demés.
Orientacién d Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
s e_ ?c on de Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
ervicio requerimientos.
Elaborar el Registro de introductores de ganado y comerciantes de Monitoreo y Control de
productos carnicos documentacion.
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
Organizacional es influir en la institucion.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para
Resultados edio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
ntrolar | nal municipal i mpl. li n .
Controlar que el personal municipal y exu_e 0 cumpla a cabal dgd col Monitoreo y Control de
las normas sanitarias, de higiene y seguridad y cumpla las funciones i
. documentacion.
determinadas en el Reglamento del Camal y esta norma
" dizai Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
cz::i"m":a’e Medio 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

3. RELACIUNES

RMU: 700

2. MISION

ble las tareas

Realizar de manera r

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES INTERNAS Y
EYTEDAMAQ
Codigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Inspector de calidad
Nivel: 6
Unidad Administrativa: Gestion de Comisara, JUsticia, Controry o
Vinilancia Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Admini , Usuarios
Grupo Ocupacional : 1406452000001 Externos e intemos.
Grado: N/A
Ambito: Cantonal

para la resolver de problemas de la
unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tercer afio aprobado / Certificado de culminacién de educacion
superior

Técnico Superior

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias, Técnico, General
Agricultura: Agricultura, silvicultura y pesca, Veterinaria

Tercer afio aprobado /

Bachiller |Certificado de culminacion de | Técnico Superior
educacion superior
1afio 6 meses 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Manejo de paquetes
utilitarios de Office intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

Normas de Control Interno, Relaciones Humanas Sector Publico, Derecho o ciencias juridicas,
Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar informes del mantenimiento del camal y estado higiénico de los
equipos y herramientas empleados para el faenamiento

Procesos para la gestion y
documentacion

Sistemas

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
. . criterio l6gico, sentido €001 relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Elaborar informes de inspecciones del proceso de faenamiento Admlmsg?]iﬁga); Politicas comiin)
G 16n de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
eneracion de ldeas A0 | materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Bai Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales a0 procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Realizar informes de embarque de los animales a los furgones de los o anizpacional N;;maiiva
introductores, terneros y comerciantes 9 Instit N ! Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
nstiuciona. Planificacion y Bai actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Gestion 30 |verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

las actividades laborales.

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
N . . limpieza y control del

Elaborar y Ejecutar el Reglamento Interno de funcionamiento del Camal orden Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.

Trabajo en Equipo Medio  [Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
) L. Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de . . ) ¥
L Medio |se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
: f : : n Servicio requerimientos.
Coordinar con la unidad de Tesoreria sobre las recaudaciones realizadas . .
N Monitoreo y Control de

por uso del camal y otros que se encuentren contenidos en ordenanzas documentacion

municipales : Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Entorno Medio |existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que
Organizacional es influir en la institucion.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para
Resultados edio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Elaborar el Plan de promocion y difusion de la politica municipal .

pre Y politic P Monitoreo y Control
respecto de los servicios que presta el camal municipal ) . ) o
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.

Aprendizaje Continuo Medio  [Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de

cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.2.00.2.3.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

Denominacion del Puesto: Inspector de Cementerio

Nivel: 6

Unidad Administrativa: Gestion de Com\jisgai{; cJi:sticia, Control y
Rol: Operativo/técnico/Servicio
Grupo Ocupacional : 1406452000001

Grado: N/A

Ambito: Cantonal

RMU: 700

2. MISION

p le las tareas
d iendo en practica los

Realizar de manerar

unidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

para la resolver de problemas de la 6. CA
adquiridos.

INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EYTEDNMAQ
INTERFAZ: Bachiller
Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de educacion
. " superior
Nivel de |
Técnico Superior
Direcciones

Administrativas, Usuarios
Externos e internos.
Area de Conocimiento:

5. EXPI

Bachiller
Tiempo de Experiencia:

Ciencias, Técnico, General
Servicios de seguridad

ERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado /
Certificado de culminacion de
educacion superior

Técnico Superior

lafio

6 meses 3 meses

Especificidad de la

L Certificado
experiencia

Sector Publico, y/o

Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio

Tematica de la Capacitacion

de Seguridad y vigilancia, ylo

8. CONOCIMIENTOS 9.
ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS ey 13
Denominacién de la

Normas de Control Interno, Sector Publico, Seguridad y vigilancia, Manejo de paquetes utilitarios
de Office intermedio. Relaciones Hu

manas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar rondas periddicas, Controlar el acceso de personas

ACTIVIDADES e —— Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES e
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Vigilar las instalaciones del cementerio permaneciendo en el horario Administracion y Politicas | comun)
establecido en su lugar de trabajo Publicas.
G i6n de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos
eneracion ce ldeas edio humanos, materiales y econémicos.
Manejo de Recursos Bai Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales 2j0 procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
. N " N . Planificacion
Brindar orientacién a los usuarios externos sobre los servicios que izacional. N .
presta la Municipalidad organizacional, Normativa Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
Institucional. Planificacin v Gestio Bajo |2CiMidades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
anificacion y Gestion ) verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar

Procesos para la gestion y|Sistemas
documentacién

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

las actividades laborales.

0 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . N limpieza y control del
Velar por la seguridad, integridad y orden del cementerio orden Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio [Valora sinceramente las ideas y experiencias de los 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 medida de
sus requerimientos.
Realizar informes semanales de todas las actividades realizadas y Monitoreo y Control de
entregarlo al Comisario Municipal documentacion. § . " . ) .
L Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del " . P, N
Ent o izacional Medio |existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que
ntorno Organizaciona que es influir en la institucion.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para
Resultados edio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Realizar las exhumaciones cuando sean solicitadas Monitoreo y Control
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Medio  [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

SARESSCIONESINIERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Y EXTERNAS
Codigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Administrador/a de Mercado Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
i6 i ici Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion de Coml§§na, \!ustlma, Control y Alcalde, Concejo

Vigilancia Municipal. Direcci
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, Usuarios Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 Externos e internos. SN NE——— Ciencias sociales y del comportamiento
Grado: 9 : Educacioén comercial y administracion

. Derecho

Ambito: Cantonal
RMU: $986,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel

2. MISION Tiempo de Experiencia:

4 afios 3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la  Sector Publico, Derecho o ciencias juridicas, Manejo de paquetes

experiencia utilitarios de Office intermedio.
Planificar, organizar, dirigir y lar la ej ion de acci legales y técni dinad:
conla ion y organizaciones, para la ta aplicacion y i de las 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Constitucionales, Legales, O YR para el buen funcionamiento del
, con la finalidad de brindar productos y servicios de calidad a la colectividad del Tematica de la Capacitacion

Cantén

Normas de Control Interno, Relaciones Humanas Sector Publico, Derecho o ciencias juridicas,
Manejo de paquetes utilitarios de Office intermedio.

0. LUNULIMIEN I VD ,

ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
EQENCIAI EQ

Denominacion de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, Realiza andlisis l6gicos para identificar los

e : Alto P
criterio l6gico, sentido problemas fundamentales de la organizacion.
- . . - Administracion y Politicas i
Coordinara las acciones necesarias para la limpieza del mercado Publica); comun)
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos

organizacionales.

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

Orientacion /
Asesoramiento

Mantener un clima laboral éptimo para los usuarios del mercado

i AR . . Planificacién organizacional, ici ti ituacio
municipal, para lo cual realizara mediaciones entre comerciantes en caso [~ Ingtitucional A"t'b‘i'pa IOZ p"'mos”m;'cos tdet”n? 5|tu|a<:|on O‘
de conflicto y convocara al menos una vez al mes a una reunién general N N pro. ema, desarrollando es r.‘a egias a argo.p az.('),
de los arrendatarios Herramientas ofimaticas. acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacion y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de

diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
y Juicio y Toma de Alto de la mision y objetivos de la institucion, y de la
Procesos para la gestion y |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
archivo de documentacion a problematicas futuras de la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Verificar que se encuentren al dia en sus cuotas y que tengan los
permisos sanitarios correspondientes, y comunicar al Director de Area en
caso de mantenerse mas de dos meses en mora

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Inspeccionar que los precios de los productos sean exhibidos y sean Esér\;:ﬁgigﬁn (ieorl\Trfglr ';:S' Creaun buen clima de trabajo y.espiritu de
concordantes con el precio oficial evitando especulacién y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
procesos intermnos. " . producir dentro del equipo. Se considera que es un
Trabajo en Equipo Alto

referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras &reas de la
organizacion.

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

Evaluar al arrendatario para emitir un informe a la Gestion de necesidad y plantea soluciones adecuadas.

PN Monitoreo y Control de
Procuraduria Sindica, recomendando renovar o cesar el contrato de y

alquiler documentacion. Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Elaborar los Informes de autogestion econdmica y administrativa del Monitoreo y Control de
servicio del Mercado Municipal documentacion.

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

Aprendizaje Continuo Alto
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4

INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 4.2.00.2.3.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente Mercado Municipal
Nivel: No Profesionales
. .. - Gestion de Comisaria, Justicia, Control
e e y Vigilancia Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,

Usuarios Externos e

parala

Grado: 6
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00
0
Realiza de manera responsable un analisis plej izado y iad
lucion de probl de la unidad asignado p do en practica los conocimientos
adquiridos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

educacién sunerior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Tercer afio aprobado,
certificado de culminacion
de educacién superior

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Ciencias sociales y del comportamiento
Educacién comercial y administracion
Derecho

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Planificacion y Administracion Pablica, Manejo de paquetes
utilitarios, Excel intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al usuario, Dominio de

Utilitarios de Office, Red:

8. CONO 0 9. COMP - -
ADICIONA
A DAD A RELACIONADOS A LA
- U LB .de B Nivel Comportamiento Observable
A Competencia
Habilidad Analitica . ” o .
slisis de prioridad, Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
” . " " (ar\a I.SIS, e. priort a. y Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender | Administracion y Politicas |criterio légico, sentido proyectos
a usuarios internos y externos Publicas. comun) '
" ) Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Vedio recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacion Asesoramiento planes, programas y otros.
- . L . rganizacional, Normativ: o - )
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Io E:? ‘acol ; orma ¢ a Es capaz de administrar simultaneamente diversos
nsutuciona, .erramlen as Planificacion y Gestié Medi proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. aniticacion y Gestion edio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y [Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
necesidades del usuarios internos y externos archivo de documentacion previa.
0 OMP A OND A
Senomiacion .de 2 Nivel Comportamiento Observable
) - ) ) _ Estructuracion de Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y informes. Evaluacion — - -
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, control de procesos y SUO_P_efax pa';tlcTa ali?tlva:er;tel ?n s' ngpol, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal - : : ; ecisiones. Realiza la parte de! trabajo que le
internos. Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
. " . . Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacin de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas
7.- Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y . prop '
. X . o Monitoreo y Control de
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones documentacion
internas y externas y elaborar el inventario correspondiente : - Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del ) . o P
Ent Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
ntorno Organizaciona sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . . . -
Resultad Medio Actla para lograr y superar niveles de desempefio y
esultados plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del &rea, que los requerimientos sean | Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
companeros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Medio P v exp

actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERN EXTERNAS
Caédigo: 4.2.00.3.1 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacion del Puesto: Asesor de Alcaldia ) . Cuarto Nivel
Nivel de Instruccién:
Nivel: Directivo
Alcalde, Concejo -
Unidad Administrativa: Gestion De Asesoria General Municipal, Direcci
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Administrativas, —_— . » .
u ios Ext Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 suarios Externos e i - Ciencias sociales y del comportamiento
internos. Area de Conocimiento: » . L -
Grado: 1 Educacion comercial y administracion
Derecho
Ambito: Cantonal

RMU: $2.115,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Tercer Nivel Cuarto Nivel

Experiencia:
4 afos 3 afios -
COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de

Especificidad de la |planes de desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos,

2. MISION

experiencia Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones
Asesorar a las autoridades, dir i Y uni inistrativas ici| en todo 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA ~ 0
conserniente al cumplimiento de las normas, ordenanzas, leyes y demas regulaciones que
regl; el funci i del GAD Municipal del Canton Naranjito

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos,
i ; Ej ion de proy Normas de Control interno.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ® inacén de |
ACTIVIDADES enommaclon. ela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Gz
Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad, Alto Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
. . . Normativa Legal criterio légico, sentido fundamentales de la organizacion.
Mantener informado al Alcalde o Alcaldesa sobre nuevas disposiciones L L. . "
. - . . : I Administracién y Politicas |comun)
en el dmbito Legal, tributario, presidencial y ministerial Pablicas

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.

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

Orientacién /
Asesoramiento

Planificacion
Resolver consultas hechas por el Alcalde o Alcaldesa, Concejales y organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de Un_a situacion o
Directores Institucional, Herramientas problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
ofimaticas. acciones de control, mecanismos de coordinacion y

Planificacion y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Juicio y Toma de la mision y objetivos de la institucién, y de la

g Alto . i . .
Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones

Revisar los contratos elaborados por el Procurador Sindico antes que | Procesos para la gestion n clente. X
a problematicas futuras de la institucion.

el Alcalde o Alcaldesa de su aprobacion institucional
0 OMP A OND A
DoEnllEED d Bl Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estr racion . . .

Coordinar reuniones de trabajo con los responsables de las unidades info:\::;néjaclfac?éen Creaun l?gen clima de trabajo y espiritu de
administrativas con la finalidad de viabilizar los procesos control do procesos y COUger?C('jon-t Redsulelve los Cst’nﬂIth’?dque se puedan
administrativos intermos. Trabajo en Equipo Alto producir aentro del equipo. Se consiaera que es un

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

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

Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.

procesos internos y

externos. Conocimiento del
Entorno Alto
Organizacional

Coordinar acciones con los directores de &rea en temas que le sean
asignados por el Alcalde o Alcaldesa

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.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacion a los metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

X Alto R N .
Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Mantener informado al Alcalde o Alcaldesa sobre el seguimiento de los | Normativas Institucionales eficiencia.
diferentes juicios en contra de la institucion para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. comparieros. Brinda sus conocimientos
Aprendizaje Continuo Alto P y

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Asesorar a las autoridades, dil ativas

y
derecho y ejercer el patrocinio legal, judicial y extrajudicial, defensa institucional,
asesoramiento, dictamenes, informes para garantizar y salvaguardar los intereses de la
institucion y la colectividad del Canton

en materia de

8. CONOCIMIEN 10S

DATOS D D A 0 D P 0) o R A O o R o) ORMAL REQ ={[»
Cédigo: 4.2.00.3.2 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacion del Puesto: Procurador/a Sindico . . Cuarto Nivel
Nivel de Instruccion:
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Gestion de Procuraria Sindica A.Ic.a Ide,l:(?onct?jo
Rol: Ejecucién y coordinacion de procesos A ativas,
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Usuarios Externos e A L Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. rea de Conocimiento: D

Grado: 1 erecho
Ambito: Cantonal
RMU: $2.115,00 PER A LABORAL REQUERIDA

. . Tercer Nivel Cuarto Nivel -

0 Tiempo de Experiencia:
4 anos 3 afios -

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de
planes de desarrollo, Gestion y ej ién de proy 3
Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones
Humanas.

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos,

Normas de Control interno.

' Ej

de proyect

9. COMPETENCIAS TECNICAS

proyectos de reformas a reglamentos, acuerdos y resoluciones

institucional

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacién de la
ACTIVIDADES c . Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
Normativa Legal criterio légico, sentido fundamentales de la organizacion.
Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad juntamente L . . comin)
Administracion y Politicas
con el Alcalde o Alcaldesa L
Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
: " Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacion / . " .
) Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . i
que permitan tomar decisiones acertadas.
P . | aiuridi lat de dedisi | fi6 . Plaplﬁclac’ilon " Anticipa los puntos criticos de una situacion o
re\l/elmrlcon a asesoria juridica, para la toma de decisiones en la gestion Iorggna.acmln'a_| + Normal |tva problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
municipa nsti ”C'O?a ! ferramlen as acciones de control, mecanismos de coordinacién y
olimaticas. Planificacion y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Juicio y Toma de la misién y objetivos de la institucién, y de la
L. Alto . i . .
Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
Participar y emitir criterio legal en la elaboracion de contratos, convenios y | Procesos para la gestion a probleméticas futuras de [a insfitucion.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Repoi=col d ela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . A Estructuracion de
Programar, organizar, coordinar, supervisar y dirigir actividades informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
relacionadas con tramites juridicos, patrocinio legal, contratacion de control ’ de procesos cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
abogados externos, y contrataciones de la municipalidad X producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto : . )
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. I . - Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Revisar y emitir dictimenes de caracter juridico legal de asuntos que le r0Ces0s intemos - - -
sean consultados por las diferentes direcciones y unidades administrativas | © ¥ dentifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
N tiva legal Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
) - A ) - ormativa legal,
Supervisar el tramite de los juicios de coactivas y las resoluciones de " A eficiencia
. N . . S Normativas Institucionales .
caracter tributario a cargo del &rea responsable de Coactivas, juntamente para la planificacion - - - ——
con é1 o la Tesorero/a Municipal ! Reallza~ trabajosl de mveshgacn?n y comparte con sus
estrategica. - . compafieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto . .
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Remplazar al procurador/a sindico en la Representacion judicial y
extrajudicialmente a la Municipalidad juntamente con el Alcalde o
Alcaldesa.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST! 4. INSTRI ION FORMAL REQUERIDA
‘ o3 CACIO JESO INTERNAS Y EXTERNAS STRUCCION FO @
Cédigo: 4.2.00.3.2 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Subprocurador/a Sindico . . Cuarto Nivel
Nivel de Instruccion:
Nivel: Directivo
- — - Alcalde, Concejo -
Unidad Administrativa: Gestion de Procuraria Sindica Municipal, Direcci
Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos Administrativas,
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Usuarios Externos e - Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento:
Grado: 1 Derecho
Ambito: Cantonal
RMU: $2.115,00 PER A LABORAL REQUERIDA
. L Tercer Nivel Cuarto Nivel -
0 Tiempo de Experiencia:
4 afios 3 afios -
COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de
Especificidad de la  |planes de desarrollo, iony ej ion de proy
experiencia Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones
Asesorar a las autoridades, direcci Y uni ini ivas ici en materia Humanas.
de derecho y ejercer el patrocinio legal, judicial y extrajudicial, defe instituci -
asesoramiento, dictamenes, informes para garantizar y salvaguardar los intereses de la & GEAE N RAAER AR L AU
institucion y la colectividad del Cantén " .,
Tematica de la Capacitacion
COOTAD, Seguimiento y control de planes de desarrollo, ion y ej ion de proyectos,
Relaciones | Eji ion de proyectos, Normas de Control interno.

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

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(analisis de prioridad, Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas

Alto P
N va Legal criterio légico, sentido fundamentales de la organizacion.
NormatvaLegel. | comin)
Administracién y Politicas
Pablicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos

organizacionales.

Prevenir con la asesoria juridica, para la toma de decisiones en la
gestion municipal

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

Orientacion /
Asesoramiento

Planificacion
organizacional, Normativa
Institucional, Herramientas

ofimaticas.

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

Participar y emitir criterio legal en la elaboracion de contratos,
convenios y proyectos de reformas a reglamentos, acuerdos y
resoluciones

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de

Juicio y Toma de Alo la mision y objetivos de la institucion, y de la

Procesos para la gestion |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
institucional a problematicas futuras de la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . AR Estructuracion de - - —
Programar, organizar, coordinar, supervisar y dirigir actividades informes. Evaluacién Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
relacionadas con tramites juridicos, patrocinio legal, contratacion de control ’de 1006508 y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
abogados externos, y contrataciones de la municipalidad X P . . producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto § i X
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Revisar y emitir dictamenes de caracter juridico legal de asuntos que | Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
le sean consultados por las diferentes direcciones y unidades procesos internos y Torical Tvan determinad
administrativas externos. . entifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
. P —— " . Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Supervisar el tramite de los juicios de coactivas y las resoluciones de R e ficienci
. : N . X Normativas Institucionales eficiencia.
carécter tributario a cargo del area responsable de Coactivas, para la planificacion Real P—— ——
juntamente con él o la Tesorero/a Municipal ) eal |za_tra 3jos de investigacion y comparte con sus
estrategica. . . compafieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Asesorar a las autoridades, direcciones y unidades administrativas municipales en materia

judicial y extraj instit asesor

garantizar y salvaguardar los intereses de la institucion.

informes para

8. CUNUUIMIEN 1US

3. RELACIONES
ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID.
Cédigo: 4.2.00.3.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: | Analista de Gestion de Procuraria Sindica . . Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional .
. . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Procuraria Sindica Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 internos. R - Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Area de Conocimiento:
Grado: 8 Derecho
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

3 afos 2 afios 1 afio

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de
planes de desarrollo, i6
Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones
Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

yej de proy

Tematica de la Capacitacion

proyectos, Relaciones |

COOTAD, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestién y ejecucion de

j ion de proy Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Coordinar con Gestién de Ordenamiento Territorial y ejecutar los tramites
de legalizaciones de tierras rurales y urbanas

Procesos para la gestion
institucional

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES W0 o]V o LW NN Denominacion de la " 1}
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
T
(a':'al_'s's de I Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
Revisar, ordenar y mantener actualizados los procesos juridicos, P’fl?"dady C'_'"9"° Alto fundamentales de la organizacion.
administrativos y otros tramites judiciales para lo cual debera llevar un Normativa Legal, légico, sentido
) - i . L - . - -
formato en el cual se anoten los escritos, oficios, contestaciones y demas | Administracién y Politicas
documentos que se agregan a los procesos y que son notificados, para Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos
mantener un efectivo control Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
: - Asesora a las autoridades de la institucién en materia
Orientacién / . " .
. Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . .
que permitan tomar decisiones acertadas.
Elaborar contratos de alquiler de locales municipales, llevar un control de . ”
. N . 3 Planificacién - " . o
la fecha de inicio y fin de estos, y coordinar con las diferentes unidades organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o
administrativas para determinar la conveniencia de la renovacion de Insgtitucional Hérramientas problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
estos o su notificacion de terminacion o no renovacion en los tiempos S - .. acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ofimaticas. Planificacion y - f " -
marcados en los contratos " Alto verificando informacién para la aprobacion de
Gestion .
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de Alto de la misién y objetivos de la institucion, y de la

Decisiones

Denominacion de la

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

10. COMPETENCIAS CONDI

LES

1 an AamAn fiinnianas da asiarda aan la nabiealasa dal aarsa siin s

Normativa legal,

iime lnatibiminn Al

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . Estructuracion de
Elaborar oficios, memorandos, y demas documentos que le sean informes. Evaluacion Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
asignados por su superior, sera encargado de coordinar con Secretaria control Yde 10CES0S 4 cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
General el archivo pasivo de la Gestién de Procuraduria Sindica ' ce pl i . producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto . - .
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. o Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de . N .
Servicio Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Debera administrar técnicamente la documentacion y archivo, dando : necesidad y plantea soluciones adecuadas.
- . - . . Monitoreo y Control de
cumplimiento a las disposiciones reglamentarias para el efecto y recibir, |
o N ) . procesos internos y
clasificar, distribuir, y archivar las correspondencias y documentos para externos
las diversas dependencias de la Municipalidad ' - Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del N N
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto X
N problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

Resultados

organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
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asigne el superior inmediato de su respectivo proceso para IatplteanlflcaC|on Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. Aprendizaje Alto compafieros. Brinda sus conocimientos y
Continuo experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.00.3.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Jefe/a de Planificacion Institucional,

EenoninaciuniielRle=to) Procesos, Control Interno y Externo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

2. MISION

de un sistema de planificacion, control,

Impulsar la gestion de los procesos institucionales a través de la aplicacion y consolidacion

en las

y
dependencias, contribuyendo a mejorar la calidad de la gestion del GAD Municipal

6. CUNUUIMIEN | UD

Tiempo de

Nivel de I i6
Nivel: Profesional
i6 ificacio ituci Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion De Planificacidn Insfitucional, Alcalde, Direcciones
Procesos, Control Interno Y Externo PR N
Roli Ejecucion de procesos Usuar.ios Externos e Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 internos. Area de Conocimiento: Ciencias sociales y del comportamiento
Grado: 9 : Educacion comercial y administracion
- Derecho
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

4 afios 3 afios 1 afo 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de planes
de desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos, Planificacion
Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

COOTAD, Seguimiento y control de planes de desarrollo, tio

y ej de proy )

j ion de proy , Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

redunden en el cumplimiento de metas de este

institucional

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LIEWG0 LUV NWEN Denominacion de la f
i Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia L] D
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
. . o B Normativa Legal criterio logico, fundamentales de la organizacion.
Prgponer un mold'elo del Sistema de planificacion institucional y facilitar Administracion y Politicas sentido comuin)
su implementacion L
Pdblicas. R
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
: " Asesora a las autoridades de la institucién en materia de
Orientacion / N o .
3 Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . i
Planificacién permitan tomar decisiones acertadas.
Coordi‘nar la formulacion de politicas, planes estratégicos, planes organizacional, Normativa ‘Anticipa los puntos crificos de una situacion o problema,
<>peral|vos.v programas y proyez.:t<>§ (PEI, PLURIAN.U'AL, PI, POA)Ide este Institucional, Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
GAD Municipal y praponer los indicadores de gestin corespandientes ofimaticas. Planificacién y Alt control, mecanismos de coordinacién y verificando
Gestion © informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio y Toma de mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion
- Alto . : o
Decisiones del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
Respo_nsable de Il_derar la elabc_)'raclon e |'rT1pIerT\en_1aC|_on del PDyTO, asi Procesos para la gestion futuras de la institucion.
como impulsar la implementacion de politicas institucionales que

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

EaisilliEE b .de B Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . ” Estructuracion de
Coordinar con las dependencias que corresponda, la formulacion del informes, Evaluacion i . B B
presupuesto anual y multianual, con base en el plan estratégico de este ol d y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
GAD Municipal control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
internos. Trabajo en Equipo Alto 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.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . . N
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Proveer a la maxima autoridad de la informacion necesaria para la Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
oportuna toma de decisiones, que asegure el cumplimiento de los procesos internos y Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
objetivos y metas institucionales; externos. comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Alto . .
o L " de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
rganizaciona fuerzas de poder que los afectan.
: " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los .
Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
s . . " . Resultados Py Ny . .
Establecer un Plan de capacitacion asociado a la Planificacion Normativa legal, organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Institucional y a la articulacion de la Planificacion con el Presupuesto, asi | Normativas Institucionales
como del uso y manejo de metodologias y herramientas en planificacion, para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
seguimiento, evaluacion. estrategica. . . comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
9 9 Aprendizaje Continuo Alto P . ¥ e
actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
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0S DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado, certificado de culminacion

2. MISION

Tiempo de
Experiencia:

Codigo: 4.2.00.3.3 INTERFAZ: de educacién superior
Denominacién del Puesto: Asistente de Planificacion Institucional, }
. Procesos, Control Intemo y Externo Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Planificacion Institucional,
Procesos, Control Interno Y Externo Di

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo A i , Usuarios Ciencias sociales, educacion comercial y
Grupo Ocupacional : Senvidor Publico De Apoyo 4 Externos e internos. derecho:

Area de Conocimiento: Ciencias sociales y del comportamiento
Grado: 6 Educacién comercial y administracion
Ambito: Cantonal Derecho
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado,
certificado de culminacion
de educacion superior

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y
Administracion Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel

intermedio.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

del usuarios internos y externos

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes necesidades

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

Realizar de manera responsable un analisis plej y para la
de pi de la unidad poniendo en practica los i adquiridos.
Tematica de la Capacitacion
Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario,
Dominio de Utilitarios de Office, Red: i ;
8. CONO O 9. COMP A A
DAD A AD ONA
RELACIONADOS A LA Den:mmaclon .da la Nivel Comportamiento Observable
A DAD
Habilidad Analitica . o
alisis de prioridad. Reconoce la informacion significativa, busca y
E:arri]t:rliilslé icp;";:mai d’o Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas comin) g1co, de programas y proyectos.
usuarios internos y externos Pablicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medi Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Asesoramiento edio desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacion organizacional, — " -
- - - " . I Es capaz de administrar simultaneamente
Receptar solicitudes y dar seguimiento al trdmite correspondiente Normativa Institucional, N y N
N N diversos proyectos de complejidad media,
Herramientas ofimaticas. e . . . . . N
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

10. COMPETENCIAS

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

CONDUC

LES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Cot_)rdlnar las actividades |_ntemas de !a unidad que_Qesempeﬁa y_EIaborar y Estructura_c'lon de informes, Coopera, participa activamente en el equipo,
emitir docurngntos a los diferentes unidades, direccion, coordinaciones del Evaluacién ycontrol de apoya a las decisiones. Realiza la parte del
G.A.D Municipal procesos intemos. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Orientacién d Actla a partir de los requerimientos de los
S"e"‘ .uon e Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a
- " ervicio sus demandas.
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en forma .
N . . o X Monitoreo y Control de
sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y elaborar documentacién i . N i
el inventario correspondiente . Conocimiento del Identlﬁca_l, descn_be y_utlllza las relaciones de
E Medi poder e influencia existentes dentro de la
ntorv!o . edio institucion, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional influir en la institucion.
Orientacién a | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
eren" Z'on alos Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
. , - § esultados desempefio y plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

Coordinar acciones con los diferentes procesos y subprocesos municipales, a efectos de
preparar y difundir la informacién necesaria tanto de los usuarios internos como externos,

Cadigo: 4.2.00.3.4 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Coordinador/a de Relaciones Publicas Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
o inacio i Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Coord!na.mon de Relaciones Alcalde, Concejo
Piblicas icipal. Direcci
Rol: Ejecucion de procesos A ativas, o ‘ . ‘
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 Usuarios Externos e ) Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion
Grado: 9 Periodismo e informacion
Ambito: Cantonal
RMU: $1.086,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

4 afios 3 afios 1 afio 6 meses

ademas de asegurar la informacion y su ori
estratégicos

por medios

y

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Sector publico, ony ej 6n de proyectos,
Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones
Humanas.

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, COOTAD, Marketing digital, Relaciones

, Normas de Control interno.

de proy

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES Dsnominacion d ela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica . e
. L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, " .
Elab erial i bad diovisual iva d criterio I6gico Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
laborar material Impreso, grabado y audiovisual que sirva ae apoyo en L . g P ’
i " 9 Y a poy . Administracion y Politicas tid " programas y proyectos.
los programas de difusion de las actividades municipales y de promocion Pblicas sentido comun)
clvica Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos

Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.

. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia

Orientacion / . . .

3 Alto de su competencia, generando politicas y estrategias

Asesoramiento . i
que permitan tomar decisiones acertadas.

Efectuar andlisis de la opinién y necesidades ciudadanas vertidas por los Planificacion — — —
X X o X X o " Anticipa los puntos criticos de una situacién o
diversos medios de comunicacion colectiva y redes sociales, respecto a la | organizacional, Normativa )
" . L . R L . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
gestion municipal, y poner en conocimiento a las Unidades Administrativas | Institucional, Herramientas N . L,
L " Lo . " T acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Municipales correspondientes para su atencién inmediata. ofimaticas. Planificacion y - . i .

Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Disefiar las politicas de comunicacion y difusion de la gestion municipal, Juic.io.y Toma de Medio de S'{S conocimientos, de !DS productos o servicios de
asi como promover en el ambito local, provincial, nacional e internacional, | Procesos para la gestion y Decisiones la “”'fjad O proceso organizacional, y de la
laimagen del GAD Municipal del Cantén, asi como de los planes, archivo de documentacién experiencia previa.
programas y proyectos en marcha, incluidos los de promocion civica.
0 OMP A OND A
PeiEilEen d Bl Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar y conservar el archivo documental de todas las informaciones y Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
comentarios que la opinion publica efectte sobre la gestion municipal y informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
sus autoridades y funcionarios, y mantenerlo actualizado diariamente en control de procesos i . A producir dentro del equipo. Se considera que es un
coordinacién con Secretaria General. internos. Trabajo en Equipo to referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. L Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacion de . X .

.. Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la

Servicio N !
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Desarrollar planes de mercadeo, relacionados con eventos, campafias y Monitoreo y Control de - - -
productos del GAD Municipal, o que fuesen patrocinados por la institucion. documentacion. - Identifica las razones que motivan determinados

Conocimiento del . .
comportamientos en los grupos de trabajo, los

Entorno Alto X

Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,

9 oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacién a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

. . R Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Elaborar informes de planificacion, organizacion, direccion, control y X S
. " ", " Monitoreo y Control de eficiencia.
ejecucion de actividades, etiqueta y protocolo dentro y fuera de la ) - - - —
R . . ; R documentacion. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
institucion del area de su competencia, rol de liderazgo en funcién publica. " 3 T
- . compafieros. Brinda sus conocimientos y

Aprendizaje Continuo Alto S .
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar acciones con los diferentes procesos y subprocesos municipales, a efectos
de preparar y difundir la informacion necesaria tanto de los usuarios internos como
externos, ademas de asegurar la informacion y su orientacion ciudadana por medios
objetivos y estratégicos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES
TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.2.00.3.4 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: pisiaceis Gr":) ﬁ?a Qelieacches Tecnolégico Superior
Publicas n .
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
. . Gestion de Coordinacion de Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Relaciones Pblicas Alcalde, Direcciones
- — Administrativas,
Rol: Ejecucion de procesos .
Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 i "
b = internos. Area de Conocimiento: Humanidades y artes
Grado: 8
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

3 afios 2 afos 1 afio

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Sector publico, Normativa legal vigente, Relaciones
Humanas.

Tematica de la Capacitacion

8. CUNUCIMIEN 1US
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

COOTAD, Marketing digital, Gestion de proyectos, Relaciones Humanas, Normas de
Control interno.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Creacion de videos o imagenes correspondientes del GAD
Municipal del Cantén Naranjito

Procesos para la gestion
institucional

ACTIVIDADES c tenci Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica . L
N . Reconoce la informacién significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
. U Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
L . . . Normativa Legal, criterio logico,
Asesorar al jefe inmediato superior para intentar llegar de la forma L » o . . programas y proyectos.
. " . L Administracion y Politicas |sentido comun)
mas efectiva a la comunidad con objetividad L
Publicas.
.. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias p . P o
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
X » Asesoramiento de planes, programas y otros.
Planificacion P prog y
D_esarrollar Igs ideas de las diferentes areas con cada una de las org_ani@cional, Normativa Es capaz de administrar simultaneamente diversos
piezas creativas Institucional, Herramlentas Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de

Decisiones

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

la unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia previa.

- 0 Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de Competencia
Elecciones dg gama de color, tlpograf!'a y layouts en cada disefio informes, Evaluacion y Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
del GAD Municipal del Cantén Naranjito contrgl de procesos Trabaio en Equioo Medio del equipo. Valora sinceramente las ideas y
internos. ) quip experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
. .. Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Orientacion de I ) - .
Servicio Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
» . L . Monitoreo y Control de ala medida de sus requerimientos.
Presentacion de piezas o creatividades al coordinador de ;
relaciones publicas para su aprobacién procesos intermos y
externos. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ) ) . ;
. Resultados Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
o _ ) 4 - ) Normativa legal, desempefio y plazos establecidos.
Revisién y modificacion de piezas creativas solicitadas por el area | Normativas Institucionales
requirente para la planificacion Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
estrategica. Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de

Cadigo: 4.2.00.3.4 INTERFAZ: . .
educacion superior

Denominacion del Puesto: | Asistente de Relaciones Publicas . e -
Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesionales

. - . Gestion de Coordinacion de . . -
Unidad Administrativa: Relaciones Piblicas Direcciones

A

N " ativas,
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo .
Usuarios Externos e Cienci al " ” ial y derecho:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos. . lencias sociales, educacion comercial y derecho:
Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracién
Grado: 6 Periodismo e informacién
Ambito: Cantonal

RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio
aprobado,
certificado de

2. MISION WEIPOCD culminacién de . .
Experiencia: educacion
superior
6 meses - -

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y

Espectficidadidella Administracion Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel

experiencia intermedio.
Realiza de manera resp un analisis organi y iado para la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
resol de pr de la unidad do poniendo en practica los
conocimientos adquiridos. Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario,
Dominio de Utilitarios de Office, Redaccién, Relaci H y Manejo de Usuarios Dificiles

8. VGUNUUIMIEN 1UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES (AW (o)LL LY NWEN  Denominacion de la . 0
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica . R, .
s . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, .
R ) Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Administracion y Politicas °"t°f'° l6gico, sentido proyectos.
Atender a usuarios internos y externos Publicas. comun)
. Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos
Generacion de Ideas Medio egias p 2 oP
humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Planificacion Asesoramiento planes, programas y otros.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Iorgtinlz.auc;n;l, Norrvatltva Es capaz de administrar simultaneamente diversos
nstitucional, lerramlen as Planificacion v Gestion Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. ficacion y ! estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes | Procesos para la gestion y previa.

necesidades del usuarios internos y externos archivo de documentacion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Estructuracion de
. N ! informes, Evaluacion y
elaborar y emitir documentos a las diferentes unidades, control de procesos Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal decisiones. Realiza la parte del trabajo que le

Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y

internos. Trabajo en Equipo Bajo ! ’ "
! quip! ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion de Baio Acttia a partir de los requerimientos de los clientes,
Servicio ) ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y

. X R - Monitoreo y Control de
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones Y

. . . N documentacion. . . . . .

internas y externas y elaborar el inventario correspondiente Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los . . . =
Medio Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y

Resultados lazos establecidos.

Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos Monitoreo y Control de p .

sean atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.

o . . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio 9

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATOS D D OND 0O
Codigo: 4.2.00.3.4
Denominacion del Puesto: Jefe/a de Comunicacion y Prensa
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion dg Coord!napi()n de

Relaciones Publicas

Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2
Grado: 8
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00

Alcalde, Direcciones
Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Coordinar acciones con los diferentes procesos y subprocesos municipales, a efectos de
preparar y difundir la informacion necesaria tanto de los usuarios internos como
externos, ademas de asegurar la informacion y su orientacion ciudadana por medios
objetivos y estratégicos

8. CONOCIMIENTOS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Periodismo e informacion

R BORAL REQUERID
Tiempo de Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia:
3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la |COOTAD, Sector publico, Normativa legal vigente, Relaciones
experiencia Humanas.
APA ON REQUERIDA PAR 0
Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Marketing digital, Gestion de proyectos, Relaci H Normas de Control
interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Generar contenido fotografico y audiovisual de las diferentes
actividades que realiza la administracion

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS D inacién de |
ACTIVIDADES enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica ) A, )
N - Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, .
- . " . . o Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Asistir al departamento de Relaciones Publicas con el superior Normativa Legal, criterio l6gico, proyectos
inmediato y personal a cargo para las acciones de difusion y Administracion y Politicas |sentido comun)
comunicacion Publicas. D lla ol 105 altemati
Generacién de Ideas Alto esarrolla planes, programas o proyectos alternativos
para solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Orientacién / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
! 10 Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . i
permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion — — —
Elaborar material para ruedas de prensa, convocatorias, temas de | organizacional, Normativa Anticipa los puntos crlt.lcos de una Sltuacmn_ o problema,
crisis, y demas acciones de comunicacion Institucional, Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
ofimaticas. Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacion y verificando
Gestion informacién para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de
Coordinar eventos concernientes al GAD Municipal del Canton informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Naranjito control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de ) ) )
L Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Servicio . .
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del ) )
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Alto . .
. de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
. . L . Organizacional
Monitorear los medios de comunicacion (impresos, radiales y . fuerzas de poder que los afectan.
- . . . Monitoreo y Control de
televisivos) que llegan a la oficina a fin de revisar la publicacién de 10CE508 Inemos i ] ] )
articulos sobre los clientes, el sector en donde se desempefianyla | P extomos ¥ | orientacién a los N Re?"za las acv:,lone[s) neceslzlmas pa;ffxf.cumpllr con las
: - m I{ . m modifica pra
competencia Resultados to etas pi o.puestas esarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
. compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto P v exp

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

148



Registro Oficial - Edicion Especial N° 150 Lunes 5 de mayo de 2025

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO
DATOS D D A o) D P 0 e e R O OR AL REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.3.5 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Coordinador/a de Gestion del Riesgo de : : Cuarto Nivel
Desastres Nivel de Instruccion:
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Gestion del Riesgo de Desastres Alcalde, Concejo
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos M"':'c'pf"l_’ Dlre'cclones Servicios:
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Usuarios Externo; e Proteccién del medio ambiente
Grado: 1 internos Area de Conocimiento: Senvicios de seguridad
[200; } Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
Ambito: Cantonal Ciencias sociales y del comportamiento
RMU: $2.115,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
o . . Tercer Nivel Cuarto Nivel
2. MISION Tiempo de Experiencia:
4 afios 3 afios -

COOTAD, Gestion de Riesgos, Derecho y Jurisprudencia,
Especificidad de la |Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion

experiencia de proyectos, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
Relaciones Humanas.

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

F Tematica de la Capacitacion

Proteger a las personas, colectividades y sus bienes mediante la identificacion, comprensién,
prevencion y mitigacion del riesgo de desastres; asi como a través de la preparacion para la
respuesta y la recuperacion ante los efectos negativos de eventos de origen natural y/o
antrépico; promoviendo la resili elemp i la participacion i ,la

y p iedad de las organizaci itarias, instit

y privadas, nacionales o internacionales

Ley y Regl; de C ion Publi COOTAD, ion de Ri Gestiony
jecucion de proy ] i k Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CUNUULIMIEN | UD

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LW el [0 \L[eLFNWEN  Denominacion de la f
. Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia © .
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza anélisis légicos para identificar los
o o " Normativa Legal, criterio logico, sentido problemas fundamentales de la organizacion.
Instrumentos de Planificacion Anual de la Coordinacion de Gestion de L L. o .
Riesgos Admlnlstracpn y Politicas |comuin)
Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Orientacién / Asesora a las autoridades de la institucion en materia
A:en acm.n " Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
esoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion — — —
i . - ’ . - . Anticipa los puntos criticos de una situacion o
Andlisis de exposicion y vulnerabilidades y/o cartografia respectiva y organizacional, Normativa .
e . N L . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
certificacion de susceptibilidad de riesgo Institucional, Herramientas . . o
fimati acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ofimaticas. Planificacion y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de Alto de la mision y objetivos de la institucion, y de la
Estudios de riesgo de comunidades, sectores, infraestructura y medios de| Procesos para la gestion |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
vida en el territorio expuestos a las amenazas identificadas institucional a problematicas futuras de la institucion.
10. COMPETENCIAS CONDUC
perominacicn d g2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Sistemas de alerta temprana comunitarias y/o autométicas instaladas en informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
el canton (SAT) como mecanismo para el monitoreo de las amenazas contrql de procesos Trabai Eaui Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. rabajo en Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de Servicio Alto 0 externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Base de datos actualizada con informacion histérica de las emergencias .
lo desastres en el cantén Pprocesos intermos y i i i
v externos. Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
- Alto )
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alt metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal Resultados ° organizacionales que contribuyan a mejorar la
Base de datos actualizada para registros y seguimiento a emergencias y " Lo eficiencia.
. Normativas Institucionales
desastres de acuerdo con la estructura establecida por el ente rector de o N " " .
o . para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
gestion de riesgos. ) . . -
estrategica. dizaie Conti Alt compafieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo 0 experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE 4. INSTRI ION FORMAL REQUERIDA
o3 CACIO RS INTERNAS Y EXTERNAS STRUCCIONIFO Qu
Cadigo: 4.2.00.3.5 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: TSRS CE N R g0 . .. Tecnoldgico Superior
Desastres Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion del Riesgo de Desastres Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, Servicios:
Usuarios Externos e i6 i i
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 uarios Ex w Proteccidn del medio ambiente
internos. Area de Conocimiento: Servicios de seguridad
Grado: 8 Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
Ambito: Cantonal Ciencias sociales y del comportamiento
RMU: $901,00 PER A LABORAL REQUERIDA
. .| Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
0 Tiempo de Experiencia:
3 afos 2 afos 1 afio
COOTAD, Gestion de Riesgos, Derecho y Jurisprudencia,
Especificidad de la | Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion
experiencia de proyectos, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
Ei | " Relaciones Humanas.
jecutar normas, pr pr programas y proyectos que
garanticen la t itaria, prevaleciendo el imperativo itario en si de

emergencia o desastres, a través de una gestion coordinada de los actores del Sistema

Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD, Gestion de Riesgos, Gestion y

j 6n de proy Relaci , Normas de Control interno.
ADICIONA 9. COMP ; B
A DAD RELACIO DOS A D N "
A DAD enominacion d el Nivel Comportamiento Observable
A Competencia
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
Ejecuta técnicamente el desarrollo de planes y programas de preparacion, Normativa Legal, criterio logico, sentido fundamentales de la organizacion.
emergencia y contingencia para incrementar el nivel de resiliencia y la Administracion y Politicas [comin)
capacidad de respuesta Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Aplica de manera preventiva acciones e identifica necesidades para la Plan |ﬁcrc,1‘on i Anticipa los puntos criticos de una situacion o
atencién emergente de los posibles afectados, en base a escenarios de IO rgtimz.amoln:’ orma |tva problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
riesgos, estados de alerta o ante la inminencia del desastre e Mol acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ofimaticas. Planificacion y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultineamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
_ ) _ ) o Juicio y Toma de Alto la misién y objetivos de la institucion, y de la
Analiza, evalla y consolida los informes de utilizacion de recursos, Procesos parala gestion |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
presentados por los actores del Sistema Nacional Descentralizado de institucional a problematicas futuras de la institucion.
Gestion de Riesgos
MPETENCIAS COND
e e e _de 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
X X - . X X Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Realiza, e!ecuta, procedlr'mentos de excepcion para la entrega de bienes informes, Evaluacion y cooperaci6n. Resuelve los conflictos que se puedan
en cualquier lugar del pais en donde se cuente con ellos contrgl de procesos _ ) producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con ofras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
" - - Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Define la creacion de programas, de fortalecimiento, mantenimiento, . .
", S . L . necesidad y plantea soluciones adecuadas.
preparacion y coordinacion de las redes nacionales y territoriales de Monitoreo y Control de
grupos de respuesta, manteniendo una base de datos actualizada, que procesos internos y
permite llevar el registro e inventario a nivel nacional y monitorear su externos. Identifica las razones que motivan determinados
participacion en la atencién de eventos adversos Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Integra acciones con el Comité de Gestion de Riesgos y el Comité de Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Operaciones de Emergencia, ejecutando procesos de preparacién parala | Normativas Institucionales eficiencia.
respuesta a emergencias o desastres, y gestion de la rehabilitacion y para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
recuperacion estrategica. o B comparieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto S .
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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2. MISION

Ejecutar estrat
garanticen la ia, pr eli
emergencia o desastres, a través de una gestion coordin
Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos

normas, pr p

programas y proyectos que
K i itario en si
ada de los actores del Sistema

de

8. CONOCIMIENTOS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
" 3. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS o
Cédigo: 4.2.00.3.5 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: fecicedibeiCesianieliceooks 5 ) Tecnoldgico Superior
Desastres Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion del Riesgo de Desastres .
Alcalde, Di ——
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas, Servicios:
: Proteccion del medio ambiente
Grupo Ocupacional : Servidor Pdblico 2 Usuarios Externos e Ser:/icios de sel urida(il
internos. Area de Conocimiento: —_— . - 9 .
Grado: 8 Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Ambito: Cantonal Ciencias souale§ y dgl ﬁ:omportamlento
Ciencias:
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

3 afios 2 afios 1 afio
COOTAD, Gestion de Riesgos, Derecho y Jurisprudencia,
s Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion y ejecucion
Especlflc!dad_de la de proyectos, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
experiencia Relaciones Humanas, geologia, manejo de herramientas GIS y
AutoCAD.
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion
LeyyR de Contrat: P COOTAD, Gestion de Riesgos, Gestion y
j ion de proyectos, Rel ; Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Aplica evaluaciones de la calidad de la asistencia humanitaria, y realiza
recomendaciones para corregir o mejorar su pertinencia, conectividad,
logistica e impacto.

Procesos para la gestion
institucional

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES P
RELACIONADOS ALAS RUEUUILELLY d gl Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis Idgicos para identificar los problemas
Define la disponibilidad del stock y ubicacién geografica de productos e Normativa Legal, criterio l6gico, sentido fundamentales de la organizacion.
insumos del Sistema de Gestién de Riesgos para la atencion de los Administracion y Politicas |comun)
eventos adversos. Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Orientacion / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
. Medio
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Elabora reportes de entrega de bienes de asistencia humanitaria a Planificacién Anticipa los puntos criticos de una situacion o
poblacion beneficiaria, en funcion de la recoleccion, procesamiento, organizacional, Normativa pro?lema, desarrollando estrategias a Iargo'plazvc'),
andlisis y evaluacion de informacion de las acciones de asistencia Institucional, Herramientas acciones de control, mecanismos de coordinacion y
humanitaria. ofimaticas. Planificacion y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Juicio y Toma de Alto la misién y objetivos de la institucion, y de la

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Decisiones

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Define mecanismos que posibilitan movilizar a personal de voluntariado Estructuracién de " " —
. X " o . ” Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
para tareas de levantamiento de informacion, focalizacion, entrega de informes, Evaluacion y " .
R X ¥ N . cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
ayuda, y actualizacion de reportes posteriores a las acciones de asistencia control de procesos X . .
o . . . producir dentro del equipo. Se considera que es un
humanitaria. internos. Trabajo en Equipo Alto : f .
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Realiza el acompafiamiento técnico en las instituciones publicas y privadas| Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
sobre I; apllcauon de procedimientos y estandares de asistencia procesos internos y Identifica las razones que motivan determinados
humanitaria. externos. Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
) . . Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Realiza las evaluaciones de los resultados de las acciones R i eficiencia.
R " . Normativas Institucionales d
interinstitucionales de atencién de los eventos adversos, incluyendo . . X N o T
L . . R para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
recursos movilizados, asistencia humanitaria e impactos. ) - . -
estrategica. o . compafieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ar eficazy los recursos fi

que se g

por

ala Institucion y

proveer de informacion financiera veraz y
oportuna para la toma de decisiones, sobre la base del registro de las transacciones
financieras del Gobierno Cantonal, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y a las
politicas publicas establecidas en el Cédigo Organico de Planificacién y Fi

Pabli

INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2.00.3.6 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacion del Puesto: Director/A Financiero/A . .. Cuarto Nivel
Nivel de Instruccion:

Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Gestion Financiera M A.Ic.alde,cc.once:-jo
Rol: Ejecucién y coordinacioén de procesos Admini ivas,
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Usuarios Externos e . Ciencias socié[es, educagién COmerFial yv(’ierecho:

internos. Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion
Grado: 1 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $2.115,00 PER A LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Cuarto Nivel -

4 afios 3 afnos -

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras
Contables y Presupuestarias, Contratacion Publica, Planificacion
Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y

Normas Fi as C

Humanas, Normas de Control interno.

yPr ias, Contratacion Publica, Relaciones

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS D inaclon da |
ACTIVIDADES er::omlnatt:lon_ ela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica
- N . (andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
Administrar los recursos financieros conforme a _Ios_ planes, programas Normativa Legal, criterio légico, sentido fundamentales de la organizacion.
y proyectos de manera que se asegure el cumplimiento de la mision, - - e "
TR ) - ; Administracion y Politicas [comun)
visién, objetivos, funciones y competencias exclusivas del GAD Pabli
Municipal ublicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacion / . o .
F tar. elab ecuta arl f | liquid A ramient Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
ormular, elaborar, ejecutar, presentar las reformas, clausurar y liquidar sesoramiento que permitan fomar decisiones acertadas,
el Presupuesto Participativo del Gobierno Auténomo Descentralizado . "
L . - . L Planificacion
Municipal del Cantén Naranjito, considerando los criterios de organizacional. Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o
distribucion equitativa de los recursos y las normas, procesos, g. . i . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,

. . Institucional, Herramientas ’ !
procedimientos establecidos en las Ordenanzas aprobadas, ofimaticas acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Constitucion, COOTAD y Leyes conexas, y observando las politicas y ' Planificacién y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de
metodologia establecidas por el Alcalde y Concejo Municipal diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de

administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Juicio y Toma de Alt la mision y objetivos de la institucién, y de la
Expedir los diferentes titulos de crédito para el cobro de impuestos y Procesos para la gestiéon |Decisiones 0 satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
demas contribuciones institucional a problematicas futuras de la institucion.
0 OMP A OND A
ity _de Ia Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . - " . Estructuracion de i i iri
Verificar, liquidar y administrar la recaudacion, aplicando las informes. Evaluacién Creaun 1?95" clima de trabajo y.espmtu de
ordenanzas tributarias enviadas por el Alcalde y expedidas por el control ’de procesos Y coogergc;on.tRedsulelve .IOS L:Sonﬂlctoijque se puedan
Concejo Municipal 7 . . producir dentro del equipo. Se considera que es un
g P internos. Trabajo en Equipo Allo referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Ejercer a través de las Unidades de Tesoreria el procedimiento Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
administrativo de ejecucion o coactiva para la cobranza de los valores procesos internos y Identifica las razones que motivan determinados
adeudados al GAD Municipal extemnos. Conocimiento del Al comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
. . ’ - . Orientacion a los metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Autonzar la baja lde tltulo's ge credlltol y dg las especies valoradas Normativa legal, Resultados Alto organizacionales que contribuyan a mejorar Ia
incobrables previas al tramite administrativo y de acuerdo con la ! e .
. Normativas Institucionales eficiencia.
Ordenanza aprobada y las normas legales establecidas en el COOTAD, ara la planificacion
Cédigo Tributario, Cédigo de Procedimiento Civil y Reglamento P tpt . Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
General Sustitutivo de Bienes del Sector Puiblico estrategica. Aprendizaje Continuo Ao comparieros. Brinda sus conocimientosy
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PE

3. RELACIONES

RFIL DEL PUESTO

$733,00

RMU:

2. MISION

Realiza de manera responsable un analisis

lo para la

jo or

de la unidad asig p

y

r ion de pre

adquiridos.

en practica los conocimientos

8. VUNUULIMIEN 1UD

Tiempo de Experiencia:

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

Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de

Codigo: 420036 INTERFAZ: P ertiicao de cuiminact
educacion superior
Denominacién del Puesto: Asistente de Gestion Financiera Nivel de Instruccion: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion Financiera ol
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo A ativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Usuarios Externos e ) . Ciencias 5°°i2_‘|'95' educacion comercial y.(?erecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion

Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA

Tercer afio
aprobado,
certificado de
culminacién de
educacion
superior

LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras

tarias, Cc ion Publica, Planificacion

yPr

Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y

Normas Fil ieras C

y Presup

Humanas, Normas de Control interno.

9, COMPETENCIAS TECNICAS

ias, Contratacion Publica, Relaciones

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacién de la
ACTIVIDADES c tenci Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS ompetencia
Habilidad Analitica ) A,
Al L Reconoce la informacion significativa, busca y
(andlisis de prioridad, ) )
iterio Ioai tid Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas |Criterio logico, sentido programas Y proyectos.
usuarios internos y externos Pablicas. comin)
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de ldeas Medio gias p . P -
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
Planificacion
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente organizacional, Normativa E: de administrar simulta te di
' e " hethucona, oranietzs oyecios docomplejded i, ssablecendo
) ' i ia, i
ofimaticas. Planificacion y Gestion Medio proyecto pejdadr )
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y | Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y de
necesidades del usuarios internos y externos archivo de documentacion la experiencia previa.
0 OMP A OND
Denominacién .de la Nivel Comportamiento Observable
” Competencia
. - . . . Estructuracion de — - -
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Elaborar informes. Evaluacién Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, coordinaciones control ! de procesos y las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
del G.A.D Municipal intermos. Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte
informacion.
Actlia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en . demandas.
) ) . o ) Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y ) . . . .
. . . documentacion. L. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
elaborar el inventario correspondiente Conocimiento del . . o PR
L Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Entorno Organizacional y S o
sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ) ) . .
Resultados Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de u desempefio y plazos establecidos.
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
" 3. RELACIONES 5
ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS g
Codigo: 4.2.00.3.6.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Jefe/A Presupuesto . L. Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Presupuesto .
Alcalde, Dir
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas.
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 Usuarios Externos e . . Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion
Grado: 9 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
i Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
2. MISION TlemPo d'e p 9 p
Experiencia:
4 afios 3 afios 1 afio 6 meses

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras
Contables y Presupuestarias, Contratacion Publica, Planificacion
Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

Gestionar y coordinar con la direccion financiera las fases de programacion, formulacién, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
aprobacion, ej i0 luacion y liquidacion del proceso de gestion presupuestaria del GAD

Municipal del Cantén Naranjito Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras Contables y
Presupuestarias, Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
Relaciones Humanas, Normas de Control interno.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacion de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, Realiza andlisis logicos para identificar los problemas

i Alto i
Normativa Legal, criterio légico, fundamentales de la organizacién.
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades presupuestarias | Administracion y Politicas |Sentido comun)
Publicas. )
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Ori ion ! Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Anentacm.n Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
sesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion Anticipa los puntos criticos de una situacién o
Elaborar el anteproyecto de ordenanzas presupuestarias y someterloala | organizacional, Normativa X
aprobacién correspondiente Institucional, Herramientas proplema, desarrollando est.rateglas a Iargo. plaz.('>,
ofimaticas. Planificacién y acqgnes del control, ) mecamsmos de colo'rdmacmn y
Gestion Alto vgnflcando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Elaborar y emitir las certificaciones presupuestarias correspondientes, Juicio y Toma de la mision y objetivos de la institucion, y de la
previo al compromiso de obligaciones financieras con el GAD Municipal Procesos para la gestion | pecisiones Alto satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
del Canton Naranjito; Certificaciones presupuestarias emitidas en base a institucional a problematicas futuras de la institucion.

los saldos disponibles suficientes en cada pedido
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

S Nivel Comportamiento Observable
Evaluar la e!gcucién prve.sgpuestaria, através dg la medigién delos ) Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
res‘ultados fisicos y apalmls de los datos ﬂn'anmeros suministrados por informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
Ligljs:rézglozontrol patrimonial, presupuestario y de costos, y de los efectos contr?:]:i:mpor;)cesos Trabzjo en Equipo Ao 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.

. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de

Recopilar | - del h il Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Recopilar los requermlnemos e los recursos humanos, materiales y Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
financieros de los distintos departamentos administrativos, en 006508 infemos
concordancia con el distributivo de sueldo, el plan anual de contrataciones P " y Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
y el plan operativo anual €XIemos. comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
i problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacién a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal, Resultados orglan|2§0|onales que contribuyan a mejorar la
Tramitar conjuntamente con la Direccién Financiera la aprobacion del Normativas Institucionales eficiencia.
presupuesto en las distintas instancias previstas en la ley para la planificacion Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
estrategica. L. . comparieros. Brinda sus conocimientos
9 Aprendizaje Continuo Alto P y

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

Coordinar los r
informacion reflej

2. MISION

delp b
en los i

0s

INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2.00.3.6.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Contador/A General
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion De Contabilidad Alcalde, Concejo
Rol: Ejecucion y supervision de procesos Muqicip.ali Direcciones
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 7 Usuarios Ex:::::; e
Grado: 13 internos.
Ambito: Cantonal
RMU: $1.676,00

para asegurar la confiabilidad de la

8. CONOCIMIENTOS

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA

Tercer Nivel

LABORAL REQUERIDA

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacién comercial y administracion

Cuarto Nivel -

3 afnos

2 afos -

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras

C

ias, C Publica, Planificacion

y Pr

Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Fi
Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas,
Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

as C ias,

yPr

Ejecutar los procedimientos de control previo y llevar los registros de
ingresos y egresos

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES Denominacion d ela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Compstencia
Habilidad Analitica

, . L ! (analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas
Realizar la elaboracién y consolidacion de estados financieros y Normativa Legal criterio l6gico, sentido fundamentales de la organizacion.
balances diarios y mensuales, elaborar los informes y registros - " " comuin)
determinados en el Estatuto Organico de gestion organizacional por Administracién y Politicas "

- Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
procesos del GAD municipal Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacion / . . .
Asesoramiento Alto desu competen0|a, gen.eltando politicas y estrategias
que permitan tomar decisiones acertadas.

. e . . .Pla_nlflcauon . Anticipa los puntos criticos de una situacion o
Rga!lzar el cumpllml.ento de requisitos legales y rgglamenlanos orgfan|;acnonal, Normatlva problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
exigibles para el registro contable de las transacciones Instltumon.al, Herramlentas acciones de control, mecanismos de coordinacion y

ofimaticas. Planificacion y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Juicio y Toma de Alto la mision y objetivos de la institucion, y de la

10. COMPETENCIAS

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

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . . Estructuracion de i i iri
Realizar las declaraciones de impuestos y anexos transaccionales, | - 0 - oo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
asi como verificar declaraciones de impuestos a la renta, pagos al control ! de procesos Y COO;)GT.HCAOFI.t RedSL:ere ‘|°S csonﬂlctoijque se puedan
. . roducir dentro del equipo. Se considera que es un
IESS, reclamos del IVA int Trabajo en Equipo Alto P quipo. Se a
internos. referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con ofras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Registrar la liquidacién de impuestos y sus correspondientes . i i
g q e P y p ! Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
reportes y anexos al servicio de Rentas Internas — SR, ejecutar los .
) ) o procesos internos y - I ‘
registros de pagos de sueldos, salarios y liquidacion de personal con externos Identifica las razones que motivan determinados
sustento en los insumos técnico — legales remitidos por la UATH : Conocimiento del Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Preparar y consolidar anualmente los balances y estados financieros " X g_ ! eficiencia.
AV . Normativas Institucionales
de la Municipalidad, y cuando se requiera por parte del ente rector la planificaci
de las finanzas pblicas para atptanlllcacmn Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. - . compafieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
4 3. RELACIONES 4
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS g
cédigo; 42.0036.2 INTERFAZ: Tercer afio aprobado, certificado Fie culminacién de educacion
superior
Denominacion del Puesto: | Asistente de Gestion De Contabilidad Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Contabilidad
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Direcciones
- - — Admini , Usuarios
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Externos e internos. A o Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
rea de Conocimiento: Educacio ial v administracio

Grado: 6 ucacion comercial y administracion
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado,
) certificado de A )
2. MISION Tiempo de culminacion de
Experiencia: educacion superior
6 meses -
Especificidad de la [Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y Administracion
experiencia Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.
Realiza de manera responsable un analisis plejo organizado y iado para la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
lucion de probl de la unidad asignado poniendo en practica los conocimientos
adquiridos. Tematica de la Capacitacion
Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario, Dominio de
Utilitarios de Office, Redaccion, Relaci Hi y Manejo de Usuarios Dificiles

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(analisis de prioridad, Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los

I " Medio
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a| Administracion y Politicas cntel:lo 6gico, sentido datos relevantes para el desarrollo de programs y proyectos.
usuarios internos y externos Publicas. comiin)
" Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacién de Ideas Medio humanos, materiales y econdmicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas  otros.
Planificacién organizacional, — — -
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Normativa Institucional, Es capaz f{e adm|n|§trar 5|multa‘neameme dlvlersos proyectos
Herramientas ofmaticas.  |pjanificacién ¥ Gestion Vedio de cpmplejldad medla,_estableuendo .estra.t'eglas de cortoy
mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
informacion.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
, L L - . . Du'c_w_ y Toma de Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y |Decisiones proceso organizacional, y de la experiencia previa.

necesidades del usuarios internos y externos archivo de documentacion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
" . . ) . . ) Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Estructuracion de informes, — - -
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, Evaluacion y control de l(;:oo_p_era, Pag'c'ﬁ’_a iC"Vaf:eg“T 19” :' _eq“'Polv apoyaa lasd
coordinaciones del G.A.D Municipal procesos internos. i . ; ecisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabajo en Equipo Bajo Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demés. Comparte informacion.
Orientacion de Baio Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar ) Servicio propuestas estandarizadas a sus demandas.
) : . S : Monitoreo y Control de
enforma sistemalizada el archivo de las comunicaciones infemas y documentacion Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
externas y elaborar el inventario correspondiente ' onocimiento de ‘ N | y POV p.
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo
Organizacional que que es influir en la institucion.
Orientacion a | Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia
R;::I taillz: alos Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
Coordinar con el responsable del 4rea, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de establecidos.
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. . o ‘
o . ‘ Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

2. MISION

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

Cadigo: 4.2.00.3.6.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Tesorero/A Municipal
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién De Tesoreria

Alcalde, Concejo
Rol: Ejecucion y supervision de procesos ici Di i
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 7 Administrativas, Usuarios

Externos e internos.

Grado: 13
Ambito: Cantonal
RMU: $1.676,00

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tercer Nivel

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacion comercial y administracion
Ciencias sociales y del comportamiento

Cuarto Nivel -

3 afios

2 afios -

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras Contables y

Coordinar los del procest
reflejada en los estados financieros

para la

de la informacion

Especificidad de la
experiencia

legal vigente, Relaciones Humanas.

Presupuestarias, Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Normativa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Fi i Ci yF ias,
Contratacién Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas,
Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES (Dl T d gla Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Coibetencla
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza analisis 16gicos para identificar los problemas
Administrar y custodiar los fondos del GAD Municipal de acuerdo con las Normativa Legal, criterio l6gico, sentido fundamentales de la organizacion.
normas legales establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los Administracion y Politicas  |coman)
recursos Publicas.
" Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacién de [deas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. - Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Onentacloln / Alto competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento permitan tomar decisiones acertadas.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades, programas y Planificacién organizacional - — ——
proyectos de la Unidad y delegar atribuciones y deberes al personal desu " -2 fo o B s\nt\mpa" Iosdpuntos criticos ?e unalsnuamop o prodblema. I
area, que asegure los mejores resultados de trabajo con procesos de Hemamientas ofimaicas. esarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
recaudacion sistematizados. " |pranificacion y Gestion Alto mecanismos dg @ordmfamon y verificando informacién
para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Recibir y custodiar los titulos de créditos, especies valoradas y reportes Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
sobre los diferentes rubros de ingresos elaborados por rentas y planificar Procesos para la gestion  |Decisiones problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
la recaudacion e informar sobre la administracién de las especies institucional futuras de la institucion.
valoradas
0 o) A OND A
Der:?mlnaclén ,d ele Nivel Comportamiento Observable
. Efectuar los pagos del GAD Municipal por medio de transferencias " . " " — —
interbancarias por el sistema de pagos interbancario (SP!) a favor de los Esérucltura.cvlon de mfolrrges, Crea un buen cllma de trabajo y espiritu de cooperacion.
beneficiarios y revisar la documentacion de soporte, que permita un valuacion ycontro © . . Res‘uelve los coqﬂlctos que se puedan producir den1r9 del
control adecuado de las transacciones municipales procesos internos. Trabajo en Equipo Alto equ!po. Se considera que es un referepte enel manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orler.lt::mmn de Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Elaborar reportes de flujo de caja con aperturas diarias, mensual, anual y Servicio necesidad y plantea soluciones adecuadas.
los partes de recaudacion adjuntando los respectivos comprobantes y Monitoreo y Control de
documentos de respaldo, realizar el plan peridico mensual y anual de  |procesos intemos y extemos. | - Identifica las razones que motivan determinados
. onocimiento del N
caja Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, Ios_problemas
L de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional fuerzas de poder que los afectan.
| L. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
g::;‘:;':: alos Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Supervisar el movimiento econémico y financiero de ingresos, egresos, | Normativa legal, Normativas organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
transferencias, pagos de obligaciones, fondos rotativos, flujo de caja, Institucionales para la X © . L
. " : " Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
garantias y valores, pago a terceros planificacion estrategica. L . L .
- . comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

1
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

RMU: $733,00

2. MISION

Realiza de manera responsable un analisis

lucion de

plejo organizado y

para la

problemas de la unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

INTERNAS Y EXTERNAS
Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de

Codigo: 4200363 INTERFAZ: P oot soperor dminact
Denominacion del Puesto: Asistente de Gestion De Tesoreria Nivel de | -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Tesoreria
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Direcciones

A , Usuarios —_ " " . |
Grupo Ocupacional : Senvidor Piiblico De Apoyo 4 - ¢ internos. » Ciencias soc@les, educacion com.er.(:lal y.derecho.

Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion

Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal

Tercer afio
aprobado,
certificado de
culminacion de
educacion superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y
Administracion Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel

intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario,

Dominio de Utilitarios de Office, Red:

9. COMPETENCIAS TECNICAS

t y Manejo de Usuarios Dificiles

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes necesidades
del usuarios intemos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L,
ACTIVIDADES e Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Hab,".' d_ad Anal."".:a Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(af'ah.s s d e- prlorlda-d, Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a usuarios | Administracion y Politicas crlter’lo 6gico, sentido proyectos.
internos y externos Publicas. comin)
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacién de Ideas Wedio humanos, materiagfes ypeconém’i)cos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento planes, programas y otros.
Planificacién organizacional,
Receptar solicitudes y dar seguimiento al trdmite correspondiente Normativa Institucional, Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Herramientas ofimaticas. L L, . proyectos de complejidad media, estableciendo
Planificacién y Gestion Vedio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

" Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Elaborar y Estructuracion de informes,

emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, coordinaciones del Evaluacion y control de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las

G.A.D Municipal procesos intemos. Trabai Eaui Bai decisiones. Realiza la parte del trabajo que le

rabajo en Equipo ao corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacion de Baio Actta a partir de los requerimientos de los clientes,

Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en forma ) Servicio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

N . o . Monitoreo y Control de
ja el archivo de las comunicaciones internas y externas y elaborar el d -

inventario correspondiente locumentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Orientacién a | Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
erenl (;lon alos Medio Actua para lograr y superar niveles de desempefio y

esultados plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean atendidos Monitoreo y Control de
dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.
o , . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

Aprendizaje Continuo Medio

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO
DATOS D D ACION D P 0 T -
Codigo: 4.2.00.3.6.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Recaudador/A
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Tesoreria
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Direcciones
A istrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Externos e internos.
Grado: 6
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00

Realiza de manera responsable un analisis

y

| de probl de la unidad
adquiridos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

para la

do en practica los conocimientos

8. CONUCIMIEN 105
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de
educacion superior

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado,
certificado de culminacién
de educacion superior

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacién comercial y administracion
Ciencias sociales y del comportamiento

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y Administracion
Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Utilitarios de Office,

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario, Dominio de

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y Manejo de Usuarios Dificiles

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

ACTIVIDADES . Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES P
Habilidad Analitica . Lo .
slisis de prioridad Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
) . . . (apa |.s |s' e.prlon a. y Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracién y Politicas ~|criterio légico, sentido proyectos.
usuarios internos y externos Publicas. comun)
.. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medi Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento edio planes, programas y otros.
. . - Pl 6n organizacional,
Planificar el flujo de especies valoradas asegurando su disponibilidad " 9 L . o i
oportuna Normativa Institucional, Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Herramientas ofimaticas. Planificacion v Gestié Medio proyectos de complejidad media, estableciendo estrategias
anificacion y Gestion ! de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recaudar todos los valores emitidos por el GAD, entregar al tesorero/a | Estructuracion de informes,
diariamente el dinero recaudado de todos los ingresos, al finalizar la Evaluacion y control de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
jornada laborable procesos internos. Trabai Equi Bai decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
rabajo en Equipo 2o corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servici Bai Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
rientacion de Servicio ao ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Controlar la cantidad y secuencia de especies valoradas que se Monitoreo y Control de
encuentran a cargo de la Unidad de Tesoreria documentacion. " - .
9 Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Orientacién al Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
erenl at;lon alos Medio Actta para lograr y superar niveles de desempefio y
. X X . esultados plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio d

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL PUESTO _.‘._ RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.00.3.6.3 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Abogado De Coactiva M Tecnolégico Superior
ivi
Nivel: Profesional T Nivel
ercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion De Tesoreria Alcalde, Concejo
Rol: Ejecucion de procesos M P ‘_ Dir N
ativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 Usuarios Externos e Aroa de Conooimientor Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
Grado: 9 internos. Derecho
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00 PER A LABORAL REQUERIDA
5 Tiempo de Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia:
4 afios 3 afos 1 afio 6 meses
s COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de
Llevar los procesos de recuperacion de cartera a, a través de la ej dela EsP::'T:::::i:e 2 planes de desarrollo, Gestion y ej ion de proyectos,
jurisdiccion coactiva, para el cobro de: Imp tasas, contribuci peciales de P Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones
mejoras, multas, d hos, pagos dos por sentencias ej iadas pi idas por

juez competente que obliguen a persona natural o juridica a dichos pagos, garantias o pélizas
de seguro por contratos o por cualquier otro concepto que constituyan titulo ejecutivo por
medio del acto administrativo ejecutoriado que declare la ion, otras

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

expresas y exigibles que ten en d que provengan del deudor o su causante y

constituyan plena prueba contra él deudor

8. CONOCIMIENTOS

COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de planes de desarrollo, Gestion
y ejecucion de proyectos, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones
Humanas.Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS D inacion de |
ACTIVIDADES er?mma;:mn. LLc! Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
. ” . . Normativa Legal, criterio légico, sentido fundamentales de la organizacion.
Ejecutar el plan de recuperacion de cartera vencida elaborado en conjunto . i . .
Administracion y Politicas |comiin)
con el Tesorero/a . -
Pablicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. ., Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacion / ) . )
5 Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . .
que permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion — — —
. . . . ’ -~ P . Anticipa los puntos criticos de una situacién o
Realizar el informe de notificaciones respecto de los titulos de crédito a los | organizacional, Normativa N
. s . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
contribuyentes en mora Institucional, Herramientas X . S
ofimaticas acciones de control, mecanismos de coordinacion y
' Planificacion y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
I Juicio y Toma de la misién y objetivos de la institucion, y de la
Alt N - . .
IEIaborar las notlflc@ cu)tn esl de cg?ro de a‘f:ue;do ctlng.:as ‘O.Lde;na.nzas y Procesos para la gestion |Decisiones © satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
leyes conexas, y ejecutar la accion coactiva de créditos tributarios y no institucional a probleméticas futuras de la institucién.
tributarios que se adeudan al GAD Municipal
0 OMP A OND A
e d el Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Por solicitud de parte, realizar convenios para el pago de contribuyentes informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
que estan en mora de acuerdo con las leyes y ordenanzas control de procesos producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos Trabajo en Equipo Alto § . .
. referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. ., Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de i " !
. - . L. Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Realizar verificaciones a los pagos que se realizan en el Departamento . Servicio N .
N § . . . X Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Financiero y cotejar el mismo en el expediente del proceso, realizar .
) ' } ) procesos internos y - - -
informes de procesos de coactivas ejecutadas, gestion de cobranzas de - Identifica las razones que motivan determinados
) P externos. Conocimiento del ) )
coactivas, notificaciones de mora comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto .
- problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Controlar en cuadros Estadisticos la cantidad de citaciones y notificaciones [ Normativas Institucionales eficiencia.
de los juicios para garantizar el manejo adecuado de los archivos para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. Aprendizaje Continuo Alto 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

Reali it

2. MISION

vencida

ia legal al abogado de Ci

en los procesos de recuperacion de cartera

8. CONOCIMIENTOS

Tercer afio

3. RELACIONES
TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INSTRUCCION FORMAL REQUERID.
INTERNAS Y EXTERNAS g
Cédigo: 4200363 INTERFAZ: Tercer afio aprobado, cgrtlf|cado .de culminacion de
educacion superior
Denominacién del Puesto: Secretario/A Coactiva Nivel de Instruccion: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Tesoreria Di
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo A ativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Piblico De Apoyo 4 Usuarios Externos e - Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento:

Grado: 6 Derecho
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

aprobado,
Tiempo de certificado de
Experiencia: culminacion de
educacidn
6 meses

Especificidad de la
experiencia

CUUTAD, DETETT
planes de desarrollo, Gestion y ejecucion de proyectos,
Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones

Tematica de la Capacitacion

Y IurTspr Jy COTIroTue

COOTAD, Derecho y Jurisprudencia, Seguimiento y control de planes de desarrollo,

6n y ejecucion de proy

Relaciones Humanas.Normas de Control interno.

, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES oyt
EE LY SRy Denominacion d ol Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Ao Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
) . — . - Normativa Legal, criterio logico, fundamentales de la organizacion.
Realizar el informe de notificaciones respecto de los titulos de crédito a los L » . . N
. Administracion y Politicas |sentido comun)
contribuyentes en mora L "
Pdblicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacion / - o i
X Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
— Asesoramiento ) i
. Planificacion que permitan tomar decisiones acertadas.
Elaborar las notlﬁC§C|ones de cgpro de af:uerdo cc’ml las Olrdena}nzas y organizacional, Normativa ATICIPE T0S PUTIOS TTICOS UE UTTE STUECION O
Igyes cgnexas, y ejecutar la accion coagtlya de créditos tributarios y no Insfitucional, Herramientas problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
tributarios que se adeudan al GAD Municipal. ofimaticas. Planificacion y Alto acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Gestion verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
inictrar cimults todi "
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
Llevar un libro de citaciones y notificaciones de los juicios coactivos, . J""c,'o_ y Toma de Alto a r.mswn. y objetivos de la |nst|t90|on, ydela X
. . X . Procesos para la gestion |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
controlar que las acciones de cobro no prescriban y garantizar el manejo A - A,
institucional a problematicas futuras de la institucion.
adecuado de los procesos
0 OMP A OND A
Den:‘::::‘:::: gl Nivel Comportamiento Observable
i i
o ) |  Fstrucluracionde Crea un buen clima de trabajo y espifiu de
Elaborar el archlvo fisico y digital del Juzgado de coactiva en coordinacién |  informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
con Secretaria General contrgl de procesos Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabaio en equino con ofras dreasdela |
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . ) )
L. Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. ! - . Monitoreo y Control de Servicio necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Controlar en cuadros Estadisticos la cantidad de citaciones y notificaciones .
L " ] . procesos internos y — - -
de los juicios para garantizar el manejo adecuado de los archivos - Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del . X
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto )
o problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional )
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con 1as
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
o » - _ Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Elaborar providencias, autos, memorandos, oficios, cartas y solicitudes Normativa legal, eficiencia
para ejecutar los procesos del juzgado de coactivas, realiza archivos de Normativas Institucionales ] ] ] L
documentos, informes, memorandos, y otros que correspondan referente a | para la planificacion Reahza~ trabajos. de mvestlgacpn y comparte con sus
los expedientes de cada juicio estrategica. Aprendizaje Continuo Alto compaieros. 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
RELACIO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO . - R ORMAL REQUERIDA
Codigo: 4200363 INTERFAZ: Tercer afio aprobado, clertiﬁcado ‘de culminacién de
educacion superior

Denominacién del Puesto: Notificador/a de Coactiva Nivel de Instruccion: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Tesoreria Di
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Usuarios Externos e . Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:

internos. Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion
Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ercer dno dproodaao,
Ti certificado de )
2. MISION (70 d.e culminacion de
Experiencia: fdiccnide crcoioe
6 meses - -

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

ia al abogado de Coacti

9

en los procesos de recuperacion de cartera
vencida

COOTAD, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.Normas de Control interno.

8. CUNUUIMIEN 1UD
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

i m| mien rvabl
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica . I,
P . Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
N tiva Legal criterio l6gico. sentido Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Realizar el informe de notificaciones respecto de los titulos de . grma !\{a ega . . gico, programas y proyectos.
- : Administracion y Politicas {comun)
crédito a los contribuyentes en mora L
Publicas.
i Desarrolla estrategias para la optimizacién de los
Generacion de Ideas Medio gias para 'a op -
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
e Asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacién
Realizar las clasificaciones, organizacion y ordenar los documentos | organizacional, Normativa L o ,
antes y posterior a su entrega Institucional, Herramientas Es Captaz (Le admlnllsltlrdar dslmu(litlanea;nlejTteldlzersos
- i royectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. Planificacion y Gestion Medio proy Pel

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Juicio y Toma de
Ejecutar la entrega de la notificacion de Coactiva en toda la zona Decisiones

urbana y rural del Cantén Naranjito

Procesos para la gestion
institucional

. Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de Competencia
. . e informes, Evaluacion i isti
Realizar un registro de las notificaciones efectuadas y Promueve la colaboracion de los distintos
control de procesos . . i integrantes del equipo. Valora sinceramente las
internos. Trabajo en Equipo Medio . L . )
I - ideas y experiencias de los demas; 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
. o Monitoreo y Control de soluciones a la medida de sus requerimientos.
Elaborar informes sobre notificaciones de personas que no se L
L procesos internos y — - — -
encontraban en su domicilio. - Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
externos. Conocimiento del ) o e
i e influencia existentes dentro de la institucion, con
Entorno Medio . .
. un sentido claro de lo que que es influir en la
Organizacional o
institucion.
. . Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ) ) i .
. Medio mejoras. Acttia para lograr y superar niveles de
Normativa legal, Resultados = ;
) - . . e desempefio y plazos establecidos.
Coordinar con la Direccion Financiera para la entrega de Normativas Institucionales
notificaciones emanadas de esa unidad Administrativa para la planificacion Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
estrategica. Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

162



Registro Oficial - Edicion Especial N° 150

Lunes 5 de mayo de 2025

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D ACIOND 0
Codigo: 4.2.00.3.6.4
Denominacion del Puesto: Jefe/A De Rentas
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion De Rentas
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3
Grado: 9
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00

2. MISION

Gestionar y coordinar con la direccion financiera las fases de programacion,

INTERFAZ: Técnico Superior
Nivel de | Tecnolégico Superior
Tercer Nivel
Alcalde, Di
Administrativas,
Usuarios Externos e Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion
Ciencias sociales y del comportamiento

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Experiencia:
4 afios

3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

yliq

L )
ia del GAD Municipal del Cantén Naranjito

P P

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

del pi de gestion

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras Contables y
Presupuestarias, Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Normativa
legal vigente, Relaciones Humanas.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES Denominacion de la

COOTAD, Sistemas Financieros, Leyes y Normas Financieras Contables y Presupuestarias,
Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas,
Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de

" Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Comp
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
Organizacion, y ejecucion de labores de control de ingresos NormafivaLegal, |criterio I4gico, sentido fundamentales de la organizacion.
! L . o Administracién y Politicas comiin)
presupuestarios y de emision de titulos de crédito Piblicas
L. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Orientacion | Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
A:en aclo.n Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
Planificacion esoramiento tomar decisiones acertadas.
Consol.idar y fortalecer acciones ) 'tributarias mediante organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
mecanismos adecuados de gestion, que aseguren la Institucional desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
consecucion optima de rentas ; - mecanismos de coordinacion y verificando informacién
Herramientas ofimaticas. ificacié i y para
Planificacién y Gestién Alto la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del

Procesos para la gestion |Decisiones

problema del cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras

Emitir titulos de crédito en concordancia con las normas
legales establecidas y supervisar el trémite y cobro
correspondiente a diferentes tasas e impuestos establecidos en
laley

la unidad institucional de la institucion.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
EairE i d gla Nivel Comportamiento Observable
. Competencia
Partici dinacic \as diferentes d denci Estructuracion de
articipar en coordinacion con [as diierentes dependencias, informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.

esgemalmente con las del &rea f!ngnc!era, el presupuesto anual control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
de ingresos y egresos de la municipalidad internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras

areas de la organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad

Monitoreo y Control de

y plantea soluciones adecuadas.

procesos internos y

externos. Conocimiento del

Entorno Alto
Organizacional

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.

Coordinar sus acciones con Contabilidad, Tesoreria, Avallos
Comisarias y demas areas que tenga que ver con la materia
impositiva

Orientacion a los

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

Resultad Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
Normativa legal esultados que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Normativas Institucionales
para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. o . compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
9 Aprendizaje Continuo Alto P yexp

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIUNES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EYTEDNAQ
T i if Iminacié i0
Codige: 4200364 INTERFAZ: ercer afo aprobado, certificado Qe culminacién de educacion
superior
Denominacion del Puesto: [ Asistente Gestion De Rentas Nivel de Instruccion: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Rentas Di
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,
Grupo Ocupacional : Senvidor Péblico De Apoyo 4 Usuarios Externos e Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion
Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

conocimientos adquiridos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza de manera responsable un analisis complejo organizado y secuenciado para
la resolucion de problemas de la unidad asignado poniendo en practica los

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES

Tiempo de
Experiencia:

Tercer afio aprobado,
certificado de
culminacion de
educacion superior

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y Administracion
Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.

CAPACITACION

Tematica de la Capacitacion

REQUERIDA PARA EL PUESTO

Denominacion de la

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD,Administracién Publica, Logistica, Contratacion
Publica, Planificacion Estratégica, Procesos de

Sistemas de Inventarios, Relaciones Humanas, Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

tracion de bienes, istros y materiales,

Realizar Ia revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios intemnos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

X Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(ar}alf:lsdde teri Vedi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Administracion y Politicas Ipr "_"' ad, c{;eno edio datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Atender a usuarios internos y extemnos Publicas. ogico, sentido
comn)
" ) Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio humanos, materiales y econdmicos.
Orientacion / Vedio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Planificacion Asesoramiento programas y otros.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente organu;g;ﬁ:i:;):;rmatlva Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Herramientas oﬂmyati cas Planificacion y Medio de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
" | Gestion mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
informacion.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
uicloy foma de Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

proceso organizacional, y de la experiencia previa.

Continuo

" . Nivel Comportamiento Observable
) . . ) - Estructuracion de Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y informes. Evaluacion
Elaborar y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, i IY § y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
coordinaciones del G.A.D Municipal control de procesos Trabai Equi Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
intermos. rabajo en Equipo ! Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacion de B Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y . Servicio propuestas estandarizadas a sus demandas.
) : . . Monitoreo y Control de
Elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones documentacion — - - — - - -
interas y externas y elaborar el inventario correspondiente : Conocimiento del Idgntlﬁca, describe y utlvllzavlasvr'elaclones de pgder e influencia
Entorno Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo
Organizacional que que es influir en la institucion.
Orientacién a Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
erenl taazlon alos Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
esultados :
Coordinar con el responsable del rea, que los requerimientos Monitoreo y Control de establecidos.
sean atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. . ' o )
Aprendizaje Vedio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

2. MISION

i asi como i y

INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 4.2.00.3.7 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/A Administrativo/A
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Alcalde, Concejo
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos | Municipal, Direcciones
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 Usuarios Externos
Grado: 1 internos.
Ambito: Cantonal
RMU: $2.115,00

Administrar con eficiencia y eficacia los bienes y recursos materiales municipales y
proporcionar un adecuado y oportuno apoyo y soporte a los demas érganos de la

los servicios de soporte interno a las otras
areas de gestion, que contribuyan a una gestion publica efectiva y relevante de la institucion.

8. CUNUUIMIEN1US

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacion comercial y administracion
Ciencias sociales y del comportamiento

Tiempo de Tercer Nivel Cuarto Nivel
Experiencia:
4 afos 3 afios -
E ificidad de | COOTAD, Administracion Publica, Logistica, Contratacion Publica,
speciiicidad €e1a 1 p,ificacion Estratégica, Procesos de admini on de bienes, osy
experiencia

materiales, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD,Administracion Publica, Logistica,
Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Procesos de
materiales, Relaciones Humanas, Normas de Control interno.

on de bienes,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de
trabajo que garanticen el uso o de recursos y jal

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacién de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES AW\ LLIY.NWSH Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia e P
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica
(a','al.'s's de - Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas
prioridad, criterio Alto A
. . . Normativa Legal, L . fundamentales de la organizacion.
Elaborar el POA de actividades de la direccion a su cargo, ejecutar y A, » . |l6gico, sentido
- Administracion y Politicas .
controlar su cumplimiento o comiin)
Publicas.
" Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacién de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
) ., Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / ! o . N
3 Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
Asesoramiento tomar decisiones acertadas.
Establecer las metas y acciones de la Direccion Administrativa, conforme Planificacion |
a Ia planlﬂcacpn estrategl(?a Institucional; evaluarlgs ‘penocvﬂcanTentg y organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
apllca‘r oorre‘cltl\{os neogsanos para alcanzar I9§ objetivos fijados; asi como Institucional, Herramientas desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
orga.nlzar, dirigir, coordinar y controlar las actividades afines a sus ofimaticas. Planificacién y Al mecanismos de coordinacion y veriicando informacion para la
funciones. Gestion ° aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simulténeamente diversos proyectos
complejos.
Juicioy T d Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision
uicloy Toma de Alto y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras de la institucion.

. Nivel Comportamiento Observable
. - R - - Competencia
Programar y dirigir la organizacién administrativa de la Municipalidad, en Estructuracion de
base a las Politicas establecidas por el Alcalde asi como los manuales de |  informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
procedimientos y demas regulaciones relativas al funcionamiento de los control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
diferentes procesos y subprocesos internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos
Orientacion de . . . .
Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
ici -
Asesorar al Alcalde, Directores y Jefes de area sobre aspectos Monitoreo y Control de soluciones adecuadas.
administrativos referente al uso éptimo de recursos del Gobierno procesos internos y Conocimlento del Identifica las razones que motivan determinados
ici mi N .
Municipal extemos. comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
Entorno Alto h .
Organizacional fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
9 poder que los afectan.
. ., Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los ) -
N tiva leal Resultad Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
. . - lormativa legal, esultados . . A
Programar de acuerdo con las necesidades y disponibilidad econdmica la R . g, contribuyan a mejorar la eficiencia.
dauisicion v dotacion de materiales, bi L d Normativas Institucionales
ijwsmlor;y chmn e material Ts, |enes|y ser\nTlfos requeridos por para a planficacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
iferentes dependencias municipales para el normal funcionamiento N = . A .
- . compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
estrategica. Aprendizaje Continuo Alto Y

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

INTERNAS Y EXTERNAS

Cadigo: 4.2.00.3.7 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | Analista de Gestion Administrativa
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas,

- - Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 internos.
Grado: 8
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00

0
Realizar de manera resp ble un analisis lej oy iado para
Iver probl ; do en pré los .

8. CONOCIMIENTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacion comercial y administracion
Ciencias sociales y del comportamiento

P BORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
3 afios 2 afios 1afio

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Planificacion y Administracion Publica, Manejo de paquetes
utilitarios, Excel intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Dominio de Utilitarios de Office,
Relaciones Humanas, COOTAD, Planificacion Estratégica, Procesos de administracion de bienes,
suministros y materiales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacion de la :
i Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia Hive! D
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas
Elaborar informes y documentos precontractuales para los Administracion y Politicas crlter’lo 6gico, sentido fundamentales de la organizacion.
diferentes tipos de contratacion publica Publicas. comin)
.. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacién de Ideas Medio recursos humanos, materiales y econémicos.
. » Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacion / . . .
As ent Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Planificacion esoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Establecer tiempos de organizacion y gestion, estableciendo | organizacional, Normativa
prioridades y plazos que se puedan cumplir. Institucional, Herramientas Es capaz de administrar simulténeamente diversos
ofimaticas. royectos de complejidad media, estableciendo
Planificacion y Gestion Medio proyecto plejidad media, '
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
. o ) Juicio y Toma de ] de sus conocimientos, de los productos o servicios de
Supervisar la planificacion y ejecucion de diversos proyectos e Medio

iniciativas propuestas por el Director Administrativo en funcion de
la institucion.

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Coordinacién, seguimiento y control de bienes y suministros de la
institucion, en cooordinacion con el jefe de area correspondiente.

Estructuracion de
informes, Evaluacion y
control de procesos
internos.

Denominacion de la
Competencia

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

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 trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras éreas de la
organizacion.

Coordinacién y seguimiento de los diferentes procesos de
adquisicion de bienes, servicios y consultoria.

Monitoreo y Control de
documentacion.

Orientacion de Servicio

Alto

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

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.

Coordinacion y seguimiento de todas las actividades delegadas
por el jefe inmediato

Monitoreo y Control de
documentacion.

Orientacion a los
Resultados

Medio

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

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
3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS d
Cédigo: 420037 INTERFAZ: Tercer afio aprobado, Cfe'rtiﬂcado.de culminacion de
educacion superior
Denominacién del Puesto: | Asistente de Gestion Administrativa Nivel de Instruccién: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Dire
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Pablico De Apoyo 4 Usuarios Externos e Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion
Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 PER A LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado,
5 Tiempo de certificado de culminacion - -
Experiencia: de educacién superior
6 meses - -
Especificidad de la |Sector Publico, Planificacién y Administracion Publica, Manejo de paquetes
experiencia utilitarios, Excel intermedio.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE
Dar apoyo al Director Admini ivo para la ion de los requerimi de las
diferentes unidades y realizar las actividades competentes al area. Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al usuario,

Dominio de Utilitarios de Office, i F

8. VUNUUIMIEN 1UD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES CEWXNTNEYNWH Denominacion de la : .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable

FSENCIAI FS

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio logico,

Reconoce la informacion significativa, buscay
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de

Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Administracion y Politicas fid . programas y proyectos.
Atender a usuarios internos y externos Publicas. sentido comiin)
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en
Generacion de Ideas Bajo la entrega de productos o servicios a los clientes
usuarios.
Orientacion / Baio Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
o Asesoramiento y actividades de complejidad baja.
Planificacién

organizacional, Normativa

L . Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Institucional, Herramientas

proyectos de complejidad media, estableciendo

Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente
Planificacion y

ofimaticas. Gestion Medio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de . de sus conocimientos, de los productos o servicios de
) A - . . L. Medio . R
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes | Procesos para la gestion y | Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la
necesidades del usuarios internos y externos archivo de documentacion experiencia previa.
10. COMPETENCIAS ALES
. [RERETIEE 0 _de = Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de Competencia
E.Iabor.ellr y emitir dgcumentos alos diferente.s.unidades, informes, Evaluacion y Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
direcciones, coordinaciones del G.A.D Municipal control de procesos . . , del equipo. Valora sinceramente las ideas y
internos. Trabajo en Equipo Medio

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

Identifica las necesidades del cliente interno o externo;

Orientacion de . . . .
Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones

- - Servicio . L
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y . ala medida de sus requerimientos.
X N . o Monitoreo y Control de
elaborar en forma sistematizada el archivo de las comunicaciones documentacion
internas y externas. ' Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. ” Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . . . R
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados - .
desemperio y plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos Monitoreo y Control de
sean atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
5 3. RELACIONES A
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.00.3.7 INTERFAZ: Bachiller
Tercer afio aprobado / Certificado de culminacion de
Denominacion del Puesto: Auxiliar de Mantenimient : ,
L EICE L AN HIICHID Nivel de Instruccién: educacion superior
Nivel: 1
- — - — — Técnico Superior
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Direcciones
Rol: Operativo/técnico/Servicio Administrativas, Usuarios N -
Ext int Ciencias, Técnico, General
Grupo Ocupacional : 1910000000037 €MOS € Internos. : - Ingenieria, industria y construccion:
Area de Conocimiento: L f )
Grado: N/A Ingenieria y profesiones afines
Ambito: Cantonal
RMU: 550 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado

Tiempo de Bachiller / Certificado de Técnico Superior

E A culminacion de
Xpenenciay educacion superior

2. MISION

1afio 6 meses 3 meses

Especificidad de la

o Obras menores de construccion, Electricidad, Atencion al usuario.
experiencia

Ejecutar las labores diarias siguiendo las normas y reglamentos municipales, ejerciendo
su labor con eficiencia en la Institucion

Tematica de la Capacitacion

Atencion al usuario, Electricidad, Obras menores de construccion, Relaciones Humanas.

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio logico,
Realizar |a revision del estado de equipos de climatizacion y Administracion y Politicas |sentido comun)
cisternas de agua. Publicas.

Reconoce la informacién significativa, busca y
Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

Identifica procedimientos alternativos para apoyar en
Generacion de Ideas Bajo la entrega de productos o servicios a los clientes
usuarios.

Provee y maneja recursos materiales para las distintas

Manejo de Recursos . ¥ R .
Bajo unidades o procesos organizacionales, asi como para

Materiales determinados eventos.
Realizar trabajos de gasfiteria, desagie, albanileria, plomeria, suelda, Planificacion . .
. o o . Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
pintura, electricidad y sanitarios. organizacional. L L
L tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Planificacion y . ¥ . N . )
.. Bajo calidad del trabajo y verificando la informacion para
Gestion . )
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
Organizacion de . Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para
. Bajo L ™ L
. » | — Sistemas eliminar agilitar las actividades laborales.
Colaborar en instalacion de rétulos de sefializacion. control del orden
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DErEnmEt d el Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
. del equipo. Valora sinceramente las ideas
Trabajo en Equipo Medio q P : . . Y "
experiencias de los deméas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
. " Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Orientacion de . ¥ - )
. Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
Servicio ¥ L
ala medida de sus requerimientos.
Realizar todas las actividades designadas por el jefe inmediato Monitoreo y Control.
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

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

Orientacion a los
Resultados

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

550

2. MISION

Ejecutar labores de limpieza de oficinas, mobiliario y areas en general del edificio
municipal y todas sus dependencias, realizar su trabajo siguiendo las normas
municipales y ejerciendo su labor con eficiencia.

Nivel de Instruccion:

Bachiller

RELACIO

DATOS D D A O D O e o
Codigo: 4.2,00.3.7 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: CONSERJE
Nivel: 1
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa
Rol: Operativo/técnico/Servicio Direcciones
P o ronal - 191 Administrativas, Usuarios

rupo Ocupacional : 910000000036 Externos e internos.

Grado: N/A
Ambito: Cantonal

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

General, ciencias, técnico

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Limpieza en General, recoleccion y clasificacion de desechos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS

Recoleccion y clasificacion de desechos, Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

oficinas al finalizar el dia de trabajo, y en caso de que

Limpieza y control del

Sistemas

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS D inacién de |
ACTIVIDADES ené)mmact:lon_ ela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Mantenimiento de Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados,
i fotocopiad t ipos.
Limpieza de las oficinas que se encuentran en el Edificio | Administracion y Politicas Equipos olocoplacoras y olros equipos
Municipal principal y en otros edificios municipales. Publicas. Identifica procedimientos alternativos para apoyar en
Generacion de Ideas Bajo la entrega de productos o servicios a los clientes
usuarios.
. Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de Recursos . . R .
a Bajo unidades o procesos organizacionales, asi como para
Materiales ;
» . determinados eventos.
Velar por la conservacion y buen uso de los bienes
muebles e inmuebles, servicio de Mensajeria de los Procesos para la gestion. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
diferentes departamentos Planificacién y ) targas o actividaées, defme prioridgdes, cor?t'rolando la
" Bajo calidad del trabajo y verificando la informacion para
Gestion ) -
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
Controlar que todos los equipos queden apagados en las Organizacion de Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para

eliminar agilitar las actividades laborales.

existan novedades debera notificar a la Direccion orden
Administrativa para que tome las medidas necesarias 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
EETE d el Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Solicitar a guardalmacén los materiales necesarios para el - . )
trabajo diario de aseo y limpieza y almacenarlos en un Monitoreo y Control. lCoodperla,v pammea elzf:t|vlezmer:tte 2”:' ESH'PQ aploya a
lugar sequro . . . as decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
9 9 Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién de Actuia a partir de los requerimientos de los clientes,
Servici Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
erviclo demandas.
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Ent Baio procedimiento establecidos para cumplir con sus
n orn_o . ) responsabilidades. Responde a los requerimientos
Organizacional explicitos
Orientacién a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Busca informacion sélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento basicos.
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2. MISION

for

apri

) yliq
compras publicas del GAD Municipal del Canton Naranjito

Gestionar y coordinar con la Direccion Administrativa las fases de programacion,

del proceso de gestion

8. VUNUUIMIEN 1UD

DATOS D D A OND P O o o R 0O ORMAL REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.3.7.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Jefe/A De Compras Publicas. . 5 Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion De Compras Publicas.
N " Alcalde, Di
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 4 Usuarios Externos e . . Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
int Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion
Grado: 10 internos. -duc: ‘ :
Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $1.086,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

o . Tecnoldgico .
Tiempo de Técnico Superior Superigr Tercer Nivel
Experiencia:
5 afios 4 afos 2 afio 6 meses

Especificidad de la

Estr: Procesos de

COOTAD, Administracion Publica, Contratacion Publica, Planificacion

-acion de bienes,

experiencia

materiales, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE:

Tematica de la Capacitacion

oSy

Ley y Reglamento de Contratacion Publi
i -acion de bienes,
interno.

COOTAD,A
os y materiales, Relaciones Humanas, Normas de Control

9. COMPETENCIAS TECNICAS

acion Publica, Procesos de

responsabilidad de las partes que intervienen, previa aprobacion de
la Maxima Autoridad, para la recepcion de proformas y ofertas en
las adquisiciones o contratacion de bienes o servicios, obras o
consultorias, de acuerdo con los procedimientos de contratacion

Procesos para la gestion
institucional

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES R0\ LIS N RN Denominacion de la " .
ACTIVIDADES @eEnEs Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(andlisis de Reconoce la informacion significativa, busca y
prioridad, criterio Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y Normativa Legal, l6gico, sentido programas y proyectos.
adquisiciones conforme a las disposiciones de la LOSNCP y su Administracion y Politicas comiin)
Reglamento, asi como de las disposiciones internas Publicas.
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacién de Ideas Medio recursos humanos, materiales y econémicos.
Asesora a las autoridades de la institucién en
Orientacion / Alto materia de su competencia, generando politicas y
Planificacion Asesoramiento :Lritaedg;zs que permitan tomar decisiones
Administrar el portal de Compras Publicas del Gobierno Auténomo | organizacional, normativa -
Descentralizado Municipal del Canton Naranjito. institucional, plataforma Es capaz de administrar simultineamente diversos
ofimatica. Planificacion y . proyectos de complejidad media, estableciendo
) Medio B . .
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Publicar en el portal de compras pﬂblif:'as las Neclesidades de Toma decisiones de complejidad media sobre la
antratamon Y Procesos ‘_’e Contratacién que gestloneq las Juicio y Toma de . base de sus conocimientos, de los productos o
unidades requirentes debidamente sustentado con las firmas de Medio

Decisiones

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa.

Compstencia Nivel Comportamiento Observable
. ” ” . Estructuracion de ; ; =
Mantener la informacion oportuna a la Gestion de Procuraduria informes. Evaluacion Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Sindica, Administrativa y Financiera, areas técnicas y proveeduria control ! 46 Drocesos y cooperacion. Resuelve los conflictos que se
para efectos de los registros legales correspondientes. 0 de p Trabaio en Equi Alt puedan producir dentro del equipo. Se considera
internos. rabajo en Equipo 0 : i
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes
Participar en la formulacion del Plan Anual de Contratacion PAC, Orientacioén de Alto internos o externos con rapidez, diagnostica
para las adquisiciones de bienes y servicios, consultorias y Servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones
contratacion de obras en coordinacion con las diferentes Monitoreo y Control de adecuadas.
direcciones, coordinaciones y unidades, revisién con la Direccién procesos internos y
Administrativay su posterior aprobacién del Alcalde o Alcaldesa, externos. Conocimiento del Identifica las razones que motivan determinados
que permita cumplir con lo que establece el Reglamento a la Ley Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Orgénica al Sistema Nacional de Contratacién Pablica. Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las Normativa legal, Resultados pm,CESDT or?aﬁlzalclonales que contribuyan a
diferentes Direcciones y hacer las observaciones que correspondan | Normativas Institucionales mejorar fa eficiencia.
para que todos los procesos establecidos en la LOSNCP y su para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con
Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones. estrategica. Aprendizaje Alto sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
Continuo experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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RMU: $733,00

2. MISION

Realiza de manerar ble un analisis d

doparalar

de

y

problemas de la unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. VUNUULIMIEN 1UD

Tiempo de
Experiencia:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES RUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS g
Codigo: 4200374 INTERFAZ: Tercer afio aprobado, cgymﬁcado ge culminacién de
educacion superior
Denominacion del Puesto: | Asistente Gestion De Compras Publicas. Nivel de Instruccién: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Compras Publicas. Dir
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo A ativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Pablico De Apoyo 4 Usuarios Externos e . Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion
Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal

Tercer afio
aprobado,
certificado de
culminacién de
educacion
superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Planificacion y Administracion Publica, Manejo de
paquetes utilitarios, Excel intermedio.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencion al usuario,
Dominio de Utilitarios de Office, ion, Relaci

Red

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LUERH LU EYNREN Denominacion de la " .
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIAI FS
Habilidad Analitica . R,
. L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
criterio logico, Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas |gentido comt'n;) programas y proyectos.
usuarios internos y externos Publicas.
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en
Generacion de Ideas Bajo la entrega de productos o servicios a los clientes
usuarios.
Orientacion / . Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas
i Bajo ividades de complefidad baj
Planificacién Asesoramiento actividades de complejidad baja.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente lorgre:nlz.acmln:I, Norrpat;va Es capaz de administrar simultaneamente diversos
nstitucional, ‘erramlen 33 | planificacién y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaficas. Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de X de sus conocimientos, de los productos o servicios de
" o . " ” L Medio A R
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y | Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la
necesidades de usuarios internos archivo de documentacion experiencia previa.
0 O OND
B d el Nivel Comportamiento Observable
» Competencia
) - . ) - Estructuracion de
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia, elaborar y informes. Evaluacion . i i
emitir documentos a las diferentes unidades, direcciones, coordinaciones control ’ e przcesos y ICotLper‘a,. partICIRpa alllctlvlamer:e anil e;]LflpO, a[ioya a
del G.AD Municipal 0 . . : as decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
internos. Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
. " Actlia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de . . .
Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en . demandas.
. istematizada el archivo de | L int Xt Monitoreo y Control de
forma sisf |ema\ |za|v a Z archivo de las comunicaciones internas y externas y documentacion. Conocimionto del Utiiza las normas, la cadena de mando y los
mantenerlo actualizado. : procedimiento establecidos para cumplir con sus
Entorno Bajo - -
L responsabilidades. Responde a los requerimientos
Organizacional P
explicitos.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los I . . .
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados - .
. ) L . desempefio y plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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bienes a través del establecimiento de la ley.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Servir a los usuarios internos con calidad y calidez aplicando las normas del buen vivir para
brindarles un trato justo y equitativo, contribuir con el desarrollo de los procesos de control de

Tiempo de
Experiencia:

3. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 4. INSTR ION FORMAL REQUERIDA
S BIE LESIC INTERNAS Y EXTERNAS e ) e QU
Codigo: 4.2.00.3.7.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Jefe/A De Control De Bienes. Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion De Control De Bienes. Alcalde, Direcciones
Rol: Ei ond Admi ativas,
CIB Jecucion de procesos Usuarios Externos e . X L, X )
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3 internos. - Ciencias somalles, educaf:lon com‘erlmal ylderecho.
Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion
Grado: 9 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $986,00 PER A LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

4 afios

3 afios 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Administracion Publica, Planificacion Estratégica,

Procesos de adm
Normativa legal vi

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

inistracion de bienes, suministros y materiales,
igente, Relaciones Humanas.

Ley y Reglamento de Contratacion Publi

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS
Denominacién de la

de bienes,
Control interno.

0sy

9. COMPE

COOTAD,A acion Publica, Procesos de
materiales, Relaciones Humanas, Normas de

TENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES P i Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica . L
s . Reconoce la informacion significativa, busca y
(anélisis de prioridad, . .
. R Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
. . N - Normativa Legal, criterio logico,
Coordinar con el Director Administrativo los planes y requerimientos de - L. o . N programas y proyectos.
. . Administracion y Politicas |sentido comun)
suministros y materiales L
Publicas.
" Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio glas pare P .
recursos humanos, materiales y economicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
. X Asesoramiento de planes, programas y otros.
Planificacion
Elaborar y presentar a Gestion Administrativa los planes a realizarse organizacional, Normativa L o .
cuatrimestralmente dentro del afio Fiscal Institucional, Herramientas o Es capaz de admlms.t.rar 5|mult‘aneamente.d|versos
ofimaticas. Planificacion y Medio proyectqs de complejidad medla, establemen.do
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de
Vigilar el buen uso y proteccion de los activos del Gobierno Auténomo Procesos para la gestion |Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la
Descentralizado Municipal institucional experiencia previa.
10. COMPETENCIAS CONDUC LES
Denominacion d ela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion ; f .
Realizar la constatacion fisica de los activos fijos de la Municipalidad y infor?n:sc lIJEj:ISac?; Creaun ?He” clima de trabajo y espiitu de
verificar el estado en que se encuentran para remitir el informe control ’de 1006505 Y cooperacion. Resuelve los C°“ﬂ'°‘°§ que se puedan
correspondiente a la Gestion Administrativa X P! T . . A producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. rabajo en Equipo to . . .
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. . Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . X .
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
- _ _ _ Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Informar sobre los stocks minimos considerados para bienes o material de .
) - o procesos internos y _ - _
uso rotativo a la Gestion Administrativa - Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del . ;
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
N problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal, Resultados o;ggmz;monales que contribuyan a mejorar la
Elaborar egresos de materiales de suministros de oficina para consumo Normativas Institucionales eficiencia.
interno en el sistema creado para tal efecto para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. compafieros. Brinda sus conocimientos
Aprendizaje Continuo Alto P : y

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERNAS Y EXTERNAS
Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de
Cédigo: 4200372 INTERFAZ: P eriiieaco
educacion superior
Denominacién del Puesto: Asistente De Control De Bienes. Nivel de Instruccion: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion De Control De Bienes. Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico De Apoyo 4 Us”a’]°5 Externos e Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion
Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 PER A LABORAL REQUERIDA
Tercer afio
aprobado,
Ti d certificado de } B
0 E |emPo .e . culminacion de
xperiencia: educacion
superior
6 meses - -
Especificidad de la |Sector Publico, Planificacién y Administracién Publica, Manejo de
experiencia paquetes utilitarios, Excel intermedio.
Realiza de manera responsable un andlisis or doy iado para la resolucion de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARAEL P 0
roblem la uni ign: nien n practica | nocimien iridos.
problemas de la unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos Tematioa de lalCapacitacion
Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario,
Dominio de Utilitarios de Office, Red: Relaci H
8. CONO 0 9 COMP A A
ADICIONA
° ° ML Denominacién de la
A DAD X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Habilidad Analitica . ISR
. L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
iterio 16gi Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracién y Politicas eri e_r(';’ °g'°'j” programas y proyectos.
usuarios internos y externos Publicas. sentido comin)
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio Jias paré P -
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Planificacion Asesoramiento de planes, programas y otros.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente I(rJ] gszﬁsﬁznﬂéx;’;?:égi Es capaz de administrar simultdneamente diversos
oﬁmyaticas Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
’ Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de
Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes Procesos para la gestion y | Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la
necesidades del usuarios internos. archivo de documentacion experiencia previa.
10. COMPETENCIAS CONDUC LES
EemEEE T d el Nivel Comportamiento Observable
Estructuracién d Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia, elaborar y inforsmr:sc lIJEr\?;IL?:ci;
emitir documentos a las diferentes unidades, direcciones y coordinaciones control ’ de procesos y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
del G.A.D Municipal X . . . las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
intenos. Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.
. " Actlia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de . . X
Servici Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en . ervicio demandas.
; istematizada el archivo de | L int " Monitoreo y Control de
orma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y documentacion. Comocmionto dot Utifiza fas normas, 1a cadena de mando y 1os
mantenerlo actualizado ) procedimiento establecidos para cumplir con sus
Entorno Bajo L .
i responsabilidades. Responde a los requerimientos
Organizacional .
explicitos.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . . . R
Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Resultados - .
desempefio y plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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Cadigo: 4.2.00.3.7.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Jefe/A de Gestion de Tecnologias de La

Denominacion del Puesto: » L
Informacion y Comunicacion.

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Tecnologias de La
Informacién v Comunicacién.

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional : Servidor Publico 3

Grado: 9

Ambito: Cantonal

RMU: $986,00

2. MISION

infor

Alcalde, Direcciones
Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Coordinar y administrar eficientemente los recursos
utilizacion de tecnologias de informacion y la automatizacion de procesos, a través de Ia web

instit I, servicios infor redes, equipos de p
automatico de datos a través del establecimiento de la ley

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

para el pr

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias:
Matematicas y estadistica
Informatica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior [ Tecnolégico Superior Tercer Nivel

4 afios 3 afos 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD Cableado Estructurado Configuracion de Serwdores

figuracion de Wifi, en Progr en
HTML PHP, PL/SQL, Bases de datos, Gestion Documental, Help desk,
Indicadores de gestion. Conocimientos Basicos: Enlaces de internet,
virtualizacién de servidores, Relaciones Humanas.

Tematica de la Capacitacion

infraestructura t

Ley y Reglamento de Contratacion P!

de es, help desk,
t i6n al Usuarla Normas de Control

interno.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ejecutando y controlando pasos y procedimientos que deben
observarse en la Gestion de los Recursos Informaticos y de la
informacién Municipal.

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia el p
ESENCIALES
Habilidad Analitica Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
Coordinar y colaborar con la Direccién Administrativa y Gestion de (analisis de prioridad, Medi los dat I f |gd Il X d /
Relaciones Publicas, el cumplimiento de las obligaciones establecidas Normativa Legal, criterio l6gico, edio 0s da ?S relevantes para el desarrolio de programas y
con la Ley Organica de Transparencia y acceso a la informacion Administracion y Politicas |sentido comin) proyectos.
Publica y mantener el archivo digital en coordinacion con Secretaria Publicas.
General . . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los
Generacion de Ideas Medio g1as par P -
recursos humanos, materiales y econémicos.
. L, Asesora a las autoridades de la institucién en materia de
Orientacion / . - .
. Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento . L
permitan tomar decisiones acertadas.
. . " Planificacion
Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de organizacional, Normativa - » . .
procedimientos, relacionados con la gestion de los recursos Insgt't cional H;erram'entas Anticipa los puntos Cl'll.ICOS de una snuamon. 0 problema,
informéticos y de la informacién municipal. ituci H I desarrollando e§trateg|as a Iargo plvegzo, acm?pes de
ofimaticas. Planificacién y Alto control, mecanismos de coordinacion y verificando
Gestion informacion para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
- e . . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Participar en los procesos de planificacién de mediano y largo plazo, asi Juicioy T d mision v obietivos de la institucion. v de la satisfaccion
como en la definicidn y ejecucion de procesos de control, definiendo, uicio y Toma de Alto ¥ o) Y

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Planificar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar proyectos y actividades Estructuracion de
de desarrollo de sistemas de informacion que faciliten la gestion de los informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
diversos procesos institucionales en funcién del Plan Integral control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
Informatico internos. Trabajo en Equipo Alto 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.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de . . "
Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realizar analisis técnicos, mantenimiento preventivo y correctivo al procesos intemos y dentifica vand ad
equipamiento informatico del GAD Municipal Conocimiento del entifica las razones que motivan determinados
externos. comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Entorno Alto . .
. de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
. .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los .
. . T . . . . Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de Normativa legal, Resultados o . . N
X " X o - . " A organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
informacion y herramientas de escritorio en el GAD Municipal, Definiry | Normativas Institucionales
mantener la estandarizacion de las plataformas de software y hardware para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
en toda la institucion. estrategica. - . compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto

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

1
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

- 3. RELACIONES
OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO P
Cédigo: 4.2.00.3.7.3 INTERFAZ:
L L Asistente de Gestion de Tecnologias de La
Denominacion del Puesto: L. Y
Informacién y Comunicacion..
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Gestion de Tecnologias de La Informacion Direcciones

v Comunicacién.

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4
Grado: 6

Ambito: Cantonal

RMU: $733,00

Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Realiza de manera responsable un analisis organizado y secuenciado para la resolucion de
problemas de la unidad asignado poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

8. CONOCIMIENTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de
educacién superior

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tercer afio

aprobado,

certificado de

culminacion de

educacion

superior

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacién comercial y administracion
Ciencias: Informatica

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Sector Publico, Software y Hardware, Manejo de paquetes
utilitarios, Excel intermedio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

T

de la C: itacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, Arquitectura de computadores, help desk,
infraestructura tecnolégica, oracle, Relaciones humanas, Atencién al Usuario, Normas de
Control interno.

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS D inacion de I
ACTIVIDADES enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ComEetencia
Habilidad Analitica . I .
. - Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . R
iterio 16gi Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracién y Politicas en e.r‘;o oglc?, programas y proyectos.
usuarios internos Publicas. sentido comun)
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias par_a la optimi2§ci§n de los
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Planificacion Asesoramiento de planes, programas y otros.
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Iorglanlz.acmlnal, Normativa Es capaz de administrar simultaneamente diversos
nstitucional, Herramientas | pyapificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades de los usuarios internos.

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

la unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia previa.

. Nivel Comportamiento Observable
. - . . ~ Estructuracién de CETTEEEE
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Elaborar informes. Evaluacion
y emitir documentos a las diferentes unidades, direcciones coordinaciones trol Yd y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
del G.A.D Municipal con rq © procesos Trabajo en Equipo Baio las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
internos. I quip ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
. L. Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de . . A
.. Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
- . Servicio
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en . demandas.
. ) K L X Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y i N i N .
mantenerlo actualizado documentacion. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a los . X . R
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados . .
desempefio y plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacion. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO
DATOS D D A O D P o) o o R O ORMAL REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.3.7.3 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: GRS Desan,o.l BEEEEED . . Tecnolégico Superior
Informéticos Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional T Nivel

3 e 5estion de Tecnologias de La Informacion | ercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de fo:.glas .e' aniormacion Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas,

Usuarios Externos e iencias:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 int . '9'9"0'35- -
internos. Area de Conocimiento: Matematicas y estadistica

Grado: 8 Informatica
Ambito: Cantonal

RMU: 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

$901,00

Tiempo de Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia:

2. MISION

3 afios 2 afos 1 afio

COOTAD, Arquitectura de comp es, help desk, inf uctura
tecnoldgica, Oracle, Cableado Estructurado, Configuracion de

e . Servidores, C g\ de Wifi, i b en
Especrflcl'dad.de i Programacion en HTML, PHP, PL/SQL, Bases de datos, Gestion
eXperencia D Help desk, Indi de gestion. C
Coordinar y inistrar efici los r 16gi infor di la Basicos: Enlaces de internet, virtualizacion de servidores,
utilizacion de tecnologias de informacion y la automatizacion de procesos, a través de la web Relaciones Humanas.

institucional, servicios informati redes, equipos de ion para el pi "
automatico de datos a través del establecimiento de la ley & ERRE N AR EL RIS

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publi Arquitectura de putad , help desk,
infraestructura
Control interno.

oracle, Relaci I A ion al Usuario, Normas de

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacién de la
ACTIVIDADES Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES >
Habilidad Analitica . PSR
slisis de prioridad, Reconoce la informacion significativa, busca y
Coordinar y colaborar con la Direccion Administrativa y Gestion de . (af\a |.s |s’ e. prioridac, Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
N I - - § Normativa Legal, criterio légico,
Relaciones Publicas, el cumplimiento de las obligaciones establecidas con - " b ) . programas y proyectos.
. . ; IR Administracién y Politicas |sentido comin)
la Ley Orgénica de Transparencia y acceso a la informacion Publica y o
I AR . Publicas.
mantener el archivo digital en coordinacién con Secretaria General
” . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio . -
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Asesoramiento de planes, programas y otros.
. . . Planificacion
Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de o "
rocedimientos, relacionados con la gestion de los recursos informaticos organizacional, Normativa ini i 4 i
p! « S, on: g y Institucional, Herramientas Es capaz de admlnls.(.rar 5|mult.aneamente. diversos
de la informacion municipal. ofimaticas Planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Participar en los procesos de planificacion de mediano y largo plazo, asi Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de
como en la definicion y ejecucion de procesos de control, definiendo, Procesos para la gestion [Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la
ejecutando y controlando pasos y procedimientos que deben observarse institucional experiencia previa.

en la Gestion de los Recursos Informaticos y de la informacion Municipal.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable
Estructuracion de
informes, Evaluacion y
control de procesos

internos. Trabajo en Equipo Medio

Planificar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar proyectos y actividades de
desarrollo de sistemas de informacién que faciliten la gestién de los
diversos procesos institucionales en funcion del Plan Integral Informatico

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.

. " Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Orientacion de

Servicio Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
. e A - . . Monitoreo y Control de ala medida de sus requerimientos.
Realizar andlisis técnicos, mantenimiento preventivo y correctivo al .
. . . - L procesos internos y
equipamiento informatico del GAD Municipal . " X . .
externos. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a los Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de Normativa legal, Resultados d joras. A Ip gt bly ‘dp
informacién y herramientas de escritorio en el GAD Municipal, Definir y Normativas Institucionales lesempefio y plazos establecidos.
mantener la estandarizacion de las plataformas de software y hardware en para la planificacion . s .
R X Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
toda la institucion. estrategica.

Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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RELACIO
DATOS D D Ay O D P O 4 R O ORMA REQ RIDA

Codigo: 4.2.00.3.7.3 INTERFAZ: Técnico Superior

Denominacion del Puesto: Técnico De Soporte Y Mantenimiento Tecnolégico Superior

Nivel: Profesional Nivel de Instruccion:

. L Gestion de Tecnologias de La Informacion Tercer Nivel
Unidad Administrativa: v Comunicacion. Alcalde, Direcciones
Administrativas,
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externos e
) ) Ny . internos. Ciencias:

GiupolOcuacionalk Servidor Péblico 2 Area de Conocimiento: Matematicas y estadistica

Grado: 8 Informética

Ambito: Cantonal

RMU: $901,00 PER A LABORAL REQUERIDA

6 Tiempo de Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia:
3 afios 2 afos 1 afio
COOTAD, Arquitectura de computadores, help desk, infraestructura
tecnoldgica, Cableado Estructurado, Configuracion de Servidores,
Especificidad de la | Config de Wifi, i en Prog i6n en
experiencia HTML, PHP, PL/SQL, Bases de datos, Gestion Documental, Help

desk, Indicad de gestion. C imientos Basi Enl. de

Coordinar y administrar eficientemente los recursos t légicos infor di la internet, virtualizacién de servidores, Relaciones Humanas.

utilizacion de tecnologias de informacion y la automatizacion de procesos, a través de la web

instit servicios in redes, equipos de t:

para el pr

automatico de datos a través del establecimiento de la ley

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

5. CUNUUIMIEN 1US
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Tematica de la Capacitacion

Ley y Regl de Ci ion Publi Arqui ade K es, help desk,
infraestructura t légica, Relacit al Usuario, Normas de Control

interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

como en la definicion y ejecucion de procesos de control, definiendo,
ejecutando y controlando pasos y procedimientos que deben observarse
en la Gestion de los Recursos Informaticos y de la informacién Municipal.

ACTIVIDADES G Nivel Comportamiento Observable
FSENCIAI FS
Habilidad Analitica . PRTSR
. L Reconoce la informacién significativa, busca y
' L L " (analisis de prioridad, ) )
Coordinar y colaborar con la Direccién Administrativa y Gestion de " I Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
) . o - 8 Normativa Legal, criterio légico,
Relaciones Publicas, el cumplimiento de las obligaciones establecidas con - " o . . programas y proyectos.
- . . A Administracion y Politicas |sentido comiin)
la Ley Orgénica de Transparencia y acceso a la informacion Publica y Publicas
mantener el archivo digital en coordinacion con Secretaria General : X A
" . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los
Generacion de Ideas Medio N A
recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
L Asesoramiento de planes, programas y otros.
. . . Planificacion
Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de . "
M X - . - organizacional, Normativa - . . .
procedimientos, relacionados con la gestion de los recursos informaticos y L . Es capaz de administrar simultaneamente diversos
. " - Institucional, Herramientas e aa - . !
de la informacion municipal. L Planificacién y - proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. " Medio ) " .
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Participar en los procesos de planificacion de mediano y largo plazo, asi Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de

Procesos para la gestién
institucional

Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la

experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

c ) Nivel Comportamiento Observable
- . ’ L Estructuracion de ompetencia
Planificar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar proyectos y actividades de informes. Evaluacién — — -
desarrollo de sistemas de informacion que faciliten la gestion de los control 6 brocesos Y Promueve [a colaboracién de los distintos integrantes
diversos procesos institucionales en funcién del Plan Integral Informatico 0 de p Trabajo en Equipo Medio del equipo. Valora sinceramente las ideas y
internos. experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
. . Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Orientacion de . ¥ - )
Servicio Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
. L . X X Monitoreo y Control de ala medida de sus requerimientos.
Realizar andlisis técnicos, mantenimiento preventivo y correctivo al .
L p L procesos internos y
equipamiento informatico del GAD Municipal " . » _
externos. Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
: " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a los . . . R
. . P . . . . Medio mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de Normativa legal, Resultados o .
. L. . L . . " L desempefio y plazos establecidos.
informacion y herramientas de escritorio en el GAD Municipal, Definir y Normativas Institucionales
mantener la estandarizacién de las plataformas de software y hardware en para la planificacion Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
toda la insfitucion. estrategica. Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DATOS D D A OND P O o o R (0 ORMAL REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.3.8 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Director/a de Talento Humano . ” Cuarto Nivel
Nivel de Instruccion:
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Geston de Talento Humano Alcalde, Concejo
Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos Mur:lclpal, Direcciones
; " Araui : atves, Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
Grupo Ocupacional : Nivel Jerarquico Superior 1 i g
ES = g P Usuar.los Externos e Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion
Grado: ! internos. Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $2.115,00 PER A LABORAL REQUERIDA
6 Tiempo de Tercer Nivel Cuarto Nivel -
Experiencia:
4 afos 3 afios -

COOTAD, Administracion Publica, Talento Humano, Contratacion
Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
Relaciones Humanas.

Desarrollar, i y un g de talento y eficaz -
que constituya la base técnica de la gestion de personal y la guia que motive el desarrollo 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

institucional y del talento humano municipal, a través de los subsistemas de Gestion del " .,
Talento Humano Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD,COOTAD, Administracién Publica,
Talento Humano, Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
Relaciones Humanas, Normas de Control interno.

ADICIONA 9.COMP A A
A DAD A RELACIO ALAS .
enominacion de la . 0
A ) Nivel Comportamiento Observable
2 Competencia
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los
Disefar e implementar estrategias de recursos humanos, para las acciones Normativa Legal, criterio ldgico, problemas fundamentales de la organizacion.
técnicas que permitan la implementacién de un adecuado sistema de Administracion y Politicas |sentido comin)
desarrollo organizacional. Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos

Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.

) L, Asesora a las autoridades de la institucion en materia

Orientacion / N " .

5 Alto de su competencia, generando politicas y estrategias

Asesoramiento . L
que permitan tomar decisiones acertadas.

. A . I " Planificacion — — —
Determinar en coordinacion con las unidades administrativas, las politicas, L " Anticipa los puntos criticos de una situacién o
L . .. ) " . - organizacional, Normativa N
actividades y orientacion de trabajo para los diferentes equipos de gestion Lo . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
. N Institucional, Herramientas N 5 o
y relativos a los subsistemas de talento humano - e acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ofimaticas. Planificacion y - . " .

Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Dirigir el subsistema de reclutamiento y seleccién de personal, para lo cual Juicio y Toma de Alto de la misién y objetivos de la institucién, y de la
se investigara el mercado de trabajo, las fuentes de reclutamiento y se Procesos para la gestion Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
ejecutara el proceso técnico de seleccidn de acuerdo con los lineamientos institucional a problematicas futuras de la institucién.
establecidos por el Ministerio de Trabajo
0 OMP OND A
BlEEmiEEn d on Nivel Comportamiento Observable
Competencia
" . " Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de . " . .
L L . . L informes, Evaluacion y cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
méritos y oposicion, de conformidad con la norma que expida el Ministerio . . X
. control de procesos . . producir dentro del equipo. Se considera que es un
de Trabajo . Trabajo en Equipo Alto . . .
internos. referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
: " Demuestra interés en atender a los clientes internos

Orientacion de . . "

L, Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la

Servicio . -
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Organizar y mantener sistemas de archivo con la informacion periédica Monitoreo y Control de
que deba reportarse a la Alcaldia, Contraloria General del Estado y procesos internos y " " .
. ¥ . Identifica las razones que motivan determinados
Ministerio de Trabajo, conforme a la Ley externos. Conocimiento del N .
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
L problemas de fondo de las unidades o procesos,

Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la

Administrar el régimen disciplinario a fin de mantener registros de control Normativa legal, eficiencia.

de asistencia y determinar de conformidad con la normativa legal vigente la| Normativas Institucionales

.apllca«.:n.)p de los medios c.orrectl.vos y solicitar a la Maxima Agtondad la parala plamﬁcacmn Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
imposicién de multas por infracciones de acuerdo a la normativa estrategica. - ; compafieros. Brinda sus conocimientos y

Aprendizaje Continuo Alto o .
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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2. MISION

Coordinar y administrar eficientemente los recursos t l6gi

infort

la

utilizacion de tecnologias de informacién y la automatizacion de procesos, a través de la

web instit servicios infor redes, equipos de p

para el

procesamiento automatico de datos a través del establecimiento de la ley

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

- 3. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS o
Cadigo: 4.2.00.3.8 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: | Analista de Gestion de Talento Humano . ” Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Geston de Talento Humano .
Alcalde, Dir
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 Usuarios Externos e ) Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion

Grado: 8 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

3 afos 2 afios 1 afio

Especificidad de la
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

COOTAD, Administracion Publica, Talento Humano, Contratacion
Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
Relaciones Humanas.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publi
Humano, Contratacion Publica, Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente,
Relaciones Humanas, Normas de Control interno.

COOTAD, A acioén Publica, Talento

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES [BeeiiEED d BlE Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencla
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los
Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Normativa Legal, criterio Iogico, problemas fundamentales de 1a organizacion.
nteg : Administracion y Politicas |sentido comn)
Humano y Remuneraciones A~
Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Orientacién / Asesora a las autoridades de la institucion en materia
A:en :c::in nt Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
esoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
. I Planificacién — — ——
Realizar los roles de pago y pagos a terceros para lo cual verificara la organizacional. Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacién o
asistencia y permisos realizando el respectivo descuento de acuerdo | gﬁ ional H’ ient problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
con la normativa ecuatoriana. nst uu(())lt'il?n,aﬁ:;rsammn as Planificacion acciones de control, mecanismos de coordinacion y
: Gestion y Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Elaborar junto con el Jefe la planificacién anual del talento humano Procesos para la gestion J”ic_ic'_y Toma de Alto de .Ia m's_'f"” y objetivos de la |n§tltucnén, yde Ia.
institucional del GAD Municipal, sobre la base de las normas técnicas instiﬁucionagl] Decisiones satlsfaCCIoln.del problema del Fl'ef‘te'_ !dea soluciones
emitidas por el Ministerio de Trabajo en el &mbito de su competencia. a problematicas futuras de la institucion.
0 OMP A OND A
Der:;\l::::;?:l;e B Nivel Comportamiento Observable
Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo, en la Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional con informes, Evaluacién y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de Descripcion, Valoracion control de procesos . . producir dentro del equipo. Se considera que es un
y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional internos. Trabajo en Equipo Alto referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Orientacién de Demuestra interés en atender a los clientes internos
Servicio Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Participar junto al Jefe de Talento Humano en equipos de trabajo para Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
la preparacion de planes, programas y proyectos institucionales para el procesos internos y Identifica las razones que motivan determinados
desarrollo institucional externos. Conocimiento del . .
Entorn Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
or Zn'oac'onal problemas de fondo de las unidades o procesos,
ganizaci oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Llevar control de asistencia del personal, para lo cual debera realizar . A eficiencia.
. . . L Normativas Institucionales
controles en la asistencia y permanencia del personal en coordinacion . X
con el Jefe parala pIamﬁcacmn Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. . . comparieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto - .
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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3. RELACIONES

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERNAS Y EXTERNAS
T fi rtifi Iminacié
Codigo: 42.003.8 INTERFAZ: ercer afio aprobado, C?, i |cado‘de culminacion de
educacion superior
Denominacion del Puesto: | Asistente de Gestion de Talento Humano Nivel de Instruccién: -
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Geston de Talento Humano Dir
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 Usuar.los Externos e - Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
internos. Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion
Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 PER A LABORAL REQUERIDA
Tercer afio
aprobado,
Ti d certificado de R R
0 E |em?o .e- culminacion de
Jperenca. educacion
superior
6 meses - -
E ificidad de | Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y
S 'c! a 5 €13 | Administracién Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel
experenca intermedio.
Realiza de manera responsable un anal plej doy iado para la APACITACION REQUERIDA PARA EL PU
resolucion de probl de la unidad do poniendo en practica los conocimientos
adquiridos. Tematica de la Capacitacion
Ley y Reglamento de Contratacién Publica, Normas de Control Interno, Atencién al
usuario, Dominio de Utilitarios de Office, Red: Relaci H y Manejo de
Usuarios Dificiles

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

ACTIVIDADES c tonci Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompstencia
Habilidad Analitica . R,
. L Reconoce la informacion significativa, busca y
(analisis de prioridad, . .
X - . . . Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Elaborar documentos precontractuales para contratacion y Atender a Administracion y Politicas cnte.no |°9|0?, programas y proyectos.
usuarios internos y externos Publicas. sentido comiin)
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Generacion de Ideas Medio gias par P o
recursos humanos, materiales y econdmicos.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
i I .
Planificacion Asesoramiento de planes, programas y otros,
Receptar solicitudes y dar seguimiento al tramite correspondiente Iorg'.z-:n|z.a&:|olnal, Norrpatltva Es capaz de administrar simultaneamente diversos
nstitucional, .erramlen 3S | planificacion y Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
ofimaticas. Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

Realizar la revision y verificacion de solicitudes de las diferentes
necesidades del usuarios internos y externos

Procesos para la gestion y
archivo de documentacion

Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y de

la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
iz Competencia
) - . ) - Estructuracion de
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Elaborar informes. Evaluacion
y emitir documentos a los diferentes unidades, direccion, coordinaciones ol d Y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
del G.A.D Municipal con r(? © procesos Trabaio en Equi Baio las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
intemos. abajo en Equipo ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.
. ” Actta a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de . ) )
L Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
- " Servicio
Elaborar el reporte diario de la documentacion receptada y Elaborar en . demandas.
. . . L X Monitoreo y Control de
forma sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y .
. . . documentacion. . y . ™ .
elaborar el inventario correspondiente Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. .. Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . 3 . R
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados desempefio y plazos establecidos.
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean Monitoreo y Control de penoyp :
atendidos dentro del plazo exigido por la Ley documentacién.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

un

instalaciones fisicas del GAD Municipal.

RELACIO
DATO D D A\ O D P O - T

Codigo: 4.2.00.3.8.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: BT 2 Segu‘rldad Ve

Ocupacional
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion De Segu.ndad ¥ Salud Alcalde, Direcciones

Ocupacional o )

" — Administrativas,

Rol: Ejecucién de procesos Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 internos.
Grado: 8
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00

de Seguridad y Salud Ocupacional que permita
precautelar bienestar fisico y mental de los colaboradores, asi como también de las

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ingenieria, industria y construccion:
Ingenieria y profesiones afines
Servicios:

Servicios de seguridad

Técnico Superior | Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

3 afos 2 afios 1 afio

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, Cédigo del Trabajo, LOSEP y su Reglamento General,
Ley de Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional,
Contratacion Publica, Utilitarios de Office, Relaciones Humanas.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD, Caédigo del Trabajo, LOSEP y su
Reglamento General, Ley de Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional, Utilitarios
de Office, Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS ALAS [ ihoais
enominacion de la A
i Comportamiento Observable
ACTIVIDADES Competencia Nivel P
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis légicos para identificar los
Implementar los Requisitos Técnicos Legales (RTL), en base a los Normativa Legal, criterio légico, problemas fundamentales de la organizacion.
diferentes tipos de Gestion (Administrativa, Técnica, Talento Humano | Administracion y Politicas |sentido comun)
y Procedimientos Operacionales) Publicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
: i Asesora a las autoridades de la institucién en materia
Orientacion / . o .
. Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . L
que permitan tomar decisiones acertadas.
. o . . Planificacién - " .
Cumplir con todas las obligaciones que la ley ecuatoriana exige, como o . Anticipa los puntos criticos de una situacién o
. N L 3 ) organizacional, Normativa N
ingresar toda la informacién del sistema de seguridad y salud S . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
. Institucional, Herramientas N . L
ocupacional . e Lo acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ofimaticas. Planificacién y R . " L.
L, Alto verificando informacion para la aprobacién de
Gestion )
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Realizar controles en Seguridad y Salud Ocupacional de acuerdo con Juicio y Toma de Alt de la mision y objetivos de la institucion, y de la
el Reglamento legalmente expedido y verificar que se renové cada 2 Procesos para la gestion |Decisiones o satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
afios, verificar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial institucional a problematicas futuras de la institucion.
de todo el personal municipal y de las obras en ejecucion
0 OMP A OND A
[enEEELn d o Nivel Comportamiento Observable
. . . " . Competencia
Establecer medidas de mejoramiento continuo al Sistema de Estructuracién de " . -
Seguridad y Salud Ocupacional, formar los grupos paritarios y realizar| - “o & ° o Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
as reuniones mensuales exigidas por la normativa del ministerio de control de procesos y cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo, asi como realizar todas las actividades en los tiempos internpos Trabajo en Equipo Alto producir dentro del 99“'5’0- S? considera q%le esun
establecidos en el Ministerio de Trabajo. ’ referente en el manejo de €quipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
: " Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de . . .
Servicio Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. . . Monitoreo y Control de vict necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Supervisar que todas las obras se realicen con las medidas de L
) ) procesos internos y - - -
seguridad necesarias L Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del . :
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
- problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
i Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
. i e . " N Normativa legal,
implantacion y certificacion de un Sistema de Gestion de Seguridad y " e eficiencia.
. L Normativas Institucionales
Salud Laboral, para una eficaz estrategia de prevencion de los X 5 . . . T
X . . ™ para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
riesgos laborales del GAD Municipal del Cantén Naranjito N _ . L
estrategica. . . compafieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto - .
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Edicion Especial N° 150 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATOS D D A O D P O

Cadigo: 4.2.00.3.8.1

Denominacion del Puesto: Médico Ocupacional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion De Segu.ridad Y Salud
Ocupacional

Rol: Ejecucién y coordinacion de procesos

Grupo Ocupacional : Servidor Publico 7

Grado: 13

Ambito: Cantonal

RMU: $1.676,00

2. MISION

es, asi como

Implementar y mantener un Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional que permita precautelar
bienestar fisico y mental de los

delasi

Alcalde, Direcciones

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Administrativas,
Usuarios Externos e
internos.

Tiempo de

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Salud y servicios sociales:
Medicina
Servicios:

Servicios de seguridad

Cuarto Nivel

Experiencia:

3 afios

4 afos -

Especificidad de la
experiencia

fisicas

del GAD Municipal.

COOTAD, Codigo del Trabajo, LOSEP y su Reglamento General,
Ley de Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional,
Contratacion Publica, Utilitarios de Office, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

deC

Leyy R

8. CONOCIMIENTOS

P

Reglamento General, Ley de Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional, Utilitarios
de Office, Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

COOTAD, Cédigo del Trabajo, LOSEP y su

médicos ocupacionales en base a la matriz de riesgos; el registro y analisis

Procesos para la gestion |pecisiones

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS D inacion de |
ACTIVIDADES 9'2"“'"’:“"_ ela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES ompetencia
Habilidad Analitica
" . | X (andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis logicos para identificar los
Colabora?r e‘n la prevenqon de rlesgos, que efectden los organlsmos del Normativa Legal, criterio I6gico, problemas fundamentales de la organizacion.
sector publico y comunicar los accidentes y enfermedades profesionales L » o . .
L o AN Administracion y Politicas |sentido comiin)
que se produzcan, al Comité Interinstitucional y al Comité Paritario de Publicas
Seguridad y Salud ’ Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. .. Asesora a las autoridades de la institucién en materia
Orientacion / . . )
. Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento § i
que permitan tomar decisiones acertadas.
Clasificar y determinar las actividades o tareas laborales que pueden Planificacion Anticioal - ticos d Uacio
cumplir las mujeres en estado de gestacion, estudiantes que realicen organizacional, Normativa nticipa los puntos criticos de ung situacion o
y AT (o P - L . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
pasantias y personas disminuidas fisica y/o psiquicamente y contribuira | Institucional, Herramientas X X R
L N . e ., acciones de control, mecanismos de coordinacién y
su readaptacion laboral y social ofimaticas. Planificacion y Ny . - it
" Alto verificando informacién para la aprobacion de
Gestion N
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Planificar los programas de salud, incluyendo la realizacion de examenes Juicio y Toma de Alt de la mision y objetivos de la institucién, y de la
o

satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones

de las estadisticas en seguridad y salud ocupacional para la institucional a problematicas futuras de la institucion.
implementacion de medidas preventivas y correctivas
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
WA 67 ,de a Nivel Comportamiento Observable
Competencia
) . . -  Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Asesorar en seguridad y salud en el trabajo a los servidores municipales informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
directamente y a través del comité paritario de SSO control de procesos producir dentro del equipo. Se considera que es un
i Trabajo en Equij Alto : e .
internos. abajo en Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de . . .
Servicio Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Desarrollar los programas de Vigilancia en la salud, contemplado la Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
realizacion de los chequeos médicos pre ocupacional, periddico, de procesos internos y doniioal van detorminad
reintegro y de salida a todos los servidores publicos del GADMCN externos. Conocimiento del entifica a,s razones que motivan de ermlna 0s
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto X
L problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
. " . . Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Anallz?‘r y clasificar los puestos Fje tr.zllbajo y elaborar informes para Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
seleccion de personal, en coordinacién con talento humano, con base a la N h eficiencia
" - . RN Normativas Institucionales -
valoracion de los requerimientos psicofisiolégicos de las tareas a para la planificacion Real - - —
desempefiarse y en relacion con los riesgos de accidentes de trabajo y estrategica ea |za~trabajgsl de |nvest|ga<:|gn y comparte con sus
enfermedades profesionales gica. Aprendizaje Continuo Alto 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

DATOS D D A O D P o) o o R 0O ORMA REQ RID
Cadigo: 4.2.00.3.8.1 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Enfermero/A Ocupacional -
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion:
Unidad Administrativa: Gestién De Segu.ndad Y Salud . . i
Ocupacional Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucion de procesos A ! atvas, . _
Usuarios Externos e Salud y servicios sociales:
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 5 i ici
2 2 internos. Area de Conocimiento: MEd_'C_ma_
Grado: 1" Servicios:
Servicios d idad
Ambito: Cantonal erviclos de segurica
RMU: $1.212,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer Nivel - -
2. MISION Tiempo de Experiencia:
3 afos - -

COOTAD, Cédigo del Trabajo, LOSEP y su Reglamento General, Ley de
Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional, Contratacion
Publica, Utilitarios de Office, Relaciones Humanas.

Especificidad de la
experiencia

Implementar y mantener un Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional que permita
precautelar bienestar fisico y mental de los colaboradores, asi como también de las
instalaciones fisicas del GAD Municipal.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, COOTAD, Cédigo del Trabajo, LOSEP y su
Reglamento General, Ley de Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional, Utilitarios de
Office, Normas de Control interno.

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS eyt
ACTIVIDADES Ll d <l Nivel Comportamiento Observable
Competencia
ESENCIALES
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza analisis l6gicos para identificar los problemas
. . . . . Normativa Legal, criterio logico, sentido fundamentales de la organizacion.
Aplicar el sistema de medicina laboral-ocupacional y preventiva e L L o .
. Administracién y Politicas [comuin)
implementarlo L
Publicas.
Generacién de Ideas Alto Desarrollalplanes, programas o p'm\:/ectos altelrnat!vos
para solucionar problemas estratégicos organizacionales.
: - Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacién / . m .
N Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento " i
permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacién

Desarrollar los programas de Vigilancia en la salud, contemplando
los chequeos médicos pre ocupacionales, periédicos, de reintegro y
de salida a todos los servidores publicos del GADMCN

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias 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
simultdneamente diversos proyectos complejos.

organizacional, Normativa
Institucional, Herramientas

ofimaticas. Planificacion y Gestion Alto

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la

Juicio y Toma de mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion

- Alto . ; N
. . . Procesos para la gestion isi 4
Brindar apoyo en procesos de seguridad y salud ocupacional > D a g Decisiones del problema.del. clle.r'ne. Idea soluciones a problematicas
institucional futuras de la institucion.
0 OMP A OND
[ememIEED d BB Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. o . . Estructuracién de
Cumplir con todas las obligaciones que la ley ecuatoriana exige, informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
como |qgresar toda la informacién del sistema de seguridad y salud control ’de procesos Resuel\{e los ConﬂicFos que se puedan producir dentro
ocupacional intemos Trabajo en Equipo Alto 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.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
i necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Establecer medidas de mejoramiento continuo al Sistema de Monitoreo y Control de
Seguridad y Salud Ocupacional procesos internos y Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas

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

Entorno Organizacional

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacién a los .
Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

Resultados o . . -
" organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Normativa legal,
Realizar controles en Seguridad y Salud Ocupacional de acuerdo Normativas Institucionales
con el Reglamento legalmente para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. & : P ianci
. . compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto 0 ¥ X

actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO D D A O D P O o o 4 R 0] ORMAL REQ RIDA
Cadigo: 4.2.00.3.8.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Trabajador/A Social . ., Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
- — - — - - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion De Trabajo Social Alcalde, Dir
Rol: Ejecucion de procesos Administrativas,
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2 Usuarios Externos e " Salud y servicios sociales:
internos. Area de Conocimiento: oer £
Grado: 8 Servicios sociales
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tercer Nivel

Tecnolégico Superior

2. MISION Tiempo de Experiencia:

3 afos 2 afos 1 afio

COOTAD, Cédigo del Trabajo, LOSEP y su Reglamento General,

Especificidad de la Ley de Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional,

experiencia Contratacion Publica, Utilitarios de Office, Relaciones Humanas.
Impl y un Si de Seguridad y Salud Ocupacional que permita 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
precautelar bienestar fisico y mental de los colaboradores, asi como también de las
instalaciones fisicas del GAD Municipal. Tematica de la Capacitacion

Ley y Regl deC ion Publi COOTAD, Cédigo del Trabajo, LOSEP y su

Reglamento General, Ley de Seguridad Social, seguridad y salud ocupacional, Utilitarios de
Office, Normas de Control interno.

8. CONOCIMIENTOS i
ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES Denominacién de la
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,

Nivel Comportamiento Observable

Alto Realiza analisis 16gicos para identificar los

Normativa Legal, criterio légico, sentido problemas fundamentales de la organizacion.
Realizar el informe sobre accidentes de trabajo al IESS Administracion y Politicas comuin)
Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Asesora a las autoridades de la institucion en
Orientacion / Alto materia de su competencia, generando politicas y
Asesoramiento estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.
Planificacion
. - . . organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o
Realizar el seguimiento y control de los accidentes de trabajo en el [ESS Institucional, Herramientas problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
ofimaticas. acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacion y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Realizar el seguimiento y control de los avisos de enfermedad reportados Procesos para la gestion ‘E)u'c_'o_ y Toma de Alto deﬁlafmlsilf): é’ Tbjftg/lofnde dlal m”St'::C'Tg' ydela
por los servidores y trabajadores, para lo cual debera ademas visitar al N p 3 g ecisiones satis ,acc on del pro e, N a del cliente. ea? L,
personal en su domicilio institucional soluciones a problematicas futuras de la institucion.
0 OMP A OND A
penciiacion d el Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Realizar el informe sobre visitas a servidores y trabajadores que poseen informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
permiso médico superior a tres dias control de procesos . i producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto

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

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

Monitoreo y Control de la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

procesos internos y
externos.

Elaborar el reporte de permisos médicos, y adecuar en los roles el pago
conforme Ley de Seguridad Social Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
I Alto N
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

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

Normativa legal, mejorar la eficiencia.

Elaborar el reporte de atrasos, e informar sobre los no justificados para Normativas Institucionales
realizar el descuento en las vacaciones parala planI.ﬁCaCIOFI Realiza trabajos de investigacion y comparte con
estrategica. Aprendizale Continuo Allo sus compafieros. Brinda sus conocimientos y

P I experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Caédigo:

4.2.00.4.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Registrador/A De La Propiedad Y Mercartil
Del Cantén Naranjito

Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Registro De La Pvropledad"Y Mercartil Del A.Ic.alde, (?once.jo
Cantdn Naranjito. M Dir

Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Administrativas,

P ° tonal : Nivel Jerdrauico S or 1 Usuarios Externos e
rupo Ocupacional : ivel Jerarquico Superior internos.

Grado: 1

Ambito: Cantonal

RMU:

$2.115,00

2. MISION

Registrar los instr
nuestra jurisdiccion, y dotar de informacion veraz y oportuna certificaciones de acuerdo a la
ley, garantizando la seguridad juridica registral a los titulares.

y demas d

que la ley permite que se inscriban dentro de

Nivel de Instruccion:

ORMAL REQ RIDA

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Tercer Nivel

Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
Derecho

Cuarto Nivel

4 afios

3 afos -

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, codigo civil, COIP, Ley registral, Ley notarial, codigo de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

io, ley del si:
Contratacion Publica, Normativa legal vigente, Relaciones

| del de datos publicos,

Humanas.

8. CONOCIMIENTOS

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, codigo civil, COIP, Ley registral, Ley notarial,
codigo de comercio, ley del sistema nacional del de datos publi i ,

Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

DINARP

dominio de los bienes inmuebles, las mismas que deben entregarse a la

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS N
ACTIVIDADES De':;’;"":::l;e fa Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES &
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza analisis I6gicos para identificar los
Normativa Legal, criterio légico, problemas fundamentales de la organizacion.
Registros inscritos acorde a lo establecido en la Ley Administracion y Politicas |sentido comun)
Publicas.
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. ” Asesora a las autoridades de la institucién en materia
Orientacién / . o .
. Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . L
que permitan tomar decisiones acertadas.
. . Planificacion — — ——
Informes que se entregaran a la DINARP sobre los Registros de . . Anticipa los puntos criticos de una situacion o
N 5 . . L organizacional, Normativa .
Propiedad, Registros de Gravamenes, Registros de Interdicciones y . . problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
L . A . Institucional, Herramientas 3 . o
Prohibiciones de Enajenar y los demas que determina la Ley " e o acciones de control, mecanismos de coordinacion y
ofimaticas. Planificacion y R . " L.
L Alto verificando informacién para la aprobacién de
Gestion )
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Certificaciones relacionadas con la propiedad, tenencia y traspaso de Juicio y Toma de Alto dela misién y objetivos de la institucion, y de la

10. COMPETENCIAS CONDUC

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

LES

Competencia Nivel Comportamiento Observable
. L . . . Estructuracion de " : o
Reportes de las acciones de tradicion del dominio de los bienes raices y de informes. Evaluacion Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
los otros derechos reales constituidos en ellos, los mismos que deben control 'de pmcesosy cooperacion. Resuelve _|05 conﬂ|c10§ que se puedan
entregarse a la DINARP; nt Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Sg considera que es un
internos. referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Orientacién de Demuestra interés en atender a los clientes internos
Servicio Alto 0 externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Informes que se entregarén a la DINARP sobre los contratos y actos que Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
trasladen el dominio de los mismos bienes raices o imponen gravdmenes o procesos internos y Identifica las razones que motivan determinados
imitaci i ini onocimiento del N "
limitaciones a dicho dominio externos. (Elntor(l:w e e Ao comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
9 oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Informes que se entregaran a la DINARP de autenticidad y seguridad de Normativas Institucionales eficiencia.
los titulos, instrumentos publicos y documentos que deben registrarse parala pIanlﬁcacmn Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. Aprendizaje Continuo Alto comparieros. 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
DATOS D D A OND P 0) o R A O o 4 R o) ORMAL REQ RIDA
Cédigo: 4.2.00.4.1 INTERFAZ: Tercer afio aprol;zi(;;?ér:ﬂ;::s:”if culminacion de
Pl ) REes Inscriptor/A Del Registro I?e La Propiedad R
Y Mercantil Nivel de i i6
Nivel: No Profesionales
. - . Registro De La Propiedad Y Mercartil Del . . -
Unidad Administrativa: Cantén Naranjito. i Dlrecmon'es
— ativas,
Rol: Ejecucién de procesos de apoyo Usuarios Externos e
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4 internos. Area de Conocimiento: Ciencias sociales, educacién comercial y derecho:
Grado: 6 : Derecho
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado,
5 certificado de R R
2. MISION ETlemPo d.e . culminacion de
APEpenc a: educacion superior
6 meses - -

COOTAD, codigo civil, COIP, Ley registral, Ley notarial, codigo de
comercio, ley del sistema nacional del de datos publicos, Contratacion
Publica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

Especificidad de la
experiencia

Regi: los instr y demas d que la ley permite que se inscriban dentro de o
nuestra jurisdiccion, y dotar de informacion veraz y oportuna certificaciones de acuerdo a la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

ley, garantizando la seguridad juridica registral a los titulares.

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, codigo civil, COIP, Ley reglstral Ley notarial,
codigo de comercio, ley del sistema nacional del de datos publi
Normas de Control interno.

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(af\al_|5|s de - Realiza analisis 16gicos para identificar los
. prioridad, criterio Alto N
. . . . Normativa Legal, P . problemas fundamentales de la organizacion.
Asiste a los usuarios y servidores/as en ventanilla de acuerdo a las légico, sentido

Administracion y Politicas

normas registrales y técnicas vigentes L comun)
Pdblicas.

Desarrolla planes, programas o proyectos

Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Asesora a las autoridades de la institucion en

Orientacion / Alto materia de su competencia, generando politicas y

Asesoramiento estrategias que permitan tomar decisiones

e acertadas.
Planificacion

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Alto verificando informacion para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdineamente diversos proyectos
complejos.

organizacional, Normativa

Institucional, Herramientas
ofimaticas. Planificacion y

Gestion

Actualiza la informacion de las inscripciones en el sistema

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de Alto de la mision y objetivos de la institucion, y de la
Participa en el control técnico de la documentacion y requisitos, previo al | Procesos para la gestion |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea
despacho de tramites del registro de la propiedad y mercantil institucional soluciones a problematicas futuras de la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Colabora en la inscripcion de las anotaciones marginales de los titulos de | informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
propiedad control de procesos i | equipo. i
s, 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.

. " Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de

Servicio Alto o0 externos con rapidez, diagnostica correctamente
' o . . . Monitoreo y Control de la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Consolida y aprueba o niega 6rdenes de trabajo en el sistema previo a la procesos intemos y
inscripcion de predios o contratos - Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del ) ,
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto

problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Organizacional

Normativa legal,
Actualiza y elabora fichas registrales y matriculas inmobiliarias para la Normativas Institucionales

respectiva asociacion a la orden de trabajo para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con
estrategica. Aprendizaje Alto sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
Continuo experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Lunes 5 de mayo de 2025

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

" 3. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 4. INSTRI ION FORMAL REQUERIDA
LS caco UESTO INTERNAS Y EXTERNAS SIRUCCIONEC <

e ercer ano aprobado, ce ado de cuiminacion ae
Cadigo: 4.2.00.4.1 INTERFAZ: ol ieaciAn snerior
Denominacién del Puesto: Cenlﬁcadgr/A Del Reglstro(De La -

izl G L] Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesionales
. L . Registro De La Propiedad Y Mercartil Del | . -

Unidad Administrativa: Cantén Naraniito, X Dl(e.55|onfes

Usuarios Externos e

internos.

Rol: Ejecucién de procesos de apoyo
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4
Grado: 6

Ambito: Cantonal

RMU: $733,00

2. MISION

g los instr y demas d
nuestra jurisdiccion, y dotar de informacion veraz y oportuna certific
ley, garantizando la seguridad juridica registral a los titulares.

que la ley permite que se inscriban dentro de

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacioén comercial y administracion
Ciencias sociales y del comportamiento

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
ercer ano

aprobado,
certificado de

o Ao

6 meses - -

Especificidad de la
experiencia

aciones de acuerdo a la 6

COOTAD, codigo civil, COIP, Ley registral, Ley notarial, codigo de
comercio, ley del sistema nacional del de datos publicos,
Contratacion Publica, Normativa legal vigente, Relaciones
Humanas.

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, codigo civil, COIP, Ley registral, Ley notarial,
codigo de comercio, ley del sistema nacional del de datos i t
Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS 5 ———
ACTIVIDADES enominacion . ela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES (G
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza analisis logicos para identificar los
Asiste al X dores! tanila d doal Normativa Legal, criterio légico, problemas fundamentales de la organizacion.
iste a los usuarios y servidores/as en ventanilla de acuerdo a las normas |\ (.o oo y Politicas |sentido coman)
registrales y técnicas vigentes Publicas
) Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
N .. Asesora a las autoridades de la institucién en materia
Orientacion / . " .
5 Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . L
que permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion
X . » . L . organizacional, Normativa Anticipa los puntos criticos de una situacion o
Actualiza la informacién de las inscripciones en el sistema Institucional, Herramientas problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
ofimaticas. Planificacién y acglones del control,‘ !'necamsmos de cqc'>rd|na0|on y
" Alto verificando informacién para la aprobacion de
Gestion X
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de Alto de la mision y objetivos de la institucién, y de la
Participa en el control técnico de la documentacion y requisitos, previo al Procesos para la gestion |Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
despacho de tramites del registro de la propiedad y mercantil institucional a problematicas futuras de la institucion.

Denominacion de la

1 MPETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
o . ) )  Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Colapora en lainscripcion de las anotaciones marginales de los titulos de informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
propiedad contrcl)l de progesos Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. J quip! referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacién.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de . . "
Servicio Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. . ) . . . Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Consolida y aprueba o niega 6rdenes de trabajo en el sistema previo a la r0cesos intermas
inscripcion de predios o contratos P ¥ . Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del . "
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto X
. problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Actualiza y elabora fichas registrales y matriculas inmobiliarias para la Normativas Institucionales eficiencia.
respectiva asociacion a la orden de trabajo para la planificacion Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
i . compaiieros. Brinda sus conocimientos
estrategica. Aprendizaje Continuo Alto P v

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

R ACIO
DATOS D D 4 o) D P 0O o T R 0] OR A REQ RIDA
Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de
Codigo: 4.2.00.4.1 INTERFAZ: P . ducaciér: ‘Supemr uiminact
D T —— Asistente Del Registro D_e La Propiedad Y R
Mercantil Nivel de I 6

Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Registro De La Prupledad..\( Mercartil Del

Cantén Naranjito.

, Usuarios

Rol: Ejecucién de procesos de apoyo
Grupo Ocupacional : Servidor Publico De Apoyo 4
Grado: 6
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00

o)
Regi los instr y demas d

garantizando la seguridad juridica registral a los titulares.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Externos e internos.

que la ley permite que se inscriban dentro de
nuestra jurisdiccion, y dotar de informacion veraz y oportuna certificaciones de acuerdo a la ley,

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tercer afo aprobado,

certificado de
culminacion de

educacion superior

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Educacion comercial y administracion
Ciencias sociales y del comportamiento

6 meses

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, codigo civil, COIP, Ley registral, Ley notarial, codigo de
comercio, ley del sistema nacional del de datos publicos, Contratacion
Publica, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.

Tematica de la Capacitacion

Control interno.

Denominacién de la

Ley y Reglamento de Contratacion Publicas, codigo civil, COIP, Ley registral, Ley notarial, codigo
de comercio, ley del sistema nacional del de datos publicos, Relaciones Humanas, Normas de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Participa en el control técnico de la documentacién y requisitos, previo al
despacho de tramites del registro de la propiedad y mercantil

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacién de la

ACTIVIDADES . Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competency
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis 16gicos par.a id.evntiﬁcar los problemas
Asiste a los usuarios y servidores/as en ventanilla de acuerdo a las normas N I.\lgrmat\.\{a Legalj . l:riler’iu 16gico, sentido fundamentales de la organizacion.
registrales y técnicas vigentes .y y Politicas )
Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
Generacion de Ideas Alto para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Orientacién / Asesora a las _a\uloridades dela ipstitucién en nr_1ateria de
. Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
Asesoramiento permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacién organizacional, — — —
Actualiza la informacion de las inscripciones en el sistema Normativa Institucional, Anticipa los puntos °”F'°°S de una snuacmr? 0 prablema,
Herramientas ofimaticas. desarrollando egtrateglas a Iargo pl.a'zo, acciones de
. " " control, mecanismos de coordinacion y verificando
Planificacion y Gestion Alto informacion para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Colabora en la inscripcion de las anotaciones marginales de los titulos de Estructuracién de informes,
iedad P! 9 Evaluacion y control de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
propieda procesos internos. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
Trabajo en Equipo Alto 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.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de . N N
Servici Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
ervicio necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Consolida y aprueba o niega érdenes de trabajo en el sistema previo a la Monitoreo y Control de
inscripcion de predios o contratos procesos internos y externos. . Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del N
Ent Alt comportamientos en los grupos de trabajo, los
O" °"T° tonal 0 problemas de fondo de las unidades o procesos,
rganizaciona oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Orientacién a| Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
erenlta::jlon alos Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
. . esultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. . . . I . | Normativa legal, Normativas
Actualiza y elabora fichas registrales y matriculas inmobiliarias para la respectiva T
oo . Institucionales para la
asociacion a la orden de trabajo " : . " . . L
planificacion estrategica. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
L . compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto P y &0

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

18
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Registro Oficial - Edicion Especial N° 150 Lunes 5 de mayo de 2025

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

INTERN EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.2.00.4.4 INTERFAZ: Técnico Superior

Miembros de la Junta 1 Cantonal De .- .
B Te I Si
Denominacién del Puesto: Proteccién De Derechos De Naranjito ecnoldgico Superior

Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional
io Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Junta Cantonal De Protericwn De
Derechos De Naranjito Alcalde, Direcciones
Rol: Ejecucién de pl Administrati S, Usuarios
Grupo Ocupacional : Senvidor Publico 2 Externos e internos. . C.ient‘:ias so;iales, educacion com‘ercial y dferechg:
Area de Conocimiento: Ciencias sociales y del comportamiento: Psicologia,
Grado: 8
Ambito: Cantonal

RMU: 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

$901,00

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Técnico Superior

2. MISION i
Experiencia:

3 afios 2 afios 1 afio

" COOTAD, COIP, CODIGO DE LA NINES Y ADOLECENCIA, LEY CONTRA
Especificidad dela | | 5 o ENCIA A LA MUJER Y A LA FAMILIA, Normativa legal vigente,

experiencia .
2 Relaciones Humanas.
Tiene como funcidn publica la p ion de los indivi y colectivos de los
nifios, nifias y adol la 1 en via inistrativa de las situaci de
o vull de derechos indivi y colectivos. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacion

COOTAD, COIP, CODIGO DE LA NINES Y ADOLECENCIA, LEY CONTRA LA VIOLENCIA A LA MUJER Y
A LA FAMILIA, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.Normas de Control interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES AWMl Denominacion de la . .
ACTIVIDADES o Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Conocer, de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o Habllldad Analitica o o
violacion de los derechos individuales de nifios, nifias y Normativa Legal (anlisis de prioridad, Alto fliee:jhza antaI||S|sdlog|\COS para identificar los problemas
adolescentes dentro de la jurisdiccion del respectivo Cantén; y rormativa Legal, criterio légico, sentido ndamentales de fa organizacion.
X " A L. Administracion y Politicas [comiin)
disponer las medidas administrativas de proteccién que sean Publicas
geces:r|a§ ;l)a(;a proteger el derecho amenazado o restituir el Generacion de Ideas Ao Desarrolla planes, programas o proyectos altemnativos para
erecho violado

solucionar problemas estratégicos organizacionales.

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Alto [ ia, ¢ ) politicas y ias que permitan
tomar decisiones acertadas.

Orientacion /
Asesoramiento

Planificacion Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales organizacional, Normativa P P . nop |
; dei Jimiento d decisi Institucional, H ient desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
competentes en los casos de incumplimiento de sus decisiones nstitucional, Herramientas o " mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
ofimaticas. Planificacion y Gestion Alto

aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
Juicio y Toma de Alto mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
Procesos para la gestion |Decisiones problema del cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras
de la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

Requerir de los funcionarios publicos de la administracién central y
seccional, la informacién y documentos que requieran para el

. g institucional
cumplimiento de sus funciones

) Nivel Comportamiento Observable
» Competencia
. . - - Estructuracion de
Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes| . " N X - —
N L . . . informes, Evaluacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
del respectivo Municipio a quienes se haya aplicado medidas de N
teccid control de procesos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
proteccion internos. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
. " Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Orientacion de . N " N
Servici Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
ervicio soluciones adecuadas.
Denunciar ante las autoridades competentes la comisién de Monitoreo y Control de
infracciones administrativas y penales en contra de nifios, nifias y procesos internos y " " .
adolescentes externos ¢ imiento del Identifica las razones que motivan determinados
. onocimiento de comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
Entorno Alto

fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

Organizacional poder que los afectan.

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

Orientacion a los

Normativa legal, Resultados

Normativas Institucionales
para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. compaiieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las
entidades de atencion no violen los derechos de la nifiez y
adolescencia

Aprendizaje Continuo Alto
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‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2.004.4 INTERFAZ: Técnico Superior
Miembros de la Junta 2 Cantonal De - N
inacio 3 - " Tecnoldgico Superior
D amaciordeluesto Proteccion De Derechos De Naranjito ) . 9 i
" - Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional

) L Junta Cantonal De Proteccion De . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Derechos De Naranjito Alcﬂaldg, !)lrec.cmnes
Rol: Ejecucion de procesos Usuarios Externo; e
Grupo Ocupacional : Servidor Pablico 2 internos. » Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:

Area de Conocimiento: Derecho
Grado: 8
Ambito: Cantonal
RMU: $901,00 PER A LABORAL REQUERIDA
5 .| Técnico Superior | Tecnolégico Superior Tercer Nivel
0 Tiempo de Experiencia:
3 afios 2 afios 1 afio

COOTAD, COIP, CODIGO DE LA NINES Y ADOLECENCIA, LEY CONTRA

Especificidaddela | | /0, EncIA A LA MUJER Y A LA FAMILIA, Normativa legal vigente,

experiencia Relaciones Humanas.
Tiene como funcién publica la proteccion de los derechos individuales y colectivos de los 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA B 0
nifos, nifias y adol la resol en via de las si i de
i derechos individual Lot
o vulneracion de y - Tematica de la Capacitacion

COOTAD, COIP, CODIGO DE LA NINES Y ADOLECENCIA, LEY CONTRA LA VIOLENCIA A LA
MUJER Y A LA FAMILIA, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.Normas de Control
interno.

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS L
ACTIVIDADES Derg::;na:;?]:i: el Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES -
Habilidad Analitica
Conocer, de oficio 0 a peticion de parte, los casos de amenaza o violacion (apéli.sis de priorida.d, Alto Realiza andlisis 6gicos para |dent|f|ca.r Ios”
de los derechos individuales de nifios, nifias y adolescentes dentro de la Normativa Legal, c"'e':'o légico, sentido problemas fundamentales de la organizacion.
jurisdiccion del respectivo Canton; y disponer las medidas administrativas | Administracion y Politicas |S0mdn)
de proteccion que sean necesarias para proteger el derecho amenazado o Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos
restituir el derecho violado Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
. " Asesora a las autoridades de la institucion en materia
Orientacién / . Y .
5 Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . i
que permitan tomar decisiones acertadas.
Planificacion Anticioal " tticos d I
Interponer las acciones necesarias ante los érganos judiciales organizacional, Normativa n glpa OZ pun OTI cndlcos e ung St ulamon cl'
competentes en los casos de incumplimiento de sus decisiones Institucional, Herramientas pro. ema, desarrollando estrateglas a argolp a;?,
ofimaticas. acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacion y Gestién Alto verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdineamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Requerir de los funcionarios publicos de la administracion central y . [Juicioy Toma de Alto dela mision y objetivos de la insfitucion, y de la
seccional, la informacion y documentos que requieran para el Procesps para lagestion |pecisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
cumplimiento de sus funciones institucional a probleméticas futuras de la institucion.
0 OMP A OND A
el d el Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes del informes, Evaluacion y cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
respectivo Municipio a quienes se haya aplicado medidas de proteccion control de procesos . . producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto . . .
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de Servicio Alto o0 externos con rapidez, diagnostica correctamente la
X X . . X Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Denunciar ante las autoridades competentes la comision de infracciones .
- L procesos internos y - - -
administrativas y penales en contra de nifios, nifias y adolescentes externos. Identifica las razones que motivan determinados
’ Conocimiento del Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las entidades de | Normativas Institucionales eficiencia.
atencién no violen los derechos de la nifiez y adolescencia para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. compafieros. Brinda sus conocimientos
Aprendizaje Continuo Alto paner o
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

Cadigo: 4.2.00.4.4

DESCRIPCION Y PER

3. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Miembros de la Junta 3 Cantonal De

P AT Proteccién De Derechos De Naranjito

Nivel: Profesional

Junta Cantonal De Proteccion De

Unidad Administrativa: Derechos De Naranjito

Alcalde, Direcciones
A

FIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Rol: Ejecucién de procesos
Grupo Ocupacional : Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Cantonal

RMU: $901,00

Tiene como funcién publica la proteccion de los derechos individuales y colectivos de los

ativas,
Usuarios Externos e
internos.

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

Salud y servicios sociales:
Servicios sociales

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

3 afos

2 afos 1 afo

nifios, nifas y lar envia

o vulneracion de derechos individuales y colectivos.

ativa de las sil

de

Especificidad de la
experiencia

COOTAD, COIP, CODIGO DE LA NINES Y ADOLECENCIA, LEY CONTRA
LA VIOLENCIA ALAMUJER Y A LA FAMILIA, Normativa legal vigente,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la Capacitacion

Relaciones Humanas.

8. CONOCIMIENTOS

COOTAD, COIP, CODIGO DE LA NINES Y ADOLECENCIA, LEY CONTRA LA VIOLENCIA A LA
MUJER Y A LA FAMILIA, Normativa legal vigente, Relaciones Humanas.Normas de Control

interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

seccional, la informacién y documentos que requieran para el
cumplimiento de sus funciones

Procesos para la gestion
institucional

Decisiones

Denominacion de la

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS D Inacién de I
ACTIVIDADES enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Habilidad Analitica
Conocer, de oficio o a peticién de parte, los casos de amenaza o violacion (analisis de prioridad, Alto Realiza analisis l6gicos para identifica.r |0§v
de los derechos individuales de nifios, nifias y adolescentes dentro de la Normativa Legal, criterio légico, sentido problemas fundamentales de la organizacion.
jurisdiccion del respectivo Cantén; y disponer las medidas administrativas | Administracion y Politicas [comun)
de proteccion que sean necesarias para proteger el derecho amenazado o Publicas. Desarrolla planes, programas o proyectos
restituir el derecho violado Generacion de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
: " Asesora a las autoridades de la institucién en materia
Orientacién / . . i
. Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento . .
que permitan tomar decisiones acertadas.
. X , Lo .Pla.nlﬁcacmn . Anticipa los puntos criticos de una situacion o
Interponer las acciones necesarias ante los érganos judiciales organizacional, Normativa problema, desarrollando estrategias  largo plazo
competentes en los casos de incumplimiento de sus decisiones Insmucu(n)r;;l{al‘-:ce;rsamlentas acciones de control, mecanismos de coordinacion y
) Planificacién y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Requerir de los funcionarios publicos de la administracion central y Juicio y Toma de Alto de la misién y objefivos de a insfitucion, y deIa

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. " » B . Estructuracion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Llevar PT| reglstrp de las famlllas, adultos, nlpos, nlnas.y adolescentes. fiel informes, Evaluacion y cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
respectivo Municipio a quienes se haya aplicado medidas de proteccion control de procesos . ! producir dentro del equipo. Se considera que es un
internos. Trabajo en Equipo Alto . . .
g referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos
Orientacion de Servicio Alto 0 externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. X . X X Monitoreo y Control de necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Denunciar ante las autoridades competentes la comision de infracciones .
L - o procesos internos y — - -
administrativas y penales en contra de nifios, nifias y adolescentes .. Identifica las razones que motivan determinados
externos. Conocimiento del . .
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto N
L problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacién a los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Normativa legal, Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
Vigilar que los reglamentos y précticas institucionales de las entidades de | Normativas Institucionales eficiencia.
atencion no violen los derechos de la nifiez y adolescencia para la planificacion Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
estrategica. compafieros. Brinda sus conocimientos
Aprendizaje Continuo Alto P y

experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO
DATOS D D A OND P 0 . S 4 R O ORMAL REQ RIDA
. X ercer ano aprobado, certificado de cuiminacion de
Cédigo: 4.2.00.4.4 INTERFAZ: educacian superior
N Asistente de la Junta Cantonal De Proteccién
Denominacién del Puesto: De Derechos De Naraniit -
i CEie B el Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesionales
Unidad Administrativa: Junta Cantonal De Protegf:lon De Derechos
De Naranjito Di
Rol: Ejecucién de procesos de apoyo Administrativas, Usuarios
Grupo Ocupacional : Servidor Pablico De Apoyo 4 Externos e internos. Ciencias sociales, educacion comercial y derecho:
Area de Conocimiento: Educacién comercial y administracion
Grado: 6 Ciencias sociales y del comportamiento
Ambito: Cantonal
RMU: $733,00 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado,
. certificado de ~ }
2. MISION Tiempo de culminacion de
Experiencia: educacion superior
6 meses - -
Especificidad de la Sector Publico En Cargos De Coordinacion, Planificacion y
experiencia Administracién Publica, Manejo de paquetes utilitarios, Excel intermedio.
Realiza de manera responsable un analisis jo organi; y i para la
de p de la unidad do en practica los conocimientos adquiridos. 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacion

Ley y Reglamento de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Atencién al usuario,
Dominio de Utilitarios de Office, Redaccion, Relaci Hi y Manejo de Usuarios Difi

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LENYANLIEYVN WS penominacion de la
ACTIVIDADES Competencia
ESENCIALES

Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analitica

Ao P Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad,

L N Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
criterio légico, sentido proyectos
Redactar, certificar y sentar las razones correspondientes dentro de los - " ™ comin) '
o Administracion y Politicas
procesos desarrollados por la Junta de Proteccion de Derechos L
Pblicas.
" Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
i6 Medio . L
Generacién de Ideas recursos humanos, materiales y econémicos.
Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento planes, programas y otros.

Planificacién organizacional,
Normativa Institucional,
Herramientas ofimaticas.

Atender a las personas que llegan a la JCPD y receptar las denuncias
escritas y verbales Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Planificacién y Medi proyectos de complejidad media, estableciendo
Gestion edio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de

coordinacion y control de la informacion.

Toma decisiones de complejidad media sobre la base

Juicio y Toma de Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de
Registrar los casos establecidos en Ia ley al sistema informético de la unidad | Procesos para la gestion y |Decisiones la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
judicial. archivo de documentacion previa.

OMPETENCIAS COND

ES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordinar las actividades internas de la unidad que desempefia y Elaborary | Estructuracion de informes,
ij:\h{)d&curngnﬁos a los diferentes unidades, direccion, coordinaciones del Evaluacion y control de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
-A-D Municipa Procesos intemos. Trabai Equi Bai las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
rabajo en Equipo ajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién de . Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
L Bajo . N
Servicio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Elaborar el reporte diario de la documentacién receptada y Elaborar en forma "
N " " . . Monitoreo y Control de
sistematizada el archivo de las comunicaciones internas y externas y elaborar documentacion
el inventario correspondiente ’ Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
. " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Resultados joras. A P grar y sup!
P y plazos
Coordinar con el responsable del area, que los requerimientos sean atendidos Monitoreo y Control de
deniro del plazo exigido por fa Ley documentacion. Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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El Pleno de la Corte Constitucional mediante Resolucion Administrativa No. 010-AD-CC-2019,
resolvid la gratuidad de la publicacién virtual del Registro Oficial y sus productos, asi como la
eliminacion de su publicacion en sustrato papel, como un derecho de acceso gratuito de la

informacion a la ciudadania ecuatoriana.

“Al servicio del pais desde el 1° de julio de 1895"

El Registro Oficial no se responsabiliza por los errores
ortograficos, gramaticales, de fondo y/o de forma que
contengan los documentos publicados, dichos documentos
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