Gue s Auorgm Desoer rabasdy Mancp
-4 hd Cantén Banios do Agua Santa

1. DATGS DE IDENTIEICACION/DEL PUESTO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Autoridad Nominadora, Servidores piiblicos del

GADBAS, ciudadania.

Cédigo:
inistrador de Cultura, D
Denominacién del Puesto: ;ZE_Z';?; ros 2, Deporte.y
|Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién de Turisme y Cultura
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Local

2. MISION

en actividades culturales, deportivas y recreativas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Liderar la formulacion, ejecucion y seguimiento de la Agenda Cultural del Gobiemo Autonomo descentralizado Bafios de Agua
Santa y gestionar las actividades commespondientes al fomenio del desarrollo humano de los ciudadanos, a través de su participacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCGON E6, M2 L RFEERIDA

.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

‘lon, Trabajo Social, Licenciado en lengua
teratura, Bellas Artes y Missica, Artes Musicales y
Sonores, Artes Literarias interculturales, Educacion Artistica
intercultural

Tiempo de Técnico Superior Tecnologico Tercer Nivel
i Superior
i 5ANOS 4 ANOS 2 ANOS

Procesos cuiturales y deportivos, Compras Publicas, organizacion de eventos, ordenanzas municipales,
Atencion Grupos Vulnerables, Promocion Cultural

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELL PUESTO
Temdtica de la Capacitacion

Procesos administrativos, Patrimonio Intangible del cantén

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Fomentar, desarrollar y estimular la creacion cultural, artistica y musical, en
base a nuestras raices, en el contexto contemporaneo y modemo.

Normativa legal vigente en relacion a cultura y
recreacion ciudadana

10, COMPETE

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar|
decisiones acertadas.
Desarrollar y difundir acc_iqnes culturales que fortalezcan nuestras raices a Técnicas de promocién cultural Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
través del trabajo sistematico con gestores culturales estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar|
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Monitareo y Control Alto Desar_roﬂa meca_ni_smos de ‘rnopitorea y control de la eficiencia,
g e : eficacia y productividad organizacional.
Identificar los problemas en el ambito de la cultura - desarmollo que tiene el Normativa legal vigente en SR
cantdn, mateniendo intercambio de la informacion y diagndstico permanente recreacion crﬂ da dgna y
con los actores locales de la cultura y dar a conocer a la méaxima autoridad S . . X . .
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
#N/A #NIA

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Definir programas, iniciativas y proyectos de herramientas- culturales, con Disand dehiovactss Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
ofras entidades publicas y/o privadas de acuerdo a la competencia. proy . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Trabajo en Equipo Alto ; : 3
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras reas de la organizacién.

Elaborar y ejecuta el plan anual de capacitacion , talleres y seminarios, en el Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
ambito de las distintas actividades culturales, recreativas y deportivas en todo | Ley de contratacion Publica Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
el cantén; dentro de su accion correspondiente. adecuadas.

la participacion de los ciudadanos prestando servicios culturales que Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
escale de los valores humanos con su acervo histdrico patrimonial | Técnicas de promocion cuiltural Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que |
= ural. contribuyan a mejorar la eficiencia.
» r’
£ as ades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
ifeg _ﬁrﬂo Eius competencias i A A




GOBIERNO AUTONOw.w DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON b~NO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Gooemo Ausonemd Des

wralzado Muncps
> Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

Denominacién del Puesto: Administrador Servicios Pablicos

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Nivel: Profesional
— - Con Alcaldia, Concejo Municipal, Direccion de
Unidad Administrativa: Gestion de Servicios Pablicos Turismo, Unidad de Justicia, Direcciones y Jefaturas;
= Eiecucion de Procesos Sanidad, Bomberos, Policia Nacional, Camara de
Rol; - SJECI‘Jdor e~ Turismo, Camara de Comercio, Comisaria Nacional.
Grupo Ocupacional: envi ublico Area de Conocimiento:
Grado: 10

Local

Ambito:

2. MISION Técnico Superior

Tiempo de

Tecnolégico
Superior

Administracion Puablica, Abogado, Administracion de Empresas,

A LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Experiencia: 5 ANDS

4 ANOS

2 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Administrar, operar, mantener y mejorar la actividad economica y calidad de los servicios de mecados, plazas, cementerio, terminal
terrestre, camal municipal, parques y jardinerias, baterias sanitarias, lavanderias y balnearios

Administracion de plazas, parques, mercados, centros de faenamiento,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Administracién de Empresas, Manejo de Personal, Relaciones Humanas, COOTAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Constitucién de la Republica del Ecuador, COOTAD,

motivados y sustentados para el inicio de los procedimientos administrativos Ordanianzas

sancionadores.

ESENCIALES Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza el control, y vela por el funcicnamiento y utilizacién de Mercados,
Plazas“ Terminal Terres!_re, Cemgnleno, Camal y Via Publica en base a la COOTAD Manejo de Recursos Materiales Alto _Eva_lua_'los contratos de provision de recursos maleriales para la
normativa local establecida mediante ordenanzas, reglamentos y otros institucion.
instrumentos administrativos emitidos para el efecto.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarroliando
Propone proyectos de ordenanzas para el mejoramiento continuo de fa estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
gestion de Servicios Publicos en coordinacién con las Unidades Constitucion de la Republica del Ecuador, Planificacién y Gestién Alto coordinacion y verificande informacién para la aprobacion de
Administrativas; y , de ser el caso con las instituciones externas pertinentes. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

simultaneamente diversos proyectos complejos.
Administra el talento humano asignado a su area, para el cumplimiento de sus
funciones en el control y regulacién del use, ocupacién y funcionamiento de los | Constitucion de la Republica del Ecuador, COOTAD, Monitoreo y Contral Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
espacios en mercados, plazas, terminal terrestre, cementerio, camal, via Ordenanzas eficacia y productividad organizacional.
publica; balnearios y otros bienes o espacios publicos.
Venf_lca _todos jos cuntralu_s adiminsirativos d.e gwendamlgnto de s Constitucién de la Republica del Ecuador, COOTAD, e s ’ ; - - ’
autorizaciones de uso de bienes o espacios publicos, destinados a la actividad Gideranzas Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
comercial, asumiendo la funcién de Administrador.
Elabora y supervisa los informes técnicos a peticion razonada debidamente #N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

do a su§ fompetencias

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora, ejecuta y aclualiza un Plan de mantenimiento preventivo, comectivo y | ¢y cion de la Republica del Ecuador, GOOTAD, — —
de salubridad de las instalaciones a su cargo; concomitante con un Plan de Oidararzas Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Seguridad Integral. Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
RRALIZA Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Veri ? limiento de las ordenanzas municipales en el ambito de su Constitucién de la Republica del Ecuador, COOTAD, : iz g 4 o
i Gidenareas Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
‘% contribuyan a mejorar la eficiencia.

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

: ctividgBies emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el




Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Elabora los mformes.tgcmcos dg alcaldia a fin de sustentar las disposiciones Gestién de Documentacién y Archivo Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan p(oducrr dgnim del equipo. Se considera que
emanandas por la maxima autoridad 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 con
Crientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
. . adecuadas.
Maneja los programas y sistemas informaticos implementados por el GADBAS | Normativa legal vigente
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
CNITAD Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
‘_,\i“ contribuyan a mejorar la eficiencia.
S A Z
x Uctiviiales emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
' porsu) #N/D #N/D #N/D

R

trakzaco M
Canton Banos de Agua Santa

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

V2% oo ptrm o GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

[

Cadigo: INTERFAZ: = Técnico Superior
Denominacién del Puesto:  |Analista de Alcaldia ‘QQ?/’ Tecnolbgico Superior
= : Nivel de Instruccion: e
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Alcaldia Alcaldia, Directores/unidades de la Municipalidad de Tercer Nivel
¥ Bafios, Servidores Publicos. Instituciones Publicas,
Rol: Ejecucién de Procesos Ciudadania en general
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Aroa da Conocimlento: Ing en Administracién de empresas, Abogado, Licenciada en
Grado: 8 ¢ Secretariado
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
& : Tecnolégico
®) Ef;:;.ﬁ,:omdi: : Técnico Superior Superior Tercer Nivel
2 3 afios 2 afios 1 afio

la interaccién de la Alcaldia con las Direcciones, Unidades y Procesos de la Municipalidad, asi como ciudadania en general

Lleva la agenda del Alcalde y coordinar las actividades con el fin de alcanzar Ley organica de Transparencia y Acceso ala

experiencia
Ejecutar las actividades administrativas de la Municiplaidad a través del correcto despacho de documentacion de Alcaldia Coordinar 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Espectficidnd dela Gestén Publica, secretariado ejecutivo, Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales

Tematica de la Capacitacién

Normativa Legal Vigente, Ordenenzas Municipales, Procesos adminsitrativos de la municipalidad
OMP A A
Denominacién de la Competencia

Nivel Comportamiento Observable

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

los objetivos propuestos por la Alcaldia informacién Publica Qrientacion;/ Asesommiento Madic programas y otros.
Archiva y mantiene actualizada toda la documentacion relacionada con el Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de!
Despacho Municipal a travéz de los sktemas informaticos utilizados para este | Cédigo Organico Administrativo Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
fin plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

Monitoreo y Control Medio Mum_iqrea _el progreso de los ) p!anes y proygctos de la unidad

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Ejecuta labores administrativas en las acciones de control en las que Derecho Administrativo, Cédigo Organico
interviene Administrativo COOTAD
Organizacién de la Informacion Allo Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

Realiza el seguimiento de las disposiciones emitidas por la Alcaldia Normas de Control Interno

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

wdo a sis Fompetencias

; =
"_l o] DOI'F. lidad de Talento Humano ﬂ n ﬁ n ‘-} ﬂ qﬁl t.2



-
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo:

VUBDIERNU AU T UNU

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

'UEDUEN I RALIZAUU MUNICIPAL DEL CANITUN
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del Puesto:  [Analista de Archivo y Documentacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria
Rol: Ejecucion de Procesos
CGrupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Local

2. MISION

de la Institucion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Disena y ejecuta la aplicacion de sistemas, procedimientos e instructivos que
faciliten y optimicen el manejo de la documentacion y el archivo institucional.

Direcciones y/o Unidades de la Municiplaidad,

usuarios interno y externos.

Gestionar el proceso de recepcion, registro y despacho de teda la documentacién que ingresa o se genera internamente deniro

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Elaboracion de informes

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ledo en Secretariado, Administracién Publica, Lcdo en Analisis de la
informacién documemtal y organizacion de archivos

4 Tecnoldgico
E‘I:eu'l‘i;:?‘ gi: : Técnico Superior Superior Tercer Nivel
g1 : 3ANOS 2 ANOS 1AND

Especificidad de la
experiencia

Norma Técnica de Archivo, Secretariado, Elaboracion de Informes Técnicos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temidtica de la Capacitacién

Redaccion, Procesos Administrativos

Denominacién de la Competencia

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

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

Ejecuta la recepcion, clasificacion, registro , distribucion y custodia de la
documentacion que ingresa a la institucion.

Normativa legal vigente de su competencia

Recopilacién de Informacion

Medio

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
obtener la méaxima y mejor informacién posible de tedas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacion en peritdicos, bases de datos,
estudios técnicos elc.)

Controla el inventario y actualizacion de base de datos de la documentacién y
archivo de la institucién, tanto de documemtacion pasiva como activa.

Elabora las certificaciones administrativas y técnicas de acuerdo a las
normas y leyes vigentes

Técnicas de Archivo

Manejo de Recursos Materiales

Medio

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y!
contrela el uso de los mismos.

Planificacion y Gestién

Medio

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

Coordina con las/os asistentes administrativas/os Tecnicos administrativos, el
inventario anual de archivo y documentos para eliminar, trasladar, retener
temporalmente o permanentemente, de conformidad con la normativa vigente

Secretariado Ejecutivo

#N/D

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

#N/D

"n,') .
NN

w

&
=

de archivo.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Selecciona y canaliza la documentacion a las direcciones administrativas " g g 3 p
competentes Manejo de Office . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
Normativa Legal vigente en &l ambito de su un actitud abierta para aprender de los demas.
competencia . . - . y .
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Inicickiva Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza prablemas

notenciales. Aolica distintas farmas de trahaio can una vision de
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=
Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

GOBIERNO AUTON

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

J DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Analiios y Catastros, Departamento de Planificacion y

Administracién Teritorial con departamentos y/o

unidades en el campo de accion técnica; y, con los
usuarios externos cuando requieran el servicio o

atencion.

Cédigo:

Denominacién del Puesto: Profesional / Ingenieria Civil

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Geslion de Planificacion y Gestion Terrotorial
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Pubtico 1

Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta la recopilacion y levantamiento de informacion catastral e ingresa de

Ejecutar los procedimientos de la Direccitn de Planificacién y Administracion Termitorial, sirviendo de forma eficiente a la ciuadania

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENGIALES

Levantamiento de catastres.

Nivel de Instruccién:

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico
Superior

Ingenieria Civil

Tercer Nivel

Experiencia:

6 meses

Especificidad de la

experiencia gestion de suelo.

Sistemas Informaticos Catastrales , Normativa legal vigente dentro de su competencia, Ordenanzas
Municipales, Catastros Prediales,Evaluacion catastral, Ley Orgénica de Ordenamiento Terrotorisii uso y

6. CAPACITAGION REQUERIDA PARAEL PUESTO

Tematica

de la Capacitacién

Disefio de procesos, Tributacion, Estadistica, cartografia, valoracion de bienes inmuebles
9/ COMPETENCIAS TEGNICAS

Denominacion de la Competencia

Comportamiento Observable

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos

Ejecuta la actualizacion y administracién de la base de datos, gréfico catastral
obtenida de los sectores, urbano y rural.

Manejo de equipos de medicion.

< i 5 Desarrolio estratégico del Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel aclivo
forma grafica la informacion de construcciones del area urbana y rural. en Ia definicién de Ias politicas en funcién del andlisis estratégico.
7 = ik Recopilacion de datos/Pagquetes Miormancos, Z R
Coordina con la Unidades Municipales para la emisién de catastros % ¥ i ; Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
relacionados sobre el impuesto predial urbano y ristico Autocad, Sistemas de Informacion Geografica Generacion de ldeas Medio maleriales y economicos.
Analiza, programa y controla las actividades relacionadas con la recopilacion de ’ - . }
i s S R : Manejo de Dron, GPS Presicion : 5 Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
I;z '-;S'f-::mac:lon, para su posterior digitalizacion de los predios de la zona urbana Monitoree y Control Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
" 5 COOTAD, Codigo Tributario, Ordenanzas s 2 : obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
2{:::::: programa y monitorea, sobrevuelos con Dron los sectores urbanos y Municipales, Resoluciones scbre normativa catastral Recopilacion de Informacion Medio p ibles. (Obliene informacion en periodicos, bases de dalos,
T estudios técnicos etc.)
#N/A #N/A

10. COMPETENCIAS CONDUGTUALES

acuerd us competencias

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Define, obtiene y verifica las coordenadas alastwhaifa ) i e msers grlice Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un aclitud abierta para aprender de los demas.
. — - ’ - ’ Identifica las necesidades del dliente intemo o externo; en ocasiones
Elabora informes Técnicos y andlisis de la informacion tematica para : £ . : - oo . ety : :
actualizacién de avalios y catastros de las propiedades. Sistemas de medicion técnica. Orientacién de Servicio Medio se ant!gpa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
ADg Modifica los métodos de trabaj ir mej (
A 3G ; ay i o g jjo para conseguir mejoras. Actia para
o s acorde a su cargo que le asignaré su jefe inmediato. Ordenanzas Municipales Qrientacién a los Resultados Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
as ?Lidades emanadas por su jefe inmediate o de la maxima autoridad A ENIA #NUA




Elabora las ordenes de compra de infima cuantia. informaticos Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
‘ requerimientos.
y demas actividades emanac_jas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orientacién a los Resultados Medio Modifica los metof:los de trabajo para conseguir mejoras._Actua para
de acuerdo a sus competencias lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
P T I T
T &L 77 = = F 5
S o Jy( Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
(JQ ,‘F b} 43, Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
/ g. 43 L un actitud abierta para aprender de los demas.
(S - = : 2 i ; ; ;
E 2 S Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Z ST = Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
EAN es influir en la institucién.

Gooamo AUGNOT acka Muncpe

o Desc i<
=, g Cantan Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION BEL PUESTO

INTERFAZ:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

externos.

Cédigo:

Denominacion del Puesto: | Analista de Compras Publicas
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestién Administrativa

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

Grado: 7

Ambito: Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar y ejecutar los procesos de contratacion piblica, en aplicacion de las disposiciones legales vigentes

Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

hreste

Trabi:j Lo]

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Ingeniero en Administracion de empresas, Economista, Administracion
Publica, Abogado, Afines

Tiempo de Técnico Superior Te;:::(:gi:o Tercer Nivel
Experiencia:
= ificidad de Manejo del Portal de Compras Publicas , Ley Organica del Sistema de Contratacion y su Reglamento,
Spec 'cf ' 2 3 |Resoluciones, Infimas Cuantias, Plan Anual de Contratacion Publica, catalogo Electrénico, garantias,
SEpOrSUCIA Regimenes Especiales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica

de la Capacitacion

Manejo paquetes informaticos, COOTAD; Resoluciones del SERCOP, Procedimientos de Compras Publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

nominadora.

Ejecuta y Liguida las Ordenes de Compra por Catalogo Electronico en el
Sistema Oficial de Contratacion Puablica.

Manejo del Portal de Compras Piblicas

Denominacion de la Competencia

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. : o - " Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion 7 B Z

Recopélr;? la |n:‘)or;n0?§l:£d;:13ra la elaboracion del Plan anual de contratacion y Publica, Reglamenta a la Ley Orgénica y demas Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias tal equipos de trabajo para el desarrolic de planes,
apoya en su consolidaci Normativas vigentes programas y otros.

X A, - Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Reallga " pu!?hcao;cn de gqcumenios sl procedinientos el Infima Documentacion pre contractual Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Cuantia y Catalogo Electronico ¢ S . B

plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

Solicita la cemﬁc_acmn presuPL_lestanay disponibilidad econénomica de los Procesos de Compras Publicas Monitoreo y Control Medio Mom_iqrea ‘el progreso de los ) p!anes y proyectos de la unidad
procesos de catalago electronico administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Ejecuta el Sistema Oficial de Contratacién Publica los bienes y /o servicios
que constan en el Catalogo Electronico y PAC en aplicacion a la normativa Plataforma digiatal del SERCOP Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
vigente.
Analiza previamente las especificaciones técnicas de los bienes herramientas o Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
materiales solicitados por las unidades administrativas o de autoridad Manejo del Portal de Compras Publicas Medio P g p L q

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Comportamiento Observable

Redaccion doumental , manejo de sistemas

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones




1. DATOS BE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

GOBIERNO AUTONC

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: | Profesional 1 Relaciones Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién de Comunicacién Social
Rol: Ejecucion de Precesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: T

Local

Ambito:

2. MISION

difusion,

Ejecutar la gestion,

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Define y ejecuta las politicas, acciones estratégicas y operativas del Plan

prom ocién y comunicacién de los proyectos, programas y actividades que genera la
Municipalidad, contribuyendo a impuisar el cumplimiento de los objetivos propuestos

Servidores del GADBAS, Ciudadania, Medios de
Comunicacion, Instituciones Plblicas y Privadas

3 DESCENTRALIZQDO MUNICIPAL DEL CANTON '
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

aliadas

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA EABORAL REQUERIDA

Ledo en Comunicacion, Marketing

Tiempo de Técnico Superior T'Sc;‘::'?:rm Tarcor Nivel
Experiencia:
Especificidad de la |Comunicacion Marketing, Relaciones Publicas, manejo de presna digital y escrita, boletines, administracién
experiencia de paginas web

6, CAPACITAGION REQUERIDA'PARAELPUESTO

Tematica de la Capacitacion

8, CONOCIMIENTOS ABICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacidn de la Competencia

Planes de comunicacién, relaciones plblicas, medios digitales y escritos

S COMPETENCIAS TEGNICAS
Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

que coadyuven ala creacién de una imagen piblica institucional de
prestigio, confiable y dinamica.

Comunicacion y vinculacion social

de Comunicacion Institucional y Relaciones Pblicas. Hermramientas de comunicacién organizacional Qrientacion / Asesoramiento Alto mmgetencia. generando politicas y estrategias que permitan tomar|
decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,

Establece y desarrollar el Plan de Relaciones Publicas de la Institucién 4 9 amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o

5 < Prol strat t i o

en eventos protocolarios, ruedas y boletines de prensa focole hensamiento & égico Ak proceso/ proyecto y establece direclrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.

Prepara informes de resultados e indicadores de las actividades desarrolladas |Redaccion Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes_. pogrEmas o p_myectos gllemativos pam Sorcionan
problemas estratégicos organizacionales.

Coordina y ejecufa las campanas de promocion y publicidad institucional, a - . " Desarrolia mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

través de los diferentes medios de comunicacion Campafias de publicidad o EyGonnR Alta eficacia y productividad organizacional.

Disefia y establece estrategias de comunicacidn, difusién y publicacién #N/A #NIA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realizay ejecuta las campaiias de promocién y publicidad institucional a fin n — . -
de lograr los objetivos establecidos, manteniendo contacto con los Marketing Crea_ 1 buen'cima de frahaja'y gspm['u oo mp?mén' Resyerve o8
diferentes medios de comunicacién Trabajo en Equi Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
’ 4 quipo es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras dreas de la organizacion.
£ v g s ;. zos : Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
y demés actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad : 2 g = - 8 > X
de acuerdo a sus competencias Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y planiea soluciones
adecuadas.
wp\.\””“ﬂy’ﬂb Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Q}‘-" ; X '% Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
? N ._-;,. A contribuyan a mejorar la eficiencia.
; e =2
,%Fi‘ E Flexibilidad Medic Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
3 \.; e DE S personas. Decide qué hacer en funcion de 1a situacién.
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- ° DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO > o SEee o Trabaj
DATOS DE ID ACION D & 0 R ACIO RNA RNA B AL REQ DA
Cadigo: INTERFAZ: a Técnico Superior
”
x i 2,
Denominacion del Puesto:  |Analista de Contabilidad h // Tecnolégico Superior
: R et - LA ALDIA £
Nivel: Profesional ‘
i i i i6 Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestién Financiera Agtond_ad Nomlna_dora, Dlrepto_r de Gestfon " thd
Financiera, Servidores Publicos, Usuarios
Rok: Ejecucion de Procesos internos/externos
SOk dpacionats i e Area de Conocimiento: Ing en Contabilidad/Auditoria
Grado: 9
Ambito: Local
PER A LABORAL REQ RIDA
6 Tiempo de Técnico Superior T"sc::f'ﬁf:" Tercer Nivel
Experiencia: = = =
4 ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES
Especificidad de la Contabilidad Gubernamental, Tributacion, Conciliaciones Bancarias, Control Interno
experiencia
Ejecutar las actividades conlables de conformidad a las disposiciones legales vigentes 2 A T ;ﬁ B d:l ‘; 2l ;I;-I;i i 2
ematica de la Capacitacién

Ordenanzas Municipales, Tributacion, Control Interno, Tesoreria

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Denominacion de la Competencia

Registra todas las transacciones financieras como ingresos, gastes, activos y Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,

= ; Codigo Organico de Finanzas Publica Orientacion / Asesoramiento Medio
pasivos, libros contables programas y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
anc_,nha las cuentas _bancanas para garantizar que los registros contabables COOTAD Recopilacion de Informacion Medio obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
coincidan con los registros bancarios disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc)
Elabora informes de movimientos de cuentas Normas de Control Interno Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las neoeada_des de recursos maleriales de la instiucion y
controla el uso de los mismos.
v : Cedigo Organico de Finanzas Publicas, COOTAD, Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyeclos de
;;alalzc?oiiongl 5;‘;&::2%”;’;2?;2 :LI': Ejrfni%srz T_umz:a\;: G:S;Odas o Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias, Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
9 yreg €9 9 Presupuesto, Clasificador Presupuestario plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

Codigo Orgénico de Finanzas Publicas, COOTAD,
Realiza el registro de inventarios Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias, #N/D #N/D
Presupuesto, Clasificador Presupuestario

Codigo Organico de Finanzas Puablicas, COOTAD, COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realiza arqueos periodicos sorpresivos de los valores en efeclivo Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias,
Presupuesto, Clasificador Presupuestario Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Codigo Organico de Finanzas Publicas, COOTAD, Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con
Elabora la némina del personal del GADBAS Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias, Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Presupuesto, Clasificador Presupuestario adecuadas.
s . Codigo Organico de Finanzas Publicas, COOTAD, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Reahza gLnControE previo de los procesos de pago ,de cuentas por cobrary Normas de Control Intemno, Conciliaciones Bancarias, Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
UK Presupuesto, Clasificador Presupuestario un actitud abierta para aprender de los demas.
Codigo Organico de Finanzas Publicas, COOTAD, Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias, | Conocimientc del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
e Presupuesto, Clasificador Presupuestario es influir en la institucion.
I.__ 4 Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
2 adeg-elnanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad —— . en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
= : Iniciativa Medio i i : T
= ’ sus tencias potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
L 52 KA b=

mediano nlazo.




GORBIERNO AUTONGC. _'DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON v
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

DATOS D D 4 O B = O R A 0 RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Analista de Desechos Sélidos
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Saneamiento Ambiental Autoridad Nominadora, Direccién de saneamiento
Rol: Ejecucion de Procesos ambiental, ciudadania
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Local

Gestionar de manera correcta, eficiente, técnica y con responsabilidad social y ambiental el lugar de disposicion final de los residuos
sblidos no peligrosos generados en el Cantén.

Aplica y mantienen actualizado el Plan Integral de Gestion Ambiental de
residuos solidos aprobado por el ente de Control.

Proceso de tratamiento de desechos sélidos en la
fase de disposicién final

Nivel de Instruccion:

A0S 3&3

S

=4
()]
£
%, A

&

2,
2\ sese Nin:
AL REQUERIDA
a jj  Técnico Superior

=

CALDIA bs// Tecnolégico Supeior
O

° Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ing Ambiental, Ing Sanitario, Biotecnologia Ambiental

+ X Tecnoldgico .
E.I:.n:,!: :el ; Técnico Superior Supation Tercer Nivel
Pehene 5 ARDS 4 ARIDS 2 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Medic Ambiente, Tratamiento y Administracion de Rellenos sanitarios Manejo Inegral de Residuos solidos
maejo relleno sanitario) Administracién de relleno sanitario

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestion de Residuos Sdlidos en todos sus aspectos y faces,'()peracién y Mantenimiento de Rellenos Sanitarios, Diagnéstico sobre
el manejo de los desechos sélidos ( municipales GMDSM), Area de disposicion final. Cierre técnico de Relleno Sanitario ,

9 COMP A A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

Orientacidn / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar

decisiones acertadas.

Desarrolla y ejecuta el proceso de obtencion de composta base de residuos

generados en el camal municipal y bagazo de cafa de azicar en el area de

Anticipa 1os punios criticos de una sfuacion o probiema, gesarronando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de

Aprovechamiento de residuos organicos Planificacién y Gestion Alto coordinacién y verificando informaciéon para la aprobacion de
obtencion de abonos orgénicos. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
cimulansaments divarene nravertne comnlsing
Realiza la compensacion ambiental en el lugar de actividad cumpliendo con la . . 23
normativa ambiental vigente para lugares de disposicién final de residuos Ingenieria Ambiental Monitoreo y Control Alto Desar_ro!la mecanibrles de Am"f‘""’e" ¥ control del 13 rehiciench,
sélidos no peligrosas. eficacia y productividad organizacional.
Realizar controles de lixiviadas que producen los cierres tecnico cumplienda fos Ingenieria Ambiental Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

parametros de la Normativa Ambietal Vigente

Realizar control de vectores dentro del relleno sanitario

Ingenieria Ambiental

Elabora el presupuesto anual requeride para la operacién, mantenimiento; y,

gestiona su ejecucion en el relleno sanitario.

Presupuesto

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Integra todas las actividades con la Direccion de Saneamiento Ambiental. Conoc:lml_en_to de las aresy urjldades de la institucion; Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dgntro del equipo. Se considera que
y, procedimientos administrativos es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacién.
: 5 ¢ i s . . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Aplica la normativa legal vigente, interna y externa en el ambito de esta Ley de Medic Ambiente en relacion a desechos . - - 5 % 3 i =
iante visitas técnicas continuas al lugar. s6lidas no peligroses Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
s . g " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
manadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad . - i R
> etenciaspO ! Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
12 contribuyan a mejorar la eficiencia.
s
S Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las

personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
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Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico Superior

Cadigo:

Analista de Medio Ambiente Tecnolégico Superior

CALDIA

Denominacién del Puesto:
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional

i i iy 3 i Tercer Nivel
{Inidaa Administrative: Gestion de Saneamiento Ambiental Dlrea_ctcn de Saneamle_nto_ Ambiental, Medm ! ~ L :
Ambiente, Relleno Sanitario; y, las deméas Unidades
Rol: Ejecucién de Procesos Técnicas del GADBAS
: Servidor Publico 4 ; .
gru:u Scipscions 10 Area de Conocimiento: Ing en Geclogia Minas y petroleos, Ing en Minas, Ing Medio Ambiente
rado:

Local

Ambito:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

- i Tecnolégico 5
2. MISION E'iigm})o die Técnico Superior Suparior Tercer Nivel
ri . - " =
sl 5 AROS 4 ANOS 2 ANOS

Especificidad de la

N Disefio y modelamiento en Mineria, Legislacion Ambiental, procesos de minado, gestion de proyectos
experiencia

Ejecutar la competencia de regulacion, autorizacon, seguimiento y control de la explotacion de materiales aridos y pétreos, que se
encuentran en los lechos de rios, playas de mar y canteras de la circuscripcion, observando las limitaciones y procedimientos a segquir 6. CAPA ACION REQ
de conformidad a la normativa ocal y legislacién nacional correspondiente, en base a la regulacion y especificaciones técnicas 2 _
contempladas en la Ley. Tematica de la Capacitacion

Normativa minera; proyectos de explotacién minera, geologia
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
o ] 3 ) ] o Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entm_no Y esta en la capacidad de
Seguimiento y control para regular, autorizar y controlar la explotacion, Normativa Minera Vigente (Ley de Mineria, proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
transporte, tratamiento y almacenamiento de materiales aridos y petrios que se |Reglamento General de Mineria, Ordenanza — - - -
encuentran en los lechos de los rios, lago, laguna y canteras Municipal) L . Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
o o - 2 Normativa Minera Vigente-Parametros Técnicos- . -
Rewann y apmba(_:lon de prqyec_tos y plan de desarrE)Iio minero para Disefios de explotacion, Normativa de Sequridad e Monitoreo y Control Medio Mon{tqrea _el progreso de los i p!anes y pfoy_ectos de la unidad
concesiones, permisos de mineria artesanal y pequena mineria Higienen minera administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Manejo del Sistema de Gestién Minera Legislacién Ambiental Monitoreo y Control Alto Desar_rolla mecanismos de _mnl_'ntomo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Elabora y da seguimiento al catastro minero, de las areas de explotacion Procesos de Explotacion Minera

minera dentro de su jurisdiccion e ¥
! Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revision previa aprobacion de informes de produccion y auditorias mineras Mariels deLavesen maters minera Trabajo en Equipo Medi Crtljmue\(:ciar:g:abfra!cié_r;de log diSti",mS !n:egralnlesddel ‘e(.llll‘inp:r;re
para concesiones bajo régimen de pequeiia mineria y libres aprovechamientos d 4 ) quip ecio Blora sjicelamente s ceasy expenonoias delosidemas, iene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Revision y aprobacién de Planes de Cierre de Minas Gestioén de Recursos Naturales Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
/ cﬂRlJZ,;
/‘§ fealiza tn 25 3n de campo de areas mineras y atiende las denuncias en Gestion de Recursos Naturales Orientacion a los Resultados Medio Modifica los metm_ios de trabajo para conseguir rnejcras._Actua para
’_;:3‘ o lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
=
s :
=
o iflades Brhanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
ZF c!?%@o a sus cofpetencias L O #ND
= (o, 20 o
=3 ~ PR
2 —E—[mmn’&a&mgmkabﬂm Humano n ‘} r‘ n ‘] !! i i ’




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NICIPAL DEL CANTON .

actores sociales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

V22, oemo Audnoma e o34 GOBIERNO AUTONC. 'DESCENTRALIZADO MU
- 4 > Canton Elanus de Aquu
DATOS D D OND P O R ACIO RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Profesional 1 Marketing
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Méxima Autoridad, Direccion Administrativa, Direccion
- = Financiera, Compras Pablicas, Ciudadania

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: T
Ambito: Local

Elaborar los procesos Yy proyectos institucionales a fin de potenciar el turismo en el canton en coordinacion con los diferentes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

{0S DE/&BU
£

KA
-

eosee i
[ 2 1 2 7 Thb:;o
R ) REQUERIDA
= e Técnico Superior
Z e <
'f,/l ALCALDIA £ . Tecnolégico Superior
&@ @L, rri
N

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnolbgico
Superior

Ing en Turismo, Comercial, Administracién en Turismo, Marketing

Tercer Nivel

Experiencia:

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Mercadotécnia de servicios, patrimonio turistico, contabilidad, organizacion de eventos turisiticos, plan
operativo anual, marketing y publicidad, Ley de Contratacion Publica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica

de la Capacitacion

Denominacion de la Competencia

Planes de servicios Turistico, Evaluacién de proyectos turisticos, Procesos de Compras Publicas

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

Planifica estudios e investigaciones para el monitoreo de la calidad de los
servicios turisticos.

Mercadotecnia de servicios

Realiza el Plan de promocion y publicidad turistica del cantén Publicidad y relaciones puablicas, planes de Mercado Orientacion / Asesoramiento Medio
programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
oz estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
| ceso de compras R ooy ; SR ; : B )
‘f-,'s,i,-}f:; S ocimemaciin prccuiRcial pRaios procss (e tong Compras Publicas Pianificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
" diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
De'eﬁr}e estrategias y acciones de pcsnc:onamle_nto de Ia_ imagen y marca Ley de Turismo y Normativa Vigente relacionada Monitoreo y Cantral Alto Desar_rclla mecanismos de _moc_'utoreo y control de la eficiencia,
turistica en eventos culturales internos y externos; del canton. eficacia y productividad organizacional.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
Elabora esu_:dms sobre oferta y demanda de servicios turisticos ofrecidos y Marketing/estadistica Pensamiento Conceptual Medio an!qu_mf!os con Ala experiencia. AUhhza y adapta los cpncegt'os o
evalua la calidad de los mismos principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de
programas, proyectos y otros.
Realiza el presupuesto anual necesario para las actividades de la Direccion Planes de turismo #N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Compstencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
De\_“lne estrateglas de r_'nercadeo y promocion turistica tanto en el ambito Mercadotecnia de servicios Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan pl_'oduc::r de_'ntru del equipo. Se considera que
nacional como internacional es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
- ) . . . Demuestra interés en aténder a los clientes internos o externos con
PammpanetrL rf:{l'g: ¥ eventos de turismo locales y nacionales para potenciar la Publicidad y relaciones piblicas, planes de Mercado Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
e ‘T‘W adecuadas.
/@.‘\\\ x s {'\
L o /.(_ . 2 . i
=] T Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
) @a Fmene » i g " g : . i
4 M:mos ea:;) ﬁzfﬂbase iR daninstiucionss pltiae 3 Sistemas informaticos Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
- )\‘(_j i contribuyan a mejorar la eficiencia.
i =7 Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrr
e Jﬁdém activi »gihes emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

oECNIT

Al dRnsdrta @ik ramnatanciae

nntancialac  Anlicra dictintac fnrmasdesdrabminannsanaaician da



10 Descenbralsado Munopel
= Cantén Bafios de Agua Santa

Cddigo:

V7S Gosemo s GOBIERNO AUTONC

Denominacion del Puesto: Profesional 1 Arquitectura Urbanista

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacion

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito:

Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON . 105 DE QR'SANIA"UG/O SBe@® Ninsiooo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO & '}( o®® = Trabajo
RELACIO RNA RNA o Q
INTERFAZ: = ) = |} Técnico Superior
= --¢ ™
2 & /frecnolégico Superior
Nivel de Instruccion: &, ALCALDIA &
< Sy
%] O Tercer Nivel
Planificacion y Administracion Territorial, Obras ~
Publicas, Proyectos y Cooperacion. —_———
Area de Conocimiento: Ing Civil

Realizar disefios estructurales de los proyectos desarrollados bajo las necesidades del canton.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior Tesc:;t:'g;:o Tercer Nivel
Experiencia: N = o
nee 3 ANOS 2 ANOS 1ARO

Especificidad de la

g e Disefio de planos estructurales, presupuestos, Ley de Contratacion Publica, Normas INEN
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temdtica de la Capacitacion

Compras Publicas, Determinacion de precios de materiales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza Informes Estructurales de bienes inmuebles, bienes inmuebles
patrimoniales, entre otros.

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora y ejecuta el disefio de planos estructurales, calculo y memoria N_omlatlva de Construccion Ecuatoriana INEN, OHoRiEEan T Ksesbramishis Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarollo de planes,
estructural. Disefios Estructurales programas y otros.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Calcula los volumenes, presupuesto referencial, cronogramas de trabajo Programas informaticos especializados Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
. : s = . 2 s 2 3 K 3 3 Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
P Monitereo y Control i :
Analiza los precios unitarios, calculo de la forma polinomica y cuadilla tipo rogramas informaticos especializados i yC Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
. 2 . & S " P — " : obtener la maxima y mejor informacién posible de lodas las fuentes
I de Informa g
Realiza Especificaciones Técnicas y Términos de referencia (TDR) Compras Publicas Recopilacion de Informacion Medio disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
#N/D #N/D

Normativa de Construccién Ecuatoriana INEN,
Diserios Estructurales

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

at '”'“’41'5‘\
£

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
Naormativa de Construccién Ecuatoriana INEN un actitud abierta para aprender de los demds.
Revisa los planos estructurales, memoria de calculo y cronogramas de trabajo [ . __ '
Diserios Estructurales . . - . i s
Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
-
@-\Q LULADT 41
leem. id ) manad_as por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orientacién a los Resultados Medio Modifica los rnelof}os de trabajo para conseguir mejoras,_Actua para
fde a s competencias lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
5 s = o
: a Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
= Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que




V™, GoveroaumoroDs GOBIERNO AUTONC( DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON R r—
- 6654
B Canton BanmsdeAgua ‘Santa 2 90D : 'frﬁbz'jo
: DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO - :
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ: '15' i Tercer Nivel
Denominacion del Puesto: g‘gﬁ;ﬂs‘a LK%?; e CALDIA &£ // Tecnoldgico Superior
- Nivel de Instruccion: o
Nivel: Profesional ‘\
- . 8. Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Turismo Maxima Autoridad, Direccién Administrativa, Direccion
Rok: Ejecucion de Procesos Financiera, Compras Publicas, Ciudadania
E Servidor Publico 1 -
grnu::_Ot:upldonaI 7 - I Area de Conocimiento: ing Empresas Turisticas/Marketng, Comercio, Administracion
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION : Tecnolégico
Tiempo de Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Experiencia:
6 meses

Mercadotécnia de servicios, patrimonio turistico, contabilidad, organizacion de eventos turisiticos, plan

Especificidad de la
operativo anual, marketing y publicidad, Ley de Contratacién Publica, Normativa Turistica

experiencia
Fortalecer los procesos de regulacion y control en el ambito turistico para mejorar la calidad de servico turistico del cantén 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Sistemas informaticos , Ordenanzas, Normativa legal vigente.
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9, COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES inacié 2 G 5 i
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable
Ejecuta operativos de control en coordinacién con las areas involucradas Normativa Ministerio de Turismo/Medio Ambiente Orientacion / Asesoramiento Medio F?rforgcr:mg:|:sn;os€qUipOS P SCel S 4 N B e
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
. s L " & estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Elabo[a infarmes d ok geshon de_ losioperativos ealizados yidema Normativa legal vigente, Ordenanzas Municipales Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de
requeridos por su inmediato superior . s
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Propone proyectos de ordenaza a fin de regular las actividades turisticas en - . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia
: : Ordenanzas Municipales Monitoreo y Control 4 '
beneficio del cantén P . ye Ao eficacia y productividad organizacional.
Brinda asesoria técnica para la regularizacion de las actividades turisticas Ley de Turismo, Ordenanzas Municipales Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarios.
Verifica y valida el catastro cantonal con el catastro nacional a través de la . -
plataforma tecnoldgica del Ministerio de Turismo Ley.de Turiemo, Qrdenanzas Mimicipales D #N/D
i 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Ejal;ora la documentacion precontractual para los proceso de compras Compras Publicas _
publicas Rl = 4 :
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
_ . . ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
R'e:_allza el seguimiento de las denuncias ciudadanas hacia los servidores Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan pn_'oducw de_nlro del equipo. Se considera que
tristicos es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad y ik i Derpuestrg in1eré§ enAendenaios chentes internos lextEmos L
o a sus com Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
petencias d s
"\\\R*LIZ ADn 2 adecuadas.
o
Q@ r“l’,c /f/:c Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
5 A Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
fé’ =1 ;"'P < contribuyan a mejorar la eficiencia.
:—_; W = Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurtir
CI RS icalva ety (LA (R ok TS fobiens



UGOLEING AUCNTD

Cantén Banos ck: Agua San(a

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

A R IR A 3 e E

B B e R W R E RS LEmEEmm LE e BRI E WIS EE P S e e wd MEW O e R W

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto:  |Analista de Rentas

Nivel de Instruccion:

Jefatura de Rentas: Departamentos: Financiero, Turismo,
Planificacién; Unidades de Contabilidad, Recaudacion,

= ; Técnico Superior

// Tecnolégico Superior

Avalios y Catastros, Tesoreria, Registro de la Propiedad.

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Area de Conocimiento:

Ambito: Local

2. MISION

especial

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar acciones y procesos en la determinacion y control del cumplimiento tributario de los impuestes, tasas municipales y contribucién

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Ing Sistemas, Ing en Administracion de Empresas, Ing en
Administracién Publica, Ing Contabilidad, Economia

Tiempo de Técnico Superior T';::lﬁ’f" Tercer Nivel
Experiencia:
pe 6 meses
Especificidad de la |Liguidacion de Impuestos y tazas, tributacion, manejo del sistemas gis catastral, paquete office, Ley de
experiencia incentivos Tributarios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica

de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

Contabilidad Gubernamental Tributacién, atencion a clientes, manejo del sistema cabildo

ENCIAS TECNICAS

inherentes al cumplimiento tributario

Codigo Organico Tributario

Registra, actualiza y suspende las inscripciones en los catastros municipales a
loscontribuyentes

Manejo del sistema cabildo, manejo del sistema gis, Ley
de fomento del artesano, Ley de incentivos Tributarios,
Cadigo Organico Tributario

A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la determinacion y emision los titulos de crédito de los impuestos Rk S SUIEIEE O B Heash e TEERe 0a. i
municipales de alcabalas, , plusvalia, patentes a personas naturales no Ley Tributaria, Ley de fomento del artesano, Ley de i 4 . - - : y
obligadas a llevar contabilidad, predios urbanos y risticos; y, emite los titulos  |incentivos tributarios a la actividad agropecuaria Qieniacion / Asasoramiento Al con]p_etencla, generando pofiticas y estralegias que permitan tomar
2 decisiones acertadas.

de crédito
Examina, toma datos, elabora o modifica fichas técnicas, informes para
eliminacion o cambios para el Registro de Patentes en todos los locales que Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
realiza actividades economicas en el Canton.; previo conocimiento y COOTAD Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
autorizacion de jefe de Rentas.; verifica y controla la emision de titulos de plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
crédito que se realizan en otras dependencias municipales
Colabora en la verificacién y emision titulos de crédito por tasas . . . . y .

23, : : e i : Ley de fomento del artesano, Ley de incentivos tributarios ; ; Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
_adml_n |s_t1:ahvas, permisos de const 01, aTEAS VErtes, planimetrias; a la actividad agropecuaria WACHRG S0y sorrol Nodo administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
inscripcién de profesionales

; . - - o Manejo del sistema cabildo, manejo del sistema gis, Ley

Intormzra la:ciudadania sobse los procedinfienios: 2 seq it i jos ramitss de fomento del artesano, Ley de incentivos Tributarios, Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.

COMPETER

NCIAS CONDUCTUALES

competencias

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa la documentaclon de soporte y asesora a los contribuyentes para Manejo del sistema cabildo, manejo del sistema gis, Ley
p wquisitos en el pago de impuestos, tasas y contribucion de de fomento del artesano, Ley de incentivos Tributarios, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Cadigo Organico Tributario Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
3 — . - , Identifica las necesidades del cliente interno o extemno; en ocasiones
qPes em\gnadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orientacidn de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medin

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para



Ku mnm
"(/

Y ‘\ oo Auiromo Do Mavcica GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D S®ee® instcoo
4 ¢ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO > £2 e i
DATO L D A O D P O R i O ~ A RNA 0 - A REQ 0 A

Cédigo: INTERFAZ. § : N/A

T 3 ; . 2
Denominacion del Puesto: Analista de Sala de Concejales e .‘%} A CALDTA { // N/A
Nivel: Profesional d’a \\

J B\ Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 2

Grado: 8

Ambito: Local

2. MISION

Planificar y Gestionar procesos del Alcalde y Concejo, mediante un sistema eficiente y eficaz de informacion, y acciones tomadas por
el mismo.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Revisa, recibe y comunica sobre la documentacion que ingrese a las

Alcaldia, Concejales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Abogado de los Tribunales del Ecuador

LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior Te;:;.l?oi:o Tercer Nivel
Experiencia: 1 afio
Especiﬁc%dad.de a Gestion Pablica, Secretariado Ejecutivo, Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales
experiencia
6 PA ACIO QUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

comisiones: Redaccion y procedimiento parlamentario. Orientacién / Asesoramiento Medio programas y otros.
Elabora y notifica las convocatorias a las sesiones de las Comisiones Derecho Administrativo, Cédigo Organico Es capaz de adminisirar simultineaments: diversos proyectos: de
y Rk d 9 Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Administrativo, COOTAD . i " Ex
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Asiste a las sesiones de las Comisiones y lleva el registro de asistencia 7 i 2 o
3 i ! Conocimiento de normativa local (COOTADY); Cédigo . .
n';ar?;e;nr;;agdc de forma cronolégica los documentos a tratar y levanta el acta Organico Administrativo; y, normativa vigente en el Monitoreo y Control Medio Mdom':fi‘;aaﬁsla p:;gerelf; e(:;]::,slirmi:?osd: |opsn::|‘;(:r:;?s de la unidad
pery . ambite de la competencia. ik yaseg P -
Redacta oficios, memorandos, circulares y otros documentos dispuestos por el . - . R - . : . ” .
" ! | i
Director! Jefe de la Unidad Gestién de Documentacion y Archivo Qrganizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso
. ix OMP = OND A
Asiste en la redaccion de proyectos de Normas Locales
onocimiento Organizacional -
c e Organizaciona Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
y demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad " " conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
b Trabajo en Equipo Alto . 2 -
de acuerdo a sus competencias 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 intermos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiencia.

de Talento Humano




Local

2. MISION

diferentes subsistemas que lo integran; aplicando las politicas inherentes
al area.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Ejecutar el desarrollo del sistema integrado en la Gestion del Talento Humano através de la ejecucion eficiente de los

Tiempo de Técnico Superior

T T GOBIERNO AUTONC. _ DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANIUN. {US UL SANI AL, BT i
> Cantén Banos de Agua Santa . & (2‘ .:::‘ Trabajo
4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ) : 7
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA = R REQUERIDIA
Cédigo: INTERFAZ: '::3( E Técnico Superior
Denominacién del Puesto:  |Analista de Talento Humano % ! é". // Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion: 053 ALCALDIA &
Nivel: No Profesional /&b &\‘H
: b . - Servidores Publicos del GADBAS, entes de control 7 N\ Tercer Nivel
: tion Administrat '

UniestAdminstata anon n va Contraloria General del Estado, Ministerio de Trabajo d
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo IESS =
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 fires.dé Conotiientos Administracion/Contabilidad/Psicélogo Industrial/ing en Recursos
Grado: 7 e £ Humanos

Tecnoldgico
Superior

A LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Experiencia:

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Manejo de Normativa Legal Vigente, Manejo de némina, plataforma SUT, IESS

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ley Organica de Servicio Pablico, Cédigo de Trabajo, Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana, Reglamentacion
IESS, Manejo de plataformas del Ministerio de Trabajo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

competencias”

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orgéni Servicio Pliblico. Cédio de Trabai Es capaz de administrar simultidneamente diversos proyectos de
Administra la plataforma del IESS, Ministerio de Trabajo SUT, y demas E%Esrg%rgcah,lgi“ :t:\\;;c:l)el quS'go.A clomlrgdl:) Se rabajo, Planificacion y Gestion Medio complejidad _rnedia,d estab%jqenc;o estraltegl'sjs | de fmﬂo y mediano
instituci i i ' ' lazo, mecanismos de coordinacién y contrel de la informacion.

plllomnas gubemaneraes ¢l Cabkd) 21 de U2 s, Narmds Tecrice il DTy cemss : _ = _

reglamentos. Monitoreo y Control Alto Desar_rolla mecanismos de _mor_-ulcren y control de la eficiencia,

eficacia y productividad organizacional.
Recopila y revisa las novedades previo el pago de remuneraciones Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
mensuales al personal del GADBAS ( roles de pago genera ingresos exiras - - i . obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
con sus respectivos justificativos y descuentos previstos en la ley con sus Gontabiiaad, Notmas siaiGoftrollntemo Recopliatomue Informacion MEgio disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos,
respectivos descargos) estudios técnicos etc.)
Elabora informes técnicos del drea de Talento Humano por disposicion de su E%E%rggrgca;;?s;x;:?;:’ég?' Ciicgo deTrabajo,
::];er:;cru Ien _Io relacugnad_o al con‘;r%: 1edzslﬂsternscc:)1§élwncuIauones. AcuerdosMinisteriales, Normas Técnicas del MDT y Qrganizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.
vinculaciones y demas novedade pe ; demas reglamentos.

Ley Organica de Servicio Publico, Cédigo de Trabajo, #NID #ND
Realiza el calculo de ingresos por concepto de horas extras y descuentos COESCOP, Normativa del IESS, Acuerdos
autorizados por el servidor Ministeriales, Normas Técnicas del MDT y demas

reglamentos. 0. COMP A OND A

] B ] B ‘ ) Ley Organica de Servicio Pablico, Cédigo de Trabaio, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la recoleccion de informacién para actualizar el sistema de :
§ N - COESCOP, Normativa del IESS, Acuerdos s - . .
informacién de recursos humanos, a fin de mantener un registro de datos e G Ghez o 5 Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
i Ministeriales, Normas Técnicas del MDT y demas . $ " 1 : - ik 2
seguro, agil y oportuno. reglamentos Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
* un actitud abierta para aprender de los demas.

Ley Organica de Servicio Publico, Codigo de Trabajo, " . . M . :
Aplica las leyes, normas y procedimientos de la Gestion de Talento Humano | COESCOP, Normaliva del IESS, Acuerdos Orientacion de Servicio Medio ls[:!egmg? ¢laa Z zﬁzsfa:::n%? :gﬁct;:g::‘ljacn?:;?cgod: :uoscasmnes
dentro del proceso correspondiente Ministeriales, Normas Técnicas del MDT y demas : i 1 » @p -

reglamentos. IEHanmisImos:

ades emanadas por su jefe inmediato o de la méaxima autoridad Orientacin a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para

lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.

#N/D

#N/D

#N/ID
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"%, cosenosumaroucesaoegon GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE “&AM‘I"A’%O ——
- nos ua ta I R A
! DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO & £ ey
DATOS D D ACION D P @ R ACIO RNA RNA A REQ A
Codigo: INTERFAZ: = T 1| Técnico Superior
=
) : = )
Denominacién del Puesto:  |Analista de Tributacion o F /}Tecnolc')gico Superior
Nivel de Instruccion: AT VT A I~
Nivel: Profesional %A ST ITY A“?
Unidad Administrativa: Gestion Financiera Autoridad ~ Nominadora,  Director  de Gestion ‘\§ Tercer Nivel
Financiera, Servidores Publicos, Usuarios L]
Rol: Ejecucion de Procesos internos/externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Ares de Conocimlsnto: Contador CPA, Ing en Gestion Gerencial, Administracion Piblica,
Grado: 8 y Administracion, Economista
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
3 Tiempo de Técnico Superior T’;: ol:g;: 3 Tercer Nivel
Experiencia: = Pf =
3 ANOS 2 ANOS 1 ANOS
Esp::iﬁcid::;n 1 Andlisis tributario, impuestos, tasas, contribuciones especiales
Facilitar actividades para el cumplimineto de fines u objetivos de la unidad de Tesoreria u otra unidad del Financiero en el ambito de su 5. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
competencia Temitica de la Capacitacion
Manejo de informes contables o financieros, Ley de Tributacion
8. CONO 0S ADICIONA 2 COME 2 2
A DAD A R ACIONADOS A LAS A DAD
. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Genera reportes de catastros de patentes en la base de datos de la
Municipalidad y cruza la informacion con instituciones publicas y privadas afin | Ordenanzas Municipales Orientacion / Asesoramiento Alto
de determinar evacion tributaria

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

Emite y controla notificaciones escritas persuasivas al contribuyente para que
obtenga la patente correspondiente; actualiza el catastro de patentes en el
Sistema Informatico correspondiente con base a la informacion obtenida en
etapa persuasiva

Normativa Contable/Financiera Manejo de Recursos Materiales Medio Detesmina las neoesxdgdes de: recursos materiales de la institucion y
controla el uso de los mismos.

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

3 i : s ; : . " plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Determina , emite titulos tributarios y no tributarios, efectia exenciones,

rebajas, y deducciones, en los catastros municipales de tributos. Fraceses:Contebles

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

Recopilacién de Informacion Medio

9

A C J|
Determina impuestos, para la transferencia de dominio de bienes inmuebles. . COMPETENGIAS CONDLCTUALES
Normas de control interno
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
g : : . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Archiva documentos contables-financieros, para uso y control interno; y, otras 2 = e . q 5 : 5
actividades de acuerdo a su competencia que le dispusiere su jefe inmediato. Reglamento Intemo Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Trabaio en Equipo . Pr?mue\:'e la culaboracidp de los distiqtos !n!egrantes del éec!wpo.r
de acuerdo a sus competencias ]l quip Medio Val ora smcer_amenie las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
A Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
0046’4’ Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
2 es influir en la institucion.
c.,.‘ ’F‘p Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Lp= > P : en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
[ =T = Iniciativa Medio : ity ¥ Eard
A = potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
2 ares. Y r.=] E— mediano plazo

S
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= men Banos deAgua Snnln z £ Tirakani
c) DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO SHE® e
1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cddigo: INTERFAZ: S H
Denominaci6n del Puesto:  |Analista Legal 3 & y NIA
Nivel de Instruccién: LCALD[A ay/
Nivel: Profesional ~
o : o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Asesoria Juridica Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Intenos y
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos EXiemos
SIepe Cenpeciiont Sanady Pl 7 Area de Conocimiento: Abegado de los Tribunales del Ecuador
Grado: 13
Ambito: Local
PER A LABORAL REQ RIDA
0 Tiempo de Técnico Superior Teé::::?g:n Tercer Nivel
Experiencia: 4 AROS
Constitucion de la Republica del Ecuador, Normas Contraloria General del Estado, Codigo Urganico

Administrativo, Cédigo Organico de la Funcion Judicial Cédigo Organico General de Procesos, Ley
Especificidad de la |Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional , Ley Orgénica de la Procuraduria General
experiencia del Estado Ley Organica del Servicio Publico , Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica ,
Ley' Orgamca de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Codige de Trabajo y sus Reglamentos,
AD

Ejecutar y coordinar procesos juridicos y de patrocinio judicial institucional. definiendo prioridades, criterios, contenidos y
metodolegia. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Modelos de instrumentos juridicos, expedientes legales, Leyes,  Normas, Reglamentos,  Resoluciones , Ordenanzas
Municipales y mas disposiciones legales vigentes, Oralidad en los procesos

ONO OS ADICIONA 9, COMP A A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD : z
1 Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando vy
Normativa Legal Vigente, COGEP, Constitucién de la Pensamiento Analitico Alto secuencaando_ un problema_ [¢] situacic:m, esta_b!eclendo causas de
Elabora la documentacion legal y juridica necesaria dentro del término  [Republica del Ecuador Cédigo Organico hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y
legal para la ejecucion de la defensa Administrativo, Ley de Contratacién Publica y demas planifica los siguientes pasos.

leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos 5 i i - o i S
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Normativa Legal Vigente, COGEP, Constitucién de la Wogieany o Al eficacia y productividad organizacional.

Asesora legalmente respecto a cualquier proceso juridico y legal, previo Republica del Ecuador Cédigo Organico

informe técnico del area requirente Administrativo, Ley de Contratacion Publica y demas . .
leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos Generacién de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar

problemas estratégicos organizacionales.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Normas

Elabora informes sobre el avance de tramites administrativos y Contraloria General del Estado,
judiciales, juicios y trabajo realizado para conocimiento de la autoridad Ley Organica del Servicio Pablico , Ley Organica del 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
inmediata Sistema Nacional de Contratacion Pdblica y sus
Reglamentos, Resoluciones del SERCOP
Brinda asesoramiento en procesos administrativos Procedimientos Administratives y Seguridad Juridica. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
; ; - R . . " Nermativa Legal Vigente, COGEP, Constitucion de la Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
dﬁ"ﬁxﬂz’ggﬂznzi g;g;gﬁ?esadTﬁ;?shmiidgiﬂ?ﬂ?s:aﬂ:: |m:;es Y Republica del Ecuador Cadige Organica Trabajo en Equipo Alt conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
secimiais P i Y Administrativo, Ley de Contratacion Pablica y demas ! q 9 es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
g leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
AD ; ; —
\\'\n‘m' U’yf/&'/ Nermativa Legal Vigente, COGEP, Constitucion de la L g < 2
é} {ﬁ boracion de contratos, pliegos y proyectos de reformas de  |Republica del Ecuador Cadigo Orgénico Demuestra interes en alender a los chentes infemos 0 extemos con
N naﬁ% d os, reglamentos, acuerdos y resoluciones Administrativo, Ley de Contratacion Publica y demas . Allo reapldezad;agnostlca correctamente a necesidad y plantea soluciones
- leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos ACCHAS:
)
= NP . i : Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
prciha gﬂ.fﬁlidﬁgfnjﬂfﬂffii PSR nmedeiea e s oo Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que




" Canton Banos de Agua Santa

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATO D D £y O D P O
Cddigo:
Denominacién del Puesto: | Profesional/ Abogacia
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Asesoria Juridica
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: 7
Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Procurador Sindico, Directores/Jefes de
Usuarios Internos y Externos

Unidad,

Ejecutar y coordinar procesos administrativos legales definiendo prioridades, criterios, contenides y metodologia establecida por la
municipalidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Q,,,‘t"_"\. "’/Qa DS ! Trabajo
O Q R A
= & N/A
= 5
e & j. N/A
i : AT oy
Nivel de Instruccion: % ALCALDIA =

-

Area de Conocimiento: Abogado de los Tribunales del Ecuador

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico .
ETigm?o d-g BACHILLER Superior Tercer Nivel
xperiencia:
e 6 meses
Tonstitucion de Ia Republica del Ecuador, Normas Contraloria General del Estado, igo Organico

Administrativo, Codigo Organico de la Funcion Judicial Codigo Organico General de Procesos, Ley
Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional , Ley Organica de la Procuraduria General
del Estado Ley Organica del Servicio Publico , COOTAD, Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica , Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, Cédigo de Trabajo

Especificidad de la
experiencia

glamento

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Modelos de instrumentos juridicos, expedientes legales, Normas, reglamentos,

resoluciones y mas disposiciones legales

vigentes, Ordenanzas Municipales

9, COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Denominacion de la Competencia

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los

) _ - Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de
Recopila, analiza y da seguimiento a los documentos legales, Normativa Legal Vigente las decisiones. Analiza informacion sencilla.
jurisprudenciales y doctrinales.

Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informaci6n técnica para consolidarios.
Monitoreo y Control Medio Monl_lo_rea _el progreso de Ios‘ p!anes y pmygclc)s de la unidad
: legal o4 15 Elat ‘n d to. adend administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

e o "% |Constucin ot Reputica el Ecuador 30
municipalidad < gominio. y B 9 Orgénico Administrativo, i ) ; o 1

P ~ Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,

materiales y econdémicos.

Elabora borradores de contratos, resolucién de anuncios de proyecto previo
tramite de declaratoria de utilidad publica, a fin de ponerlos a consideracion del

Ley de Contratacion Pablica

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Procurador Sindico del GADBAS Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . o Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
IAsesorat_a lalz EZ]I'QC_:C;TESI Unidades del GADBAS, en la aplicacién corecta de Procedimientos Administrativos y Seguridad Juridica. Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
A npratva;legaliveg un actitud abierta para aprender de los demas.
Manejo del Sistema SATJE, Normativa Legal Vigente,
iene un archive actualizado especializado de procesos Administrativos COGEP, Constitucién de la Republica del Ecuador Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
: tur!. I:r ndiente a | ped tividades dpe{ et Joidia Y Codigo Organico Administrative, ley Organiza de Crientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
{doctimer Gy, nrco Bspondisnle g lasiaLev : ! Contratacion Publica y demés leyes vigentes en el requerimientos.
- L .-,/_\\ pais y sus Reglamentos
’%\. gg":;tig: cll_:lgg éﬁgﬁ?tgégiof SFP ;ﬁ;smmm dein Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
ra borradored de demandas, alegatos, y pruebas procesales PAD) X go Lrganco. . Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y medifica procesos organizacionales que
= Administrativo, Ley de Contratacién Publica y demas . s e
= = > contribuyan a mejorar la eficiencia.
A 5 = leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos
1o oS sz . - . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
%%ﬁeg emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Conocimiento del Entorno Oraanizacional Meadin eyistentes dentro de la institucién. con un sentido claro de lo aue aue




institucional. s i
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora, audita, propone y verifica la actualizacién de seluciones a las Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
diferentes dependencias para la sistematizacion de las areas de su Software/Hardware. Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
competencia. adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Capacitacion en el manejo de los sistemas informaticos municipales Software Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
@i‘ tanrzig P
i i rdoal ecesidades e i i i i
q"‘:’ n rmacion de Ias_ Bases de datos de acuerdo a las n i Bases de Datos Flexibilidad Medio Modifica su compoﬂza’mnenlo para adeplarse a _Ia sn_x.!acaon oalas
§ k as cciones o Unidades personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
-4
~)
5 B
2 ividal emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
2
=
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cadigo:

'DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON .
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

A0S DE AGUA SANTA

000 N

4, INSTRUCCION FCRMAL REQUERIDA

2% A

SOS® MrTitro
®®e®® - Trabijo

Técnico Superior

Analista Programador de Sistemas y redes y
aplicacion Web

Profesional

Denominacién del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa: Geslion Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, entes de control

Contraloria General del Estado, Proveedores

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito: Local

2. MISION

Apoyar a la unidad mediante el uso de habilidades, destrezas, valores relacionadas con el ensamblaje, mantenimiento, actualizacion,
instalacion y configuracion de computadoras, redes y software.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

“ Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

= c Tecnolégico 2
E:;.mﬂl:o n;: . Técnico Superior Superior Tercer Nivel
= ; 6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES

Especificidad de la |Manejo e instalacion de redes, Manejo de lenguajes de Programacion, Manejo de Base de Datos, Gestion de
experiencia proyectos informaticos y administracion de plataformas de gestion tecnol6gica.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Manejo de software y hardware, Administracion de softwares, Programacioén de lenguajes, Instalacion de redes, Seguridad
Informatica, manejo de bse de datos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. 5 . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
Asesora, elebora, ejecuta y supervisa el funcionamiento de los sistemas _ _ Pensamiento Estratégico Medio proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
informaticos, de acuerdo a los objetivos, la misidn y vision de la institucion. Lenguajes de programacion, Bases de datos
Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas‘o pfoyectos alternativos para solucionar
problemas estratégicos organizacionales.
Instalacion Alto Instala magquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Implementacion de calculos y formas en los sistemas de acuerdo a la Programacién/ Ordenanzas Municipales, Normativa
Normativa Legal Vigente Legal Vigente i -, izacibn d
Seleccion de Equipos Medio E;coge un ‘nuevo programa informatico para la automatizacion de
ciertas actividades.
Controla, revisa y lidera la implantacion de sistemas de informacion, Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo
icacion, y nuevas i VoS : < g ¢ iy
izﬁfm » ¥ nuevas tecnologias de hardware acordes a los nue Software/Hardware. Alto Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos

informaticos, maquinarias y otros de las unidades o procesos
organizacionales.

Verifica y conforma la integridad de datos y sistemas de informacion Bases de Datos

10. COMPETENCIAS CON

30 a susTTpmpetencias

o
-
2

nuevas habilidades y conocimientos.




//‘Q%UU\UU"&,\\\

inscritos en materia de propiedades y mercantiles

Elaborar las inscripciones y certificaciones de los documentos publicos/privados y judiciales que la normativa manifiesta deben ser

T — GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DERE 2 S —
= anto 05 ua Santa A o Trabaj
L ! DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S L *®e® o Trabsjo
DATOS DE ID ACION D = 0 R ACIO DNA RNA = REQ DA
Cadigo: INTERFAZ: ?‘ | ! 2
e . &
Denominacion del Puesto:  |Analista Registral Z, L S //
Nivel de Instruccion: "@ ALCALDIA -_':‘
Nivel: Profesional ‘29 \‘}\
i inistrativa: Registro de la Propiedad . i TetcarNel
Saac A DR & i Registro de Ia Propiedad, DINARDAP
Rol: Ejecucion de Procesos
Sl = Area de Conocimiento: Abogado de los Tribunales del Ecuador
Grado: 8
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempode | Técnico Superior T’;:;";:g’? Tercer Nivel
Experiencia: 1 ANO
Especificidad de la | 5\ 4y;ci Financiero, Tributacién
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Auditoria de cumplimiento sobre las Normas de prevencion de lavado de activos, Andlisis Financiero.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Thidad de Talento Humano

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES T L 3 g
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Realiza Inscripcion de los actos registrales que la Ley dispone se inscriban o |Ley de Registro/ Ley del Sistema Nacional de Registro : i i Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
: . Z : Identificacion de Problemas Medio % ? " i
se registren en material de propiedades y mercatil de Datos Publicos y su Reglamento genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
5 5 - 2 G : Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
” . . Codigo Organico Administrativo/ Ley del Sistema S = i =
Certifica Ips actos que forman parte de nuestros archivos registrales en base a Nacional de Registro de Datos Publicos y su Recopilacion de Informacion Medio optenelr la méxima y mejor qur_mac;on po_§|b!e de fodas las fuentes
lo determinado por la Ley disponibles. (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos,
Reglamente . k.
estudios técnicos etc.)
. 2 : . opon o " Codigo CivillCOGEP/Constitucion de la Repliblica del " " Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Analiza y pertinencia legal de los archivos que se solicitan inscribir o certificar Ecuador/Ley de Comparias Monitoreo y Control Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Elabora informes técnico legales acerca de la pertinencia o no de inscripcién | Ordenazas Municipales #N/ID #N/D #N/D
Ley de Registro/ Ley del Sistema Nacional de Registro g Rstul ;
Ejecuta el manejo de los Sistemas Registrales y de la DINARP deyDaetosePgusblggosi'ysueReglamento gt
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. : ci Z o % 5 o Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
B de_mas actividades emanadas por S'Il Jefe inmediato.o.de la maxima Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
autoridad de acuerdo a sus competencias E 5 5
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 scluciones a la medida de sus
Q‘XHUUDO P requerimientos.
& 2
3 Ny A s Modifica | étodos de trabaj ir mej Actt
= = . - 5 " odifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para
= = . % CrisHECIOR A8 REsUaiS Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos esiablem;_c‘los.
= ¢ ) 5 1
- Eshmraranor - |

- WaW.WaWaWall s
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V2 o e Autoromo Desce
gl CeenGaic DESCRIPCION Y PE
DATOS DE ID ACION D P ® RELACIO RNA BNA
Cadigo: INTERFAZ:

RFIL DEL PUESTO

Denominacion del Puesto:  |Profesional /1 Arquitecto

Nivel: No Profesional

Gestion de Planificacién y Administracion

Unidad Administrativa: Teritorial

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

Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificacién y Administracién Territorial, Obras
Publicas, Proyectos , Avaldos y catastros, Ciudadania
en general

Emitir las normas particulares de los predios urbanos y rurales previo a las subdivisiones de terreno y la ocupacion del suelo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:
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Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de BACHILLER

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico
Superior

Arquitecto/ Arquitecto Urbanista

Tercer Nivel

Experiencia:

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Aplicativos de Disefio arquitecténico, Planos y Proyectos Arquitecténicos -Urbanisticos, Normativa legal
vigente de su competencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica

de la Capacitacion

Normativa Técnica de Arquitectura, Planeamiento Urbano, Ordenamiento territorial. Manejo de Autocad 2019

9. COMPETENCIAS TECNICAS

con las Unidades pertinentes.

Emite el Certificado de uso de suelos

Ordenanzas Municipales

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Cbservable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Emite el informe predial de regularizacion de uso de suelo IPRUS Normativa Legal Vigente de Arquitectura Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Regulariza las superficies en mas y menos para actualizacién de catastro Programas informaticos especializados Pensamiento Estratégico Medio Comerende: los: cambiosdel e"‘°‘_“° Y osta 2. la capacidad de
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
ARTICH i (1 TTaach roplema, I [
Inspeccion y verificacion en campo de los predios urbanos y rurales Procesos administratives Planificacién y Gestion Alto estrat‘egla_s a largo _plazo, acaonos _c'ie wontrol, mecanismos. de
coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
: - o
Elabora los informes técnicos para las diferentes acciones administrativas Normativa Legal Vigente Generacion de |deas Medio Desar_rolla estmtegla_s para la optimizacion de los recursos humanos,
materiales y econdémicos.
Revisa y valida la documentacion segun los requisitos legales en coordinacién Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales i ANID

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. s sz s . 3 5 Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad . . . : : Er z .
ze acuerdo a sus cumpe[enciaspo ! 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
QOrientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
‘L@ Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
S [ contribuyan a mejorar la eficiencia.
2
H #N/D #N/D #N/D
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¥ "5 Govero duinora e Tr— GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS Df g

Trabajo

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

Cédigo: INTERFAZ: o Técnico Superior
laal
Denominacion del Puesto:  |Arquitecto 2 c“;/ Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién: LDIA S
Nivel: Profesicnal . Q\H
m T i i A Departamentos:  Planificacién, Proyectos, bras A\ T Nivel

Gestion de Planificacion y Administracion ercer Nive

Unidad Administrativa: Tem’t:JriaI d Puablicas y Turismo. Unidades de: Medio Ambiente, \
» A = Avaltos y Catastres, Comisaria; Juntas Parroquiales, —
Bt g’ecf‘:'u’;"_zlf’mges°s MIDUVI, INPC y Consejo Provincial.
i 5 ervidor co s y ] i

S0 DEUpacionad : s Area de Conocimiento: Arquitecto/Arquitecto Urbanista
Grado: 9

Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolbégico
Superior
4 ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES
Ejecucion de planos arquitecténicos , Proyectos arquitecténicos, Normativa legal vigente de acuerdo a su
competencia , Ordenanzas Municipales, Sistemas catastrales, Sistemas informaticos Catastrales,
Planeamiento urbano

Controlar, aplicar y atender tedas las acciones técnicas de planificacion urbana. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Calculo Estructural, Planos en 2 y 3 D, Proyectos de urbanizacion, Planes de Desarrollo Local; COOTAD, Normativa de
Arquitecténica

2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tercer Nivel

Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de

Analiza y revisa documentacion sobre los predios para fraccionamiento, Planificacion y Gestion Medio  |complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

Normativa de construccién urbana y ordenamiento

permisos de construccion, propiedad herizontal, aprobacion de planos, etc. territorial . i : 2

plazo, mecanismos de coordinacian y control de la informacion.
Elabora el informe previo a extender los permisos de habitabilidad y Evaluacién y seguimiento de planos arquitecténicos/ Pp— - . < - - .
devoluciones de garantia elaboracién de proyectos arquitectonicos Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.

Habilidad Analitica
Examina y revisa planos, previa aprobacion por parte del GADBAS. Plan de Ordenamiento Territorial - ordenanzas. (analisis de prioridad, criterio légico, Medio
sentido coman)

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

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

Realiza los informes previos al calculo de las tasas administrativas de acuerdo |Tributacion, Ordenanzas Municipales, Predios,
al tramite correspondiente Catastros

#N/D #N/D
Analiza y revisa la documentacion para la elaboracion de informes de permiso

de trabajos varios, desbanques, rellenos, cerramientos, muros, y toda obra Normativa legal vigente
menor a 40 m cuadrados de censtruccion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

: Trabajo en Equi Alto 5 g i
de acuerdo a sus competencias ! o es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interes en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.

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

#N/D #N/D #N/D
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2 R Cantén’é:.;;l\;e[&’.lgua éama
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ: b o /|| Técnico Superior

3 — _
ALCALDIA £ Tecnolégico Superior
9/

oD det Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

Denominacion del Puesto: Profesional / 1 Arquitectura Urbanista
Nivel de Instruccién:

Nivel: No Profesional Q \S‘ Y
= = - . i i . . Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacién Planificacion y Administracién  Territorial, Obras .

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Publicas, Proyectos y Cooperacion.

Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 1

Gnﬁp:. = 7 Area de Conocimiento: Arquitecto/ Arquitecto Urbanisla

Ambito: Local

LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de BACHILLER T’;:pemm'-" o Tercer Nivel
Experiencia: Ginis
meses
Especxﬁcldad_de Ia Planos arquitecténicos y Proyectos Arquitecténices -Urbanisticos

experiencia

Realizar disefios arquitectonicos sostenibles y sustentables que satisfagan los requisitos econémicos, estéticos, medioambientales y! 5. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

técnicos. -

Tematica de la Capacitacion

Normativa Técnica de Arquitectura , Planeamiento Urbano, Ordenamiento territorial. Manejo de Autocad 2019

ENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES & ¥
ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora y ejecuta el disefio de planos arquitecténicos, memorias descriptivas y ) Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
técnicas de proyectos ! Normativa Legal Vigente Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Visualizacion arquitectonica, modelado en 3D de los proyectos propuestos, Programas informaticos especializados Generacion de Ideas i Desarrolla planes, programas o proyeclos altemalivos para solucionar
problemas estratégicos organizacionales.

renders, fotomontajes y recorridos virtuales

Inspecciones, levantamiento planimétrico de edificaciones, redisefio, . . p— - " 5 @ G pE 7
remodelacion, apliacion entre otros Procesos administrativos Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

Desamrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Planos, Paisajes de evacuacion, sistemas contra incendios, emergencias, " ’
Normativa Legal Vigente Meonitoreo y Control Alto : 2 o
eficacia y productividad organizacional.

instalaciones sanitarias y eléctricas

#N/D #N/D

Armado, ploteo y diagramacién de laminas técnicas Programas informaticos especializados
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
y demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad ) ) , Pramueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
de acuerdo a sus compelencias 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 extemno; en ocasiones

Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
e \MLADD 4
}\“ U,.y/{,# . o Modifica los métados de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
) Orientacién a los Resultados Medio ) - .
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

#N/D #N/D #N/D
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Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:  |Arquitecto en Gestién de Patrimonio

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacion

Publicas, Proyectos y Cooperacion.

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

Ambito:

Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificacion y Administracion Termritorial,

Ejecuta los lineamientos establecidos en las ordenanzas municipales y Leyes y Reglamento Nacionales con el fin de preservar y
conservar el patrimonio cultural tangible del cantdn

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Obras

Nivel de Instruccion:

Sy e 7('\\ ®S8S - Trabaio
= R RIDA
= -5 Técnico Superior
b ? S =
% /i Tecnolégico Superior
%, ALCALDIA </

&

Tercer Nivel

g
J

Area de Conocimiento:

Arquitecto Urbanista

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. Tecnolégico
TimPo d_e Técnico Superior Supstior Tercer Nivel
Experiencia: = = =
5 ANOS 4 ANOS 2 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Preservacion Patrimonio Cultural, Normativa Ministerio de Cultura (Patrimonio), Valoracicnes de BAREMO

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Sistema SIPCE, Sistema Informatico de Patrimonio Cultural del Ecuador, Intervenciones en Bienes Patrimoniales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Levantamientos planimetricos, para diferentes intervenciones de proyectos
urbanos y arquitecténicos

Programas informaticos especializados

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la inslitucion en materia de su
Elabora y ejecuta el diserio de planos arquitectonicos. Normativa Legal Vigente Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Revisién y actualizacion del catastro patrimonial. Programas informaticos especializados Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
In_speccmngs e I_nformes para atender tramites referente a intervenciones en Procesos sdministiativos Monitoreo y Control Medio Mnni_lqrea .el progreso de los ] p!anes y proy_ectos de la unidad
bienes patrimoniales. administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Revisén y valoracién de proyectos o intervenciones sobre bienes inmuebles : :
patrimoniales. Normativa Legal Vigente #N/D #N/D #N/D
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad ; : . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
de acuerdo a sus competencias 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
\\}“UDD HU'W(/p requerimientos
[T ' 4:.9 z
g Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurir
(7 Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
=/ J \ = potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
08 = mediano plazo.
T TALENTO E/
7 9&‘30: Y \An\.k :&“ HAIM NI
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Goteno Audnoma De:

soetral cado Muncpai
N Canton Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

GOBIERNO AUTONC... - DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON . .40SD
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo:

Denominacion del Puesto:  |Asistente Administrativo Financiero
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Administrativa

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

Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION

Despacha verifica y controla la entrega de combustible para el parque

Director Administrativo, Director Financiero, Tesorero,
Contador, Servidores Publicos del GADBAS,
Proveedores Externos

Apoyar en los procesos administrativos a fin de cumplir los objetivos establecidos

Nivel de Instruccion:

RArscte
AT C

' I=r=) ; o,
®@®e® - irabao

Bachiller

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién/Contabilidad, Sistemas

Tiempo de BACHILLLER T‘;:“'sz" Tercer Nivel
Experiencia: pe!
Espociﬂci_dld_de I Procesos Administrativos
experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Contabilidad, manejo de sistemas informaticos
9. COMP A A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

EStablece oDJefivOs y plazos para la realizacion Ge las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Elabora y cumple la calendarizacion de matriculacion de los vehiculos livianos
y pesados ¥ su respectiva matriculacion.

Normativa legal

automotor y maquinaria menor del GADBAS y remite el informe mensual Sistemas y manejo de herramientas informaticas Planificacién y Gestion Bajo eando i3 inf 2 h iecutad
consolidado con los documentos habilitantes verificando ia informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las accinnes nr +

Asiste en la elaboracion de términos de referencia y pliegos en base a los
formatos establecidos para los procesos de contratacion de las Ley de contratacion Puablica Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Unidades/Direcciones
Manejo de caja chica y proceso de reposicion Contabilidad Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.

Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja r_ecursos n]alenales para las rdlstmtas unidades o

: 2 i B procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Controla, consolida y custodia de las 6rdenes de movilizacion y Contabilida; orienafzas v fiormas de control interme
salvoconductos de los vehiculos livianos y pesados en forma mensual. t Y
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

RS08 Y TALENTE
‘EEU AN TS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la méaxima auteridad| . . _ . - equipo, maritiene informacos a los demés. Comparte informacian.
de acuerdo a sus competencias Sistemas y manejo de herramientas informaticas
Orientacién de Servicio Bajo Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
£ L
L711%A DE
s #N/D #N/D

#ND
nafpbANNDS L
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ‘$" g EAN e*Peo® abegc
» - - L3
1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUECI BN
Cédigo: INTERFAZ: /7 5 Bachiller
-t . o r
Denominacién del Puesto:  |Asistente Administrativo 2 < :
Nivel de Instruccion: (4 CAl &
Nivel: No Profesional A YD ITT %Lf.
&
Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria Direcciones y/o Unidades de la Municiplaidad, - ‘*)
Rol: Administrativo usuarios interno y externos. T
Siipo CeRpsciiaas S RiG: Fhept Area de Conocimiento: Secretariado/Administracion
Grado: 7
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tompoide BACHILLER | o-ChICO. Tercer Nivel
Experiencia:

Especificidad de la

3 Norma Técnica de Archivo, Secretariado, Elaboracion de Informes Técnicos
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Recopilar, clasificar, distribuir, archivar y registrar la documentacion de la Direccién/Unidad apoyando en los procesos de [a misma

Redaccion, Herramientas Ofimaticas, sistemas informaticos Institucionales, Procesos de Contratacion Publica
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Elabora el borrador de informes, resoluciones administrativas y otros Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,

Elaboracion de informes Orientacion / Asesoramiento Medio

documentos en funcion de los informes del personal técnico del area. programas y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Rewsa!t el cumplimiento de requisitos del trémite administrativo requerido por Normativa legal vigente de su competencia Recopilacion de Informacion Medio optene_r la maxima y mejor mfo_rmacmn po_s;b_le de todas las fuentes
el usuario disponibles. (Obtiene informacion en peribdicos, bases de datos,
S y
: 2 o i / i bis o ) ) ) . . . R
Asiste en la elaboracion de Términos de Referencia y pliegos en base a lo: Técnicas de Archivo Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y

formatos establecidos para los procesos de contratacion de la Unidad/Direccion controla el uso de los mismos.

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyeclos de
Secretariado Ejecutivo Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de {a informacion.

Redacta oficios, circulares, y deméas documentacion dispuesta por el
Director/Jefe de la Unidad

. . . . . - " #N/D #N/D
Mantiene el archivo activo y pasivo de la unidad administrativa, cumpliendo la Secretariado Ejecutivo

normativa legal vigente
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Recepta y da seguimiento a la documentacioén que ingresa a la

Direccion/Unidad. Manejo de Office Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con

Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
Normativa Legal vigente en el ambito de su un actitud abierta para aprender de los demas.

competencia

/ s programas informaticos y sistmas institucionalizados y los

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

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea opertunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
median:

Iniciativa Medio
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S R s
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cddigo: INTERFAZ: % u . Técnico Superior
: CALDIA ¢
Denominacién del Puesto:  |Profesional 1/Cartografia & AL & .. Tecnologico Superior
: Nivel de Instruccién: TL\
Nivel: No Profesional Analiios y Catastros, Departamento de Planificacion y . _
Unidad Administrativa: Ges_tiélj de Planificacién y Administracion Ad_ministracién Territorial con_@epgﬂa_mwtos ylo Tercer Nivel
Territorial unidades en el campo de accion técnica; y, con los
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo usuarios externos cuando requieran el servicio o
ional: Servidor Piblico 1 atencion. !
Qi Do pscin] I = Area de Conocimiento: Ing Civil / Arquitecto/Arquitecto Urbanista
Grado: 7
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
¥ ico v
2. MISION Tiempo de BACHILLER T‘;::lﬁ.‘-::r Tercer Nivel
Experiencia:
6 meses

Especificidad de la |Calculo de las dimensiones de estructuras, Uso de programas para disefio, proyectos de construccion,

experiencia rehabilitacion y modemizacion urbana, GIS, GPS, Datos Geoespaciales
Ejecutar proceses técnicos cartogréficos para la Unidad de Avallos y Catastros como parte integral de Planificacion y Ordenamiento 6. CAPAGITAGION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Termitorial 2
ermiona Tematica de la Capacitacién
Avalios y Catastro, GIS, GPS, Estadistica. Conocimiento en el area de cartografia e informacion estadistica digital y

georeferenciada.
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES Nivel Comportamiento Observable

Denominacién de la Competencia

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

Orientacién / Asesoramiento Medio
programas y otros.
Ejecuta la recopilacién y levantamiento de informacion catastral e ingresa de  |Levantamiento de catastros. Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
forma grafica la informacién de construcciones del area urbana y rural. estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
GGG e 1daaE Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
N . . N materiales y econdmicos.
Analiza, programa y controla las actividades relacionadas con la recopilacion o
- i SIS < Recopilacion de datos.
de la informacion, para su posterior digitalizacion de los predios de la zona
urbana y rural. i i
Y Monitoreo y Control Medio Mom_tc?rea .ei progreso de Ios_ p!anes y proygctcs de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza, programa y monitorea, sobrevuelos con Dron los sectores urbanos y Mangjo de equipos de medicion. #N/D #N/D
rurales.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ejecuta la actualizacién y administracion de la base de datos, grafico catastral

obtenida de los sectores, urbano y rural. Catastro-nanny niral e mansraigraica

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 intemno o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

rifica las coordenadas Sistemas de medicion técnica.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los metogos de trabajo para conseguir me;oms._Aclua para
lograr y superar niveles de desempefie y plazos establecidos.
1)
y ‘adtiVidadesemanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para

ey LA 2 ; e
de-aciidrdh A'S1s oo stencias cumplir con aus reannnsahilidades - -~



"7 Cantén Baiios de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACGION BEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

" DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cadigo:

Denominacién del Puesto:  |Contador/a

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Ambito: Local

Autoridad Nominadora, Directores/Jefes de Unidad,
Usuaries Internos y Externos, Ministerio de Finanzas

Efectuar actividades de fipo contable y tributario que permita obtener informacion confiable con apego a la normativa vigente

N/A
Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Contador CPA
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Ta;::;?%l::o Tercer Nivel
Experiencia: =
3 3 ANOS
Especificidad de la |Manejo de la normativa de Contabilidad Gubernamental, Normas de Contro Interno CGE, Tributacion,
experiencia Normas y Politicas presupuestarias emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas

Tematica de la Capacitacion

0 RIDA PARA D ®

Control Interno, Manejo de procesos contables Publicos y Gubernamentales, Programacion y Politicas financieras, Gestién de

Tesoreria
ONO OS ADICIONA OMP A !
A DAD A = ACIONADOS A LAS A DAD
A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Wnedcde la normalive de consitidad Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

Revisa y analiza los estados contables/financieros gub{_smamei?tal, h.!onnatlva_ relacmnac!:ft con o ki, Orientacion / Asesoramiento Alto etenci e d liti trategias que permitan tomar
y Régimen Tributario, Manejo de Gestion Financiera del FHIpESIGR, Geliedinnd: poticas. y. estialpgias que b
Sector Publico, Bienes y existencia decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando

Manejo del Catalogo de Cuentas y Clasificador estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Suscribe los estados financieros Presupuestario; Manual de Contabilidad Planificacién y Gestion Alto coordinaciéon y verificando informacién para la aprobacion de

Gubernamental. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

simultdneamente diversos provectos complejes. |
Control el ingreso de informacién en las palataformas informaticas 8 E i
institucionales y gubernamemtales (ESIGEF, SR, IESS, y demas relacionadas | Manejo de Administracion y Estados Financieros Monitoreo y Control Alto Desarrolla fmecamsmos de _mopltoreo ¥ gontiol de la jehelencia,
2 eficacia y productividad organizacional.

con la funcién
Control a el ingreso de informacién contable al sistema Manejg_y aplicacion de normativa y manuales de Generacitn de Ideas Medio Desar_mlla estrate_gia_s para la optimizacién de los recursos humanos,

contabilidad. materiales y econdmicos.

Manejo de Administracién y Estados Financieros,
Genera los asientos de ingresos mensuales Liaseicador Prasupteianodaligesos v antos ol #N/D #N/D

Sector Publicos; Manual de Contabilidad
Gubemamental.

Aplica y retiene impuestos de todos los pagos realizados a proveedores

Manejo de Administracion y Estados Financieros

CIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
: s 2 . Ley Organica de Servicio Publico; Codigo del . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Realiza el registro de declaraciones de impuestos al SRI. - : ¥, Trabajo en E R
4 g p Trabajo; Ley de Seguridad de Social. ! Hiteo Al es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de la organizacién.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Dirige, coordina y supervisa las funciones de Contabilidad Manejo de Administracién y Estados Financieros Orientacion a les Resultados Alto propuestas, Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
@DU contribuyan a mejorar la eficiencia.
"Up‘f( ERID B OSSR S0 angens. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
g 5 Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del . i - y 2 : Y .
il 3 de ingresos mensuales Sector Publicos: Manual de Contabilidad Orientacion de Servicio Alto r;;p:dez&dlagnoshca correctamente la necesidad y plantea soluciones
A A Gubemamental Aedis.
) ey ; : ; ;
o s . e 2 Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
:@%. ividad&}/emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad iz o :
!,\CE. a‘.s.’_taag__ s, Gl b g Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los arupos de trabaio. los problemas de fondo de las unidades o —
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=4 i Canton Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

VUBIERNU AUITUNUC

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

UESUEN | KALIZAUU MUNIUIFAL DEL CAN1ON
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

e Instituciones Publicas, Ciudadania

Cadigo:

Denominacion del Puesto: | Director Administrativo
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Administrativa
Rol: Nivel Jerarquico Superior
Grupo Ocupacional: NJS

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Supervisa el cumplimiento del POA Y PAC Institucianal

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, se ejerzan de acuerdo a la
normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Normas de Contratacién Publica,

Méxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales

Nivel de Instruccion:

HO0S DEASUA SAN‘I”DQ.
f

§

] »

L ANSTRUCGCION FURMAL REQUERIDA

Q%II' -

Area de Conocimiento:

(¢

g Técnico Superior

—
?; // Tecnolégico Superior
=

Tercer Nivel

Administracion Publica, Abogado, Administracion de Empresas,

Ingeniero Civil
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Tesc::.!éngxfo Tercer Nivel
Experiencia: =
s 5 ANOS
Especificidad de la |Ley Organica de Compras Publicas, Ley Organica de Servicio Publico, y sus Reglamentos, Normas de
experiencia Control Interno, COOTAD

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Ordenanzas Municipales, Presupuesto, Disefio de Reglamentos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Compras Plblicas Talento Humano y Seguridad y Salud Ocupacional

Administra y mejora los subsistemas de Tecnologias de la Comunicacién,

Ley Orgénica de Servicio Publico

Administra el uso y mantenimiento de los vehiculos municipales de acuerdo a
las normativa externas e interas vigentes, en el area de su competencia.

Normas de Control Interno, Norma de Control de
Bienes

de la municipalidad.

Dispone la elaboracién de herramientas e instrumentos que mejoren la gestion

Procesos Informaticos,

bajo su responsabilidad

Planifica y organiza las actividades de los servidores publicos de las Unidades

Normativa Finaciera, sus Reglamentos y
Resolusiones

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Alto ‘!Eve!lua_‘los contratos de provision de recursos materiales para la
institucion.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacién y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
’ Desarrolla mecanismos de monitorec y control de la eficiencia
Monitoreo y Control 5 5 e !
y Alto eficacia y produclividad organizacional.
Organizacién de la Informacién Alto

10. COMPETENCIAS CONDI UALES

Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Autoriza el uso y mantenimiento del parque automotor de acuerdo a las Normas de Control Interno, Norma de Control de Orientacion de Servici Der_nuestr_a interés erigndera.jos clientes ‘s_nternos 0 EXLEIN0S -l
necesidades de cada Direccion/Unidad Bienes acion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
,y demas actividades emanadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus Normas de Control Interno, Nerma de Control de Orientacion a los Resultad Reakea lasacciongs necesangs e CUmplTcon llas r_netas
competencias Bionas rientaci ultados Alto projt:vgsstas. Desa_rrolialy n;od}ﬁ::a procesos organizacionales que
'-_g?“ contribuyan a mejorar la eficiencia.
mﬁ 1'//(, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
‘-1@ \!r’.ﬂ (ﬁ Trabajo en Equipo Alto cenflictos que se puedan p_roducw dgmro del equipo. Se considera que
R N\~ ] Z, es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
) _& [, trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
[ = » =
':‘ % = Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
) [las ‘\‘:;‘ W10 S Conocimiento del Entorno Organizacional Alto
~ _aamen@Y TALE

los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D

ASU,

2. MiSION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Dirigir planes, programas de desarrollo del cantdn, a corte, mediano y largo plazo, en base al plan de desarrollo local.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

DS YRLILHRUL ““I

P \
= Cantén Banos deAguaSam:l B 7 ooee® Nirstro
4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO f’o, b frabsjo
DATOS DE ID ACION D = O R ACIO RNA RNA I~ O - REQ A
Cddigo: INTERFAZ: 3 & ]! Técnico Superior
5 Director de Planificacién y Administracién e s '
Denominacion del Puesto: o W%
Tl Nivel de Instruccién: % ALCALDIA Q
Nivel: Profesicnal &b‘g *
< ? Gestion de Planificacion y Administracion L. i i W Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Territorial Maxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales e P e
Rol- Nivel Jerarquico Superior e Instituciones Publicas, Ciudadania
G Ocupacional: NJS
DIPO CUPACY Area de Conocimiento: Arquitecto/ Arquitecto Urbanista
Grado:
Ambito: Local

Tecnolégico

Técnico Superior Superior

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Experiencia:

5 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Planificacion y desarrollo urbano, Gestién de Proyectos, PDOT, PUGS

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Planificacion y desarrollo urbano, Ordenanzas, proyectos de

desarrollo urbano y Planes de Desarrollo Local

ENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos
Ripiisia; taciita yariloda i formiiacion e inplementacion: de polilibas Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
! odi ani izacic itori e definicion de | it i0 alisi tégico.
institucionales y publicas, para los temas de planificacion y ordenamiento Cédigo Qrgannco de Orgamz'z'acron Territorial n la definici e las politicas en funcidn del andlisis estratégi
S Autonomia y Descentralizacién y Ordenanzas. s AT R
temitorial. Asesora a las autoridades de la institucion en maleria de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestién Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de
Ejecuta el plan de desarrollo y ordenamiento territorial asi como el Plan de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
Uso y Gestion del suelo y generar herramientas que faciliten la articulacion y Normativa de Secretaria de Ordenamiento Termritorial simultaneamente diversos proyectos complejos.
operativizacién de los mismos.
Monitereo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Realliza el sehuimiento y evaluacion de los PDQOT y presenta informes.

Cadigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion, Ordenanzas del

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

eficacia y productividad organizacional.

=
Flahnradn mnr - 1 nidsd da Talanta Hiimann

GADBAS. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Formula y emite las orientaciones técnicas de planificacién termitorial y . . N conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
o Ordenanzas y Plan de Ordenamiento Local. Trabajo en Equipo q P pr F qugn. L
desarrollo urbano y rural del canton; Y 4 A Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de |a organizacion.
= fi eas de fabrica, permisos de construccion; informes de Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Sampli @lipiento a planos arquitectonicos aprobados elaborados por |Normas arquitectonicas generales y locales. Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
gos 1 ol e@ contribuyan a mejorar la eficiencia.
R 3
= r
=y dg es gmanadas por la maxima autoridad de acuerde a sus Flexibilidad Atto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o

de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

— = == s ra 4% 0§ 1



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

e®e® - Traboio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: | Director de Proyectos y Cooperacion
i Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional

i i i i5 i0 S 3 ; Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacion Méxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos & Instituciones Publicas, Ciudadania
Grupo Ocupacional: NJS
Grl::' . Area de Conocimiento: Arquitecto! Arquitecto Urbanista
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tesc::ak:i%ircc Tercer Nivel
Experiencia: =
5 ANOS
E’p.c'ﬁ:'_d'd_d' - Gestion de Proyectos, Patrimonio, Cooperacién intemacional
— . ; - _— experiencia

Dirigir el equipo de que dispene para alcanzar los objetivos del proyecto en todas sus fases, asesarar una gestién integral en la = 8

gerencia de proyectos del GADBAS que consten en el P.D.0.T a través de la cooperacién nacional e intemacional, que permita captar . CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

la asistencia técnica y financiera para el desarrolio de los mismos, a fin de alcanzar la vision y mision institucional. Temética de la Capacitacién

Elaboracion y disefio de proyectos de factibilidad, Evaluacién y seguimiento de proyectos.

ENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES z X
ESENGIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i X ) X . L (analisis g:t;ﬁgﬁgﬁ a(i.‘:.li:‘;o Iégico, Alto Realiza anejilist’s_'légicos para identificar los problemas fundamentales
Planifica e implementa los lineamientos estratégicos para el disefio, COOTAD, Normativa del SENPLADES sentido coman) de la organizacion.

formulacion y evaluacién de proyectos del GADBAS.

Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

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

Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacién de

Dirige y define en coordinacion con la Direccién de Planificacion, los proyectos |Cédigo Organico Temitorial Autonomia y gi':zﬁg‘f:a;r:‘izc;?vsérgggr:)m:;é :;:Sie'iz capaz:de administrar
que van hacer ejecutados de acuerdo al PDOT. Descentralizacion. proy pl€jos.

Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal

de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Diagnéstico técnicos.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Gestiona e interactua con otras organizaciones publicas y privadas que
orienten sus esfuerzos al desarrollo cantonal.

Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan pfoducir dgniro del equi[_)o. Se considera que
- " " " " es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
ini joriza el banco de proyectos de interés cantonal stant 5 = i 4 izacio
= ;'nDugs:r ray priol proy [ ntonal constantes en Elaboracion de proyectos viables. trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
Flexibilidad Alto Modiﬁca las acciones para r_espcnder alos canjblo_s'orgamzamonales o
de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
romotores, accionistas, clientes y participantes en el Conocimiento total del Plan de Ordenamiento Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
e » Territorial y sus prioridades. Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
qﬁ‘ . 0‘, Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
(A
ade anadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus
‘ = #N/D #N/D #N/D
L & -

.

grapéj?ﬂg“uor: Urr\\@ de Talento Humano [ Y XKL rg ﬁ 7

Y
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Cantén Bafios de Agua Santa

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Director de Saneamiento Ambiental

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Saneamiento Ambiental

Rol: Nivel Jerarquico Superior
Grupo Ocupacional: NJS
Grado:

Local

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Méxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales
e Instituciones Publicas, Ciudadania

Coordinar, disefiar, supervisar e implementar técnicas de almacenamiento, recoleccién y transporte de desechos solidos en general,
por calles, avenidas, plazas, parques, empresa, instituciones,
etc,, de la ciudad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

RS ITITV LR
]
: AL R RIDA
= gt £ Técnico Superior
- | Y ;
P> s &/;  Tecnolégico Superior
%, ALQALDIA S/
% 2
0;9 \\,% Tercer Nivel

0 /

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ing En Medio Ambiente, Administracion Publica, ing Civil

Tiempo de Técnico Superior T';::lff::f" Tercer Nivel
Experiencia: =
5 ANOS
Especificidad de la |Normativa legal de MAATE, agua y alcantarillado, manejo de deschos sdlidos Manejo de plataformas
experiencia gubernamentales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Generacion de desechos, tratamiento de agua potable, mineria, plataformas gubernamentales, gestion de residuos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

residuos solidos.

MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicion
Ecolégica

y demas actividades emanadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus
competencias

Denominacion de la Competencia

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Coordina el aseo de calles, avenidas, plazas y rios de Ia ciudad y parroquias amb_igntales‘ rpanejo de desechos sélifjos‘ ecologia, ) B 5 est(atggiqg a largo lpiazo. ag:ciones 'c‘ie control, mecanisrqf)s de
rurales. gestion de‘ rg&dn_los. Normz_as y resoluciones del ) Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de
MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicion diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
Ecolégica simultdneamente diversos proyectos complejos.
Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos
Disefia técnicas sustentables de manejo de residuos sdlidos producidos por  |ambientales, manejo de desechoes sélidos, ecologia, 2 . T
los hogares y establecimientos en general, analizando la posibilidad de gestion de residuos, Normas y resoluciones del Monitoreo y Control Alto Desar_rolla MecHISmos e lmox_’uloren y; .control, de; la ‘eficiencia;
implementar nuevas rutas y frecuencias para incrementar su cobertura., MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicion eficacia y productividad organizacional,
Ecolégica
Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos
Establece mecanismos altemativos de recuperacion de materiales reciclables, |ambientales, manejo de desechos sélidos, ecologia,
promoviendo la generacion de mano de obra y seguridad industrial y de salud  |gestién de residuos, Normas y resoluciones del Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
de quienes se dedican a esta actividad. MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicion
Ecoldgica
Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos
Realiza estudios periddicos de las caracteristicas fisico-quimicas de los amb_ie‘:ntales‘ manejo de desechos séli(_:los‘ ecologia, ) B ) Asesora a las amoririades’ _de la instiiuci_én en rnater_ia de su
gestion de residuos, Normas y resoluciones del Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

decisiones acertadas.

Comportamiento Observable

Conocimiento del Entorno Qrganizational

Alto

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

Orientacion a los Resultados

Alto

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

QOrientacién de Servicio

Alto

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

Trahain an CAninna

Albn

adecuadas.
rea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera gue




Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Propone, coordina, lidera y ejecuta proyectos de ordenanzas y resoluciones,
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos que fomenten el
desarrollo de los emprendimientos y la actividad del turismo en el canton;

Fortalecer el desarrollo cultural y turistico, a través de la planificacion, investigacion, actualizacion, gestion, formacion, produccion,
difusion y activacion de la memoria social, la cultura, y las artes; la innovacion en el sector turistico y cultural; y, la preservacién,
mantenimiento y difusién del patrimonio cultural tangible e intangible.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Planificacién Turistica, marketing, técnicas de
investigacion,gestion de servicios turisticos,
Administracion, Ley de Turismo, procesos
sancionatorios

"L e nesssiasies  NTRALIZADO MUNICIPAL L CANTON BANOS DE AGUA SANTA p—— ;
— n Banos i - d R
2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S Aranog
DATOS D D A O D P O R A 0 RNA RNA = O = R
Cédigo: INTERFAZ: © Técnico Superior
Denominacién del Puesto:  {Director de Turismo y Cultura igcﬁomggco Superior
: T Nivel de Instruccion: - - o‘ -

Nivel: rofesional ALC ALD 1A ‘:_._' /i i
Unidad Administrativa: Gestién Turismo y Cultura Méxima Autoridad, Direclores, Jefes % {\\f& /
Rol: Nivel Jerarquico Superior Departamentales e Instituciones Publicas, Ciudadania ~ = e
Grupo Ocupacional: NJS . : Administragion, Turismo, Administracion Pablica, Comunicacion
G : Area de Conocimiento: Social

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolégico

Tiempo de Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Experiencia: = AROS
Especificidad de la Tecnicas de Marketin, Ley de Turismo, Administracion de servicios turisticos, patrimonio cultural

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

Ordenanzas Municipales, procesos sanciona

torios

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Mantienen y actualiza el catastro de inventario de atractivos turisticos

Planificacion Turistica, marketing, técnicas de
investigacion,gestion de servicios turisticos,
Administracion, Ley de Turismo

Mantiene actualizada la base de datos del catastro de sitios turisticos y de
empresas que prestan servicios turisticos.

Planificacion Turistica, marketing, técnicas de
investigacion,gestion de servicios turisticos,
Administracion, Ley de Turismo

Lidera y coordina, politicas, estrategias, planes, programas y proyectos para

Planificacién Turistica, marketing, técnicas de
investigacion,gestion de servicios turisticos,

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Alto Evglua_‘los contratos de provision de recursos materiales para la
institucion.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrcllando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Cestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobaciéon de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Monitoreo y Control Alto Desaqolla mecanismos de _mon_iloreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.
Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
#N/A #NIA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

el fomento de la cultura; ph ", 5 e
Administracion, Ley de Turismo Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Propane paliticas y estrategias de fomento y desarrollo de la cultura y sus Planificacién Turistica, markeling, téchicas de ) y L Demuestra interés en atender a los clientes intemos o extemnos con
formas de expresion; investigacion,gestion de servicios turisticos, Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
d Administracion, Ley de Turismo adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
B ,,\»I: m; o Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desa_rro(la V' moqiﬁca procesos organizacionales que
QQ\A Y *:‘4;/“ contribuyan a mejorar la eficiencia.
AT %\ Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve Tos
—. =\ . ) i ! i .
- - Z\ Trabajo en Equipc Alto conflictos que se puedan p_roducnr dentm del equipa. Se considera que
2= =1 es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
= = l frahaio en eauinn con ofras Areas de 13 oraanizacion
JEFaTUR OF & :-' Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
RO TAENIQ S/ Conocimiento del Entorne Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fw unidades:oy
MM NGO s AR A A R A T A B e i B o 1 s T




) 3\ A T
) 7 Gesen e GOBIERNO AUTON. ..O DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON _.ANOS D “ 4’0,.\ SV®® irstoro
4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ) f’, MORE: | e tmbeic
DATOS D D ACION D p ®) = ACIO RNA RNA A ~ REQ B A
Cédigo: INTERFAZ: = Técnico Superior
Denominacién del Puesto:  |Director Financiero Q // Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion: AL CALDIA
Nivel: Profesional
7 - z Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Financiera Maxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales .
i —— - e Instituciones Publicas, Ciudadania
Rol: Nivel Jerarquico Superior
3 3 N r
gm:o Scspacional e Area de Conocimiento: Contabilidad/EconomiafAdministracion Publica
rado:
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tesc:::?;:o Tercer Nivel
Experiencia: 5 ANOS

Especificidad de la

9 Presupuesto Piblico, Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Pablicas y su Reglamento, COOTAD
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Programar, dirigir y controlar las actividades financieras de la municipalidad, de conformidad con las politicas emanadas de la maxima
autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes,.

Ordenanzas Municipales, NIIFS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Cadigo Organico de planificacion y finanzas puiblicas
Yy su Reglamento, Ordenanzas Municipales, Manejo de Recursos Materiales Alto
Presupuesto, Contabilidad

Planifica, Coordina y Dirigue las actividades financieras de la municipalidad
dentro de la Normativa Legal Vigente

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

Anticipa Tos puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando

‘ . ; . Cddigo Organico de planificacion y finanzas publicas estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Popone medidas preventivas y correctivas dentro de los procesos financieros o . s - T e ;i e . 2 o
manteniendo un control intermo dentro de los procesos financieros y su Reglamento, Ordenanzas' _Mumc:pa{es, Hlanificacion.y Gestion Ao cpordlnacmn y verfficanda informacion para la aprobacrgq ge
Presupuesto, Contabilidad diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar|
simuita i i
Monitereo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

fine . " i oductividad organizacional.
Cédigo Organico de planificacion y finanzas publicas eficaciary pn i gaflizadons

y su Reglamento, Ordenanzas Municipales,

Planifica y elabora y presenta la proforma presupuestaria; y, sus reformas

legales. 7
Presupuesto, Contabilidad L . .
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
4 : 2 - Cédigo Organico de planificacion y finanzas publicas
Planifica ¥ supervisa los subprocesos de tesoreria, contabilidad, bodega, y su Reglamento, Ordenanzas Municipales, #N/D #NID
recaudacion, rentas 7
Presupuesto, Contabilidad
10. COMPETENCIAS CONDU IALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Cadigo Orgénico de planificacion y finanzas pablicas y Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Propone soluciones ante los reclamos de los contribuyentes su Reglamento, Ordenanzas Municipales, Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Presupuesto, Contabilidad adecuadas.

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

Crea un buen clima de [rabajo y espiriiu de cooperacion. Resuelve 1os
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trahain en eauinp con ofras areas de la oraanizacion

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Qrganizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades g,

Trabajo en Equipo Alto
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo:

INTERFAZ:

el R B R o T T I o L e e I LA R R ]

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Especialista de Desarrollo Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Desarrollo Social
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Local

2. MISION

Dirigir la politica social a sectores vulnerables y en riesgo, con fa participacion de organismos publicos y privados mediante acuerdos
de cooperaci6n.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcaldia, Unidad de Comunicacion, Junta Protectora
de Derechos, Organizaciones Sociales, Instituciones

Publicas Cooperantes.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

&
O

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

M
Sociologia, Antropologia, Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Trabajo social

A LABORAL REQUERIDA

. Tecnolbégico 5
E-:;.,,:-i‘:o “;: . Técnico Superior Superior Tercer Nivel
I ; 6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES

Especificidad de la
experiencia

Trabajo Social, Sociologia, manejo de grupos vulnerables

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Elaboracién de proyectos sociales. Relaciones Humanas, Normativa aplicable al sector vulnerable

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENGCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Efectia proyectos sociales en beneficio de sectores vulnerables Trabajo Social Orientacion / Asesaramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
e . o s 3 w i i de control, mecanismos de
Realiza informes socio econdmico en base a las solicitudes y disposiciones de : ) = ) I ! estrategias a largo plazo, acciones d j I
la méxima autoridad para atender requerimientos de personas vulnerables Trabajo Sccial, Resolucion de conflictos Planificacion y Gestion Alto cgordlnacnon y verificando informacién para la aprobaqpn_ de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Realiza el seguimiento de los casos en situacion de riesgo, enfermedades z , 5 Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
catastroficas y de situacion economica vuinerable. Psicologia Monitoreo y Gontral Ao eficacia y produclividad organizacional.
Efectia la provision de ayudas técnicas- profesionales hacia las personas y Habilidad Analitica
grupos de atencion primaria para brindarles condiciones de bienestar y calidad | Derechos personas vulnerables (andlisis de prioridad, criterio logico, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
de vida sentido comun)
Efect : : " i i 4 "
ectua y mantiene actualizada la informacion estadistica y geografica Grupos vulnerables #NID #NID

relacionada a los grupos de atencidn prioritaria del cantén

Gestiona con instituciones puiblicas o privadas para que las personas
vulnerables puedan acceder a ayudas técnicas que permitan su bienestar

Trabajo Sacial

Promover alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas dedicadas a

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

actividades similares Normativa legal vigente en relacion a convenios Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Realiza informes técnicos de liquidaciones mensuales semestrales y anuales s 2 3 conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
- . - z ontabilid: Trabajo en Equi p p 2quIpo. a
para el cumplimiento de ejecucion de convenios ¢ ad ! ipe Al es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
Proporciona asistencia y asesoria técnica, capacitacion y formacién en las Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
areas de su competencia; Metodologias de ensefianza Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
) Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
#NID #NID O NN M T




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS BE ID ACION DEL P © RELACIO RNA RNA ; R ON FORMAL REGUERIDA
Cddigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Fiscalizador de Obras Publicas
- - Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional Jefatura de Fiscalizacion y Supervision,
ad : Gesti6n de Obras Publicas Departamentos de: Obras Pablicas, Planificacion.
e ks i Unidades de Medio Ambiente, Topografia, Unidad de
Rol: Ejecucion de Procesos Contratacion y Compras Pablicas, Juridico,
Gru jonal; Servidor Publico 3 Financiero.
Gn::_ocumm“ 3 Area de Conocimiento:
Ambito: Local

2. MISIGN

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Examinar que las obras municipales se ejecuten con calidad y eficacias en los tiempos establecidos en el contrato, controlando que las
obras llenen las necesidades y expectativas de la comunidad, a través de la funcionabilidad y utilizacién inmediata de las mismas.

5. EXPERIENGIA'LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico
‘nemp;c .;;: Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Eipeipic 4 ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES
Especificidad de la |Fiscalizacién y Construccion de Obras Civiles, Compras Publicas, Andlisis de laboratorio de materiales,

experiencia Normas de Control Interno de la CGE, Presupuesto y programacion de obra
6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL'PUESTO
Temdtica de la Capacitacién

Proyectos de Construccién, Sistemas Informéticos relacionados al rea

9 COMPETENCIASITECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

condiciones climaticas en el tiempo laborado, o sobre cualquier otro
aspecto Util para la preparacion de futuros proyectos;

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa en conjunto con el Jefe de Fiscalizacion, los documentos Manejo de Recursos Materiales Alto Evalia los contratos de provision de recursos materiales para la
contractuales con el fin de verificar la existencia de algdn error, omisién o institucion.
imprevision técnica, que pueda afectar la construccion de la obra y de X &2
: 2 - 4 Calcul
Drese'ntarse_eﬂe caso, sugerir la adopcion de medidas comectivas o o estructural , en hormigén armado Pone en marcha personalmente sistemas o pricticas que permiten
soluciones técnicas, oportunamente; Recopilacién de Informacion Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la informacién recopilada.
Monitoreo y Control Allo Desarrolla mecanismos de monitorec y control de la eficiencia,
Evalua mensualmente, el grado de cumplimiento del programa de trabajo efcaciay il orgarzacionst
en el area bajo 5ucar.go ygn caso de constatar desviaci?:r:‘fs, identificar Iasj grrg;?]?g:?: rﬁg‘:::}:jg:ﬂﬁig?gz;iﬂg;ﬁmo
causas y proponer soluciones para corregir la situacion; ’ OrerEcH T ASaEaaiGi Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.
Obtiene informacién estadistica en el proyecto sobre el rendimiento del
personal, materiales, equipos y maquinaria; sobre la incidencia de las #N/A #N/A

Contratacion de Obras Pdblicas y mas normas
conexas actuales.

Verifica la calidad de los materiales, asi como la de los elementos construidos,
mediante ensayos de laboratorio o de campo, efectuados bajo su
supervisidn y siguiendo rigurosamente las

especificaciones técnicas;

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ley del Sistema Nacional de Contratacion Piblica, en Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
el ambito de la competencia. Trabajo en Equipo Alto 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.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones

Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Las demas dispuestas en las Normas de Control Intemo de la CGE en el . . ’ requerimientos.
numeral 408-19 en la parte pertinente a las funciones de fiscalizador Andlisis y pruebas de materiales y hormigones.
3 i " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
Drientpion i los Restdos Medio lograr y superar niveles de desempeiio y plazos establecidos.
idades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
cuerdo3fsus competencias D HNIA S Bk
& nopn 3
@fr: Unidad de Talento Humano vV <F e
ES



VTR, e oo Desoarivakomnd Muncos GUBIERNO AU ORM D DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTOI (NOS DE AGUASANTA, _ . SSee® |instorx
= 3w Canton Banos de Agua Santa z [ ’(2‘ e ies Trabeso
4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO & e 2 - ’
DATOS DE ID ACION D = 0 RELACIO RNA RNA 4 R REQ DA
Cédigo: INTERFAZ: =2 N e | Bachiller
= =T
Denominacién del Puesto: | Guardalmacen = L kS / / N/A
Nivel de Instruccion: A PATT™TA oF
Nivel: No Profesional \ % AL ynhl.uné:.
= 2T (% N/A
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Alcaldia, Gompras Publicas, Unidad Administrativa, \z *\
3 i .
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo Servidores Publicos e —
ional: idor Pablico 1 !
S CCapAcioRil il el Area de Conocimiento: Administracién/Contabilidad
Grado: 7
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de BACHILLER
Experiencia:
Especificidad de la

Reglamento Administracién y control de bienes del sector piblico, inventarios

experiencia

Ejecutar actividades de gestion en el proceso de distribucion y control de los bienes adquiridos para uso de la Institucion, a fin
de generar registros, codificaciones e instrumentos de control para garantizar su correcto uso y distribucion en cumplimiento a la
normativa legal vigente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Manual de Contabilidad Gubernamental, Manejo de Inventarios, Normas de control interno de la Contraloria, Reglamento de Bienes
Sector Pablico , Ordenanzas- COOTAD.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES SR : i
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su

Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Elabora los informes y actas de recepcién de bienes (definido en : L : decisiones acertadas.
A 2 5 g o Reglamento de Bienes del Sector Publico, Clasificador
R s iinceaarm?:oz)ﬂgﬂil;igﬁ rdi;:;?;.;\g pstcionsl Y ge presupussto de ingresos y gastos del sector Anticipa o= pustios: criticos de una sltuacion o problema, desasrollando
Insi‘tp' pl ¥ o i 2 1 ¥ pablico, contratos y resolucicnes administrativas. . » » estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
(Institucional, por proyectos o lineamientos). Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacién de

diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Monitoreoy. Control Hig eficacia y productividad organizacional
Realizar la Distribucién y Control de bienes y mantiene clasificados y M | de Contabilidad Gubernamental v clasificad )
codificados los activos fijos y consumo corriente conforme lo dispone la ley y SN 3 A HDE MRalyciasmeator
reglamento vigente. prestpuestanc: .
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Elabora y suscribe las actas de entrega y recepcion de bienes, suministros y #N/D #N/D

materiales, tramites tanto para la entrega como para el proceso de Baja de Reglamento de Bienes del Sector

Activos fijos y Bienes de Control de la Institucién Publico,disposiciones administrativas.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recibe, identifica, registra (ingresos y egresos) a bodega de todos los bienes y|Manejo del sistema informatico (CABILDO, EXCEL y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
materiales municipales. otros). Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan preducir 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.

Entrega de materiales para instalaciones de agua potable o venta al publico de Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con

s Contabilidad y reglamento de bienes, manuales. Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
{ gui): 3 adecuadas.
> g
¥ > o T A . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
= re el rama de actualizacion de de mantener un = : 2 2y ?
5 preg s Bienes afin Contabilidad y reglamento de bienes, manuales. Orientacitn a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

dministrativo adecuado . ] S
. =4 contribuyan a mejorar la eficiencia,

_yjdepzh\e&lividaifes emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad

y
~
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Gooemo AuGnornT

Descectraizado Muveos
Canton Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFIGACION DEL PUESTO

Cddigo:

GOUBIERNO AUTORM

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

D DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTO!
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Inspector de Construcciones

Nivel: Profesicnal
. 2 Ayh Gestion de Planificacion y Administracién
Unidad Administrativa: Territorial
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 3
Grado: 9

Ambito: Local

2. MISION

técnicos respectivos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridad Nominadora, Directores/Jefes de Unidad,
Usuarios Internos y Externos

Verificar el cumplimiento de ordenanzas y normativa en el ambito de infraestructura y construccién (privada); y, remitir los informes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Pk

Soe®
*99 T

?;{:bﬁjo

Técnico Superior

Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Ingeniero Civil/Arquitecto/Arquitecto Urbanista

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior Te;:::?’%fo Tercer Nivel
Experiencia: P i Z
i 4ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES
Especificidad de I Calidad de los materiales para la construccion, Inspeccién o supervision de contrucciones, calculo
pec ' 2 A estructural, interpretacion de planos, normas de construccion de obras civiles, Norma Ecuatoriana de la
sttt Construccién NEC-SE-DS, Herramientas de Calculo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Técnica de Obras, gestién de proyectos, precios Unitarios, Disefio de Estructuras, Aislamiento Sismico y Control de Vibraciones

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza los informes técnicos de incumplimiento a la normativa de uso y
ocupacion de suelo

Areas urbanas y rurales

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Verifica que todas las construcciones y edificaciones cuenten con los permisos : 5 > = o ) Es capaz de administrar simuildneamente diversos proyecios: de
de cons(r?.tccién Y pe Norma Ecuatoriana de la Construccion NEC-SE-DS Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
) plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

Realiza el control de la construccién de construccion y verifica que estén de Norma Ecuatoriana de la Construccion NEC-SE-DS- Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
acuerdo a los planos aprobados y dar el seguimiento respectivo. Revisién de planos Y eficacia y productividad organizacional.

Examina el cumplimiento o incumplimiento de la normativa intema y externa Reglamentos de construccion, Tipos de (andlisis ::I;Igg?ig;mﬂlrli;z o l6gico Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
establecida para el efecto en el &mbito de la construccion. construcciones, Ordenanzas Municipales sentido co;110n) et relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Realiza inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones Privadas Leyesy nor‘malwas legales vigentes.en relaciin a su Identificacion de Problemas Medio ldeniice IDS. problemss en a enlrega de I?s productc?s 0 servicios que

competencia genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
#N/D #N/D

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Informes previos para aprobacion de rétulos horizontales, verticales y digilales;

asi como ocupacion de la via pablica Informe Técnico, Ordenanzas Municipales Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
¢ . F : 2 i i Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Emite los informes para las sanciones por incumplimiento de la ocupacién del 0 i . = . 4 3 o A .
Shelt deRtiGe eIpPD oT p P P Norma Ecuatoriana de la Construccién NEC-SE-DS Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato ¢ de la maxima autoridad OHeAELEH d6 Saiici . ldenl'rﬁp_a las necesidades del clientf: intemo o exit_amo; SNoLasKries
de acuerdo a sus competencias ion de Servicio Medio se ante::lga a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de frabajo para conseguir mejoras. Actua para

lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.

i

#N/D #N/D #Q)O f‘ 0 @ 9 L9y




e T T — GOBIERNO AUTON. ) DESGENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON . .{OS DE AGUA SANTA
= DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto:  |Instructor de Actividades Fisicas 1 -E,
P Nivel de Instruccion: = : &

Nivel: No Profesional ; Z s

Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Intemos y ‘\% ALCAE%I"_

Rol: Técnico Raemos P ‘%?9

Grupo Ocupacional: Servidor Pliblico de Apoyo 2 f et gt

Grado: 4 x

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA'ABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tlgmpo de BACHILLER

Experiencia:

Especificidad de la |Disefio y ejecucion de programas de Masica, Danza, Deportes, Preparacion de planes de alto rendimiento
experiencia fisico

6. CAPACGITACIONREQUERIDA' PARAELPUESTO

Tematica de la Capacitacion
Primeros Auxilios, Disefio de programas y proyectos deportivos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. GOMPETENGIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES =
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ejecutar las aclividades fisicas, deportivas y culturales que permitan mejorar la calidad de vida de los grupos de atencién prioritaria del
Cantén Barios de Agua Santa.

Orientacitn { Asesoramiento Bajo Onenta__a un cc!mpaﬁero en la forma de realizar ciertas actlividades de
complejidad baja.

Ejecuta programas y proyectos deportives de cardcter recreativos ofertados _ ”
por el Gebierno Auténomo Descentralizado del cantén Bafios Deportes/Misica/Cuitura/Pedagogia

Eslablece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o

. o i : actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Pliicadion y Satyon Hao verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
L < .

Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de

productos o servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta aclividades fisicas para la salud, inclusién, diversidad y bienestar de |Ordenazas Municipales/Programas deporiivos y

los grupos de atencion priorilarios del cantén Banos de Agua Santa culturales . 3 - .
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y mangja recursos rr]atena}es para las _d:shnlas unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
y " #N/D #N/D
Apoya en los diferentes programas deportives y cufturales programados por la G 5
Municipalidad Deportes/Musica/Cultura

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
eEjtla?'ZOt;E :;fnrmes mensuales y cuando la Unidad requiera, de las actividades Eme:gsg;ﬁgggm!mdenanzas Promueve la cola cion de los distintos integrantes del equipo.
: P Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demds; mantiene

un aclitud abierta para aprender de los demas.

Demuestra interés en atender a los clientes intemos o extemos con

5\

Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Gestiona el material de apoyo necesario para las actividades Deportes/Musica/Cultura/Ordenanzas Municipales Se adelantay 56 prepara para o8 SConIEaIEnios que pusden GeamT
AVEADO My or ) en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
$ /‘7‘% ’ iciden S— potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
‘e mediano nlaza
q "&.
ctivi s emanadas por su jefe inmediate o de la maxima autoridad
o 2 su§bmpetencias #N/D #N/D #N/D
%.Eéw“.}i,_..é:.... —_— s ~ A A A ¥ M




do Agua Santa

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

Nivel de Instruccion:

L e forcer Duscebotomia s GOBIERNO AUTON. 0 DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON . .OS DE AGUA SANTA
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cddigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: | Instructor de Actividades Fisicas 2

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y
Rok: Técnico Externos

Grupo Ocupacional; Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: 5

Ambito: Local

2. MISION

Area de Conocimiento:

5, EXPERIENGIATABORAL REQUERIDA

Danza, Déporte.s, Cultura

Ejecutar las actividades fisicas, deportivas y culturales que permitan mejorar la calidad de vida de los grupos de atencion prioritaria del
Cantén Barios de Agua Santa.

Tiempo de BACHILLER
Experiencia:
Especificidad de la |Disefio y ejecucién de programas de Masica, Danza, Deportes, Preparacion de planes de alto rendimiento
experiencia fisico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temdtica de la Capacitacién

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

Primeros Auxilios, Disefio de programas y proyectos deportivos

9. COMPETENCIAS TEGNIGAS

N;AE%‘_% p:J?dIg: diferentes programas deportivos y culturales programados por la Deportes/Misica/Cutura

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Bajo ‘?Dn;:::] 53:; bc:jranpaﬁero en la forma de realizar ciertas aclividades de
Ejecuta programas y proyectos deportivos de caracter recreativos ofertados & e 5 )
por el Gobiemo Auténomo Descentralizado del cantén Barfios DeportesMasica/Cultura/Pedagogia Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
. is L . aclividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
ifi Gestién i ! :
Blmilcactmy Cre B verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
L y z
Generacion de Ideas Bajo Identifica proced_irpientos all_ematives para apoyar en la entrega de
productos 0 servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta aclividades fisicas para la salud, inclusion, diversidad y bienestar de |Ordenazas Municipales/Programas deportivos y
los grupos de atencidn prioritarios del cantén Bafios de Agua Santa culturales . ; ; .
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos rr}aienales para las _distmtas unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
#N/D #N/D

). COMPETENGCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informe do i i ivil s
~ informes mensuales y cuando ta Unidad requiera, de las actividades Depgr_les!Muswa!Cu‘huraJDrdenanzas Promueve Ia colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
ejecutadas. Municipales/Redaccion . . s A i el i :
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un aclitud abierta para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los clientes intemos o extemos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea solucicnes
Deportes/Muisica/Cultura/Ord Municipae: i >
Lol il SISEAS THRERRES Se adelanta y se prepara para [0S acontecimientos que pueden ocurir
TR : en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
Iniciativa Medo potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo
#N/D #N/D #N/D

(e Wals¥Wa £ -




Ceneti Avong 1o Desce iatiada Munc pe
> Canton Banos deAgu 3 Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNQC AUTONU

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: | Instructor de Actividades Fisicas
Nivel: Na Profesional

Unidad Administrativa; Gestién de Turismo y Cultura
Rotl: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 1
Grado: 3

Local

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENGIALES

Ejecutar las actividades fisicas, deportivas y culturales que permitan mejorar la calidad de vida de los grupos de atencién prioritaria del
Cantén Baiios de Agua Santa.

Directores/Jefes de Unidad, Usuarios
Extemos

Intemos y

Nivel de Instruccién:

J DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON o .{OS DE AGUA SANTA
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

BACHILLER

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Danza, Deportes, Cultura

Especificidad de la

experiencia fisico

Disefio y ejecucién de programas de Musica, Danza, Deportes, Preparacion de planes de alto rendimiento

6. CAPACITACION REQUERIDA PARAEL PUESTO

Temdtica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Primeros Auxilios, Disefio de programas y proyectos deportivos
9. COMPETENGIAS TECNICAS

Apoya en los diferentes programas deportivos y culturales programados por la

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Bajo :;);i:)gll:j; au: t::Et‘;:jranpeznr'aem en la forma de realizar ciertas actividades de
Ejecuta programas y proyectos deportivos de carécter recreativos ofertados L. N _ " _
por el Gobiemo Auténomo Descenfralizado del cantén Bafios Deportes/Msica/Cultura/Pedagogia Establece ubcj'z;wos y l_;:A:Idaazus para 18 realzacion dz :;; itar::_s ]
Plani i i i actividades, ne pno_ des, controlando la calida ra O ¥,
anificacion y Gestion Bajo verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
i . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de|
Generacion de Ideas Bajo productos o servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta actividades fisicas para la salud, inclusion, diversidad y bienestar de |Ordenazas Municipales/Programas deportivos y
los grupos de atencion prioritarios del cantén Barios de Agua Santa culturales 3 . i .
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos matenales para las _distmtas unidades o
procesos ofganizacionales, asi como para determinados eventos.
#N/D #N/D

Municipalidad DeportesMusica/Cultura
NCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
el?;a:no;z:;fonnes mensuales y cuando la Unidad requiera, de las actividades m?g:aslfemyu::;ig:;gﬁmIOMQnanzas Promueve la colaboracién de fos distintos integrantes del equipo.
: Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierla para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los clientes inlermnos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Gestiona el material de apoyo necesario para las actividades Deportes/Musica/Cultura/Ordenanzas Municipales Se adolanta y 56 Prepara para 168 SConTEaienIos Gus pucden oour
iciati . en el corlo plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
: e Medio potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
medianpo nlazo
vidadesiemanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad
petencias #N/D #N/D #N/D
OO y s

Honnu ?E:(‘\
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= Canton Banos de Agua Santa ¥ e i \_EDG,{" iy .===. hsatericr
1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO \\’\?\} Uy, o
DATO D D & © D P O R A O RNA RNA = - A RIDA
Cédigo: INTERFAZ: £ = N/A
= >

Denominacién del Puesto: Jefe de Agua Potable y Alcantarillado =] ‘é, N/A
i Profesional Nivel de Instruccién: || == =

ivel: rotesiona Direcciones: Saneamiento Ambiental, Obras Pdblicas = 3

! . & .
f i s i i ; Relleno Sanitario; y otras unidades técnicas del \{'& ALCALDIA & Tercer Nivel

n 5 Gestion de Saneamiento Ambiental :
b s GADBAS; instituciones externas como: Ministerio del '%P,, ,;b
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Ambiente; Agro Calidad; y, usuarios que requieren el N N
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 asesoramineto y apoyo técnico ambiental b
Grado: 12 Area de Conocimiento: mbiental, Ing Industrial, Gestién de Recursos Hidricos, Ing Civil
Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Abastecer el servicio de agua potable y alcantarillado en condiciones éptimas de calidad y cobertura del cien por ciento.

A LABORAL REQUERIDA

Tiempode | Técnico Superior T"Scl'::;ff;f" Tercer Nivel
Experiencia: =
3 ANOS
Especificidad de la |Mantenimiento, Tratamiento de agua potable, disefio de proyectos, operacion y tratamienio de agua,
experiencia alcantarillado,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Electromecanica, Bombec de agua, Contratacion Pablica, Ordenanzas Municipales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora y fiscaliza los términos de referencia para ampliacién de redes de agua S'Slefma Nacional d.e C(_)'ntratac_lon_F'uhlxca. Co_dxgo N .. < Asesora a. las au‘toridades' _de la instituci_én arl matel'ia g sy
potable y alcantariliado. Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia y Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Descentralizacion. decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Elabora y verifica el cumplimiento de el presupuesto de obras para la proforma i . . . " estmt_egla_g a largo _plazo, acciones f?e contral, Mecapmos de
anual de la Jefatura. Operacién y tratamienta de agua potable Planificacidn y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Programa, supervisa y realizar el mantenimiento de las redes de agua potable, iz T g Desarrolla mecanismos de monitoreo control de la eficiencia
EA 2 iy Contratacién Publica. Monitoreo y Control Alto = o SR Y ;
mantenimiento preventivo y reparaciones. Y eficacia y productividad organizacional.
Elabora informes solicitados por la direccion de saneamiento ambiental, en el S'S“?"?a Nacicnal d.e Ca_J'ntralac_lon‘Pubhca, Co;!lgo . - g . i - s
S ¥ Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
ambite de su competencia S
Descentralizacion.
Determina parametros técnicos y/o planes de mantenimiento de! sistema S
integral de agua potable. Disefio de Proyectos #NID #NID

Controla la cantidad y la calidad del servicio de agua potable proporcionada al
usuario.

Tratamiento de agua

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
) Trabsioen Equ conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Sistemas de agua potable, Proyectos de agua ! e Alt es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
Planifica y ejecuta ampliaciones de redes de agua potable y alcantarillado potable, alcantarrillade, tratamiento y mantenlm_xfento trabajo en equipo con otras areas de la organizacién.
de redes y tanques de agua potable. Contratacién R . <
ol H Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Publica; tratamiento de aguas. : i o i : A : :
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
i s emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad F: I Realizalas'actiones neoesari_as para.cumplr con_l as metas
4 sus&Ampetencias Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
/ = contribuyan a mejorar la eficiencia.
=
o - oy
: 2 N04:
URSOS Y TALENTO 5 e i 060 00 045
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- Ganibn SaRos de Agua Sania

= DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

i st 3
el Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo:

Denominacion del Puesto:  |Jefe de Avaluos y Catastros

Nivel de Instruccion:

Sf
ALDIA fg// A
/

Nivel: Profesional Direcciénes: Planificacién, Financiera, Unidades de \\'\#‘ c Kivad
4 S A AT Gestién de Planificacion y Administracion Rentas, Tesoreria, Registro de la Propiedad, > ercer Nive
DI T Territorial Juridicas, Gestién de Obras Publicas, entre ofras
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos dependencias del GADBAS; ocasionalmente con
acional: Servidor Publico 6 instituciones extenas. )
gru:: Dclipacicns 2 Area de Conocimiento: Ingenieria Civil, Arquitecto Urbanista, Cartografia
rado:

Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior TeSc::eI?g:o Tercer Nivel
Experiencia:
Py 3 anos
Especificidad de | Sistemas Informaticos Catastrales , Normativa legal vigente dentro de su competencia, Ordenanzas
pac i Bt Municipales, Catastros Prediales,Evaluacion catastral, Ley Organica de Ordenamiento Territorial uso y
Sxporsaca gestion de suelo, Panes de Qrdenamiento Territorial

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

COOTAD, Valoracién del suelo, manejo de impuestos urbanos, Aclualizacion Catastral, Plan de Ordenamiento Territorial,

Cartografia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADE
ESENCIALES $ Denominacion de la Competencia

Manejar actualizacion y seguimiento del Catastro Urbano y Rural del Cantén.

Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

Planifica, organizar, dirigirge coordinar y controla les avaluos catastrales : - ; { i ; :
urbanos y rurales de los predios del cantén Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar

Cédigo Organico de Organizacion Termitorial decisiones acertadas.

Autonomia y Descentralizacion y Ordenanzas, Codigo
Tributario, Ley de Régimen Tributario, Ley Organica

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando

i i 5 i i trategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Supervisa y aprueba la documentos relacionada con certificaciones de bienes |ge Ordenamiento Temritorial uso i6 ; i " anlmtagRe i i g s s
: i 5 y gestion de suelo Planificacion y Gestion Alto coordinacion verificando informacion para la aprobacion de
y raices, actualizacion catastral y rural de predios urbanos y rurales. Y Sreiorio proyyeclos et ol Igs S dF:a S ARstar
simultineamente diversos proyectos complejos.
Establece y desarrolla programas, planes, proyectos catastrales del GADBAS. 2 ecani i control de la eficiencia,
Y P it By Cédigo Organico de Organizacion Territorial Monitoreo y Control Alto Desarrolia mecanismos de monitoreo y

Autonomia y Descentralizacion y Ordenanzas, Cédigo eficacia y productividad organizacional.

Tributario, Ley de Régimen Tributario, Ley Organica
Supervisa y aprueba Ia informacién previo a la emisién de contribucién de Qrdenamiento Territorial uso y gestion de suelo
especial de mejoras

Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.

Determina, disefia y establece el comportamiento de! valor del suelo urbano y {administracion y recaudacion de impuestos y los
rural; y, supervision de los planos de valoracion. predios urbanos y rurales, Ley Orgénica de #N/ID #N/D
Ordenamiento Territorial uso y gestion de suelo

Revisién del registro y mantenimiento del catastro de inquilinato Catastro urbano y rural 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Coordina actividades catastrales, con dependencias internas y externas. Procedimientos técnicos - administrativos. i, .
pe y Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
ulay organiza la actualizacion de los predios urbanos y rurales, de Ley Organica de Ordenamiento Territorial uso y i 5 conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
/-/ a normativa vigente, establecida para el efecto estion de suel Trabajo'en Equigo Al | j i bajo. P |
< L} gente, p 3 g suelo es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve e
; /4 trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
[ " & . .
aclifigades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad : s o Demuestr_a m!ereg &n atender a los clientes !nternos o extemos b
A Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
rdo a competencias
1Y) - adecuadas.
(e l 0 ;5 Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
f“‘S L TRLENTO o Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
JRECURSD gy & contribuyan a mejorar la eficienciam = & A~ A A~ 7 7



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

GUBDIERNW AU ITUI.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

U UEDULEN | RALIZAUU MUNIUIPAL DEL CANOF
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ANOS D
S5
C

n

Jefe de Rentas

Denominacion del Puesto:

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Local

Ambito:

2. MISION

Director Financiero/Avallios y Catastros, Sislemas,
Contribuyentes, SRI, otros Municipios

Generar ingresos mediante la correcta emision de titulos de impuestos, tasas y contribuciones de mejoras, asegurando la aplicacién
precisa de leyes, reglamentos, ordenanzas e instructivos, a través de procedimientos transparentes de determinacion, control y gestion
de reclamos, proporcionando una atencion agil y oportuna a los contribuyentes

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tecnolégico

Técnico Superior Superior

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Contabilidad, Finanzas, Tributacion, Derecho

Tercer Nivel

Experiencia:

3 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Tributacion, determinacion de impuestos, tasas y contribucion especial de mejoras

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Legislacion Tributaria, Determinacion atencién a usuarios COOTAD, Sistemas informaticos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamienta Observable

Revisa y comprueba |a determinacion de catastros de impuestos previo a su . . -
emision y entrega a Tesoreria para su cobro manteniendo resplados de la Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desamollo de planes,
documentacion programas y otros.

Cadigo Tributario y normas conexas Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando

Organiza la atencién y calidad de servicio a los contribuyentes, conoce & I ! estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
informa sobre peticiones y reclamos Planificacion y Gestién Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de

diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Realiza inspecciones o verificacienes sobre la correcta declaracion de ) .
impuestos por los contribuyentes que mantienen actividades econémicas Andlisis Financiero Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes; programas .0 proyectos attemativos paral solucionar
dentro de la jusrisdiccion cantonal problemas estratégicos organizacionales.

Coordina el proceso de emision de titulos de crédito e informa oportunamente
a la Direccion Financiera y la Unidad de Contabilidad para el registro de los COOTAD, y Leyes Conexas. Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

ingresos de acuerdo a las partidas presupuestarias

Formula proyectos de ordenanza, reglamentos, manuales e instructivo; asi
como coordina cambios al sistema informatico y procesos de trabajo en pro de
mejorar la gestion tributaria municipal

Cadigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas
informaticos

Asesora a los funcionarios sobre la materia tributaria impositiva que rige en el
sector municipal, de acuerdo a la Conslitucion, leyes, ordenanzas y

Codigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas
informaticos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

reglamentos. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora planes de gestion tributaria que permita incrementar los ingresos Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
propios, para lo cual coordina la actualizacion de los catastros de actividades | Catastro de contributentes en mora Trabajo en Equipo Alto conficios que 5 puedan produci dentro del equipa. Se considera que
econdmicas y diferentes registros ciudadanos es un referemg enel manejo de equipos de Er_abaj_e'. Promueve el
trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.
Verifica, valida e ingresa tasas, impuestos y contribucion especial de mejoras | Cédigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas R — Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemnos con
solicitadas por las diferentes oficinas del GADBAS informaticos rientacion ge servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacicnales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto

los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Fat* NI

INTERFAZ:

MOV IY I NALILMAMY MIUNIVIFAL VEL CANTWVN L

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

externos.

Cédigo:
Denominacion del Puesto:  |Jefe de Compras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Geston Administrativa

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Ambito: Local

2. MISION

Formular y ejecutar los procesos de contratacion publica, en aplicacion de las disposiciones legales vigentes

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Minstionc
dod Trabajo

. -~
ALDIA& \‘;\7/

N/A
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel
i de C jiniento: Ingeniero en Administracion de empresas, Economista, Administracion

Publica, Abogado, Afines

A LABORAL REQUERIDA

Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 3 ANOS
Especificidad de Ia Manejo del Portal de Compras Publicas , Ley Organica del Sistema de Contratacién y su Reglamento,
il LrEes Resoluciones, Infimas Cuantias, Plan Anual de Contratacion Publica, catalogo Electrénico, garantias,
AXpenencia Regimenes Especiales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Manejo del Pertal de Compras Publicas Médulo faciliotador de Contratacién PUblica, Aplicacion de la Ley Organica de Contratacion
Publica y su Reglamento Resoluciones SERCOP, Manejo de Sistemas Informatices,
9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Valida 1a informacion de las necesidades de contratacién de las ;o ; , i Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Direcciones/Unidades Municipales y publica en el Médulo Facilitador de LF‘:y Qrgam:a de! Sistema Nacxona_l d_e Contratacion Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Ehaar : Publica-Resoluciones Compras Pulblicas i
Contratacion Publica y PAC asi como sus reformas decisiones acertadas.

; 3 - . Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios de contratacion Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion CitHaiEs A latgo plazh, Gadones do contiol  maanismies e
de obras, estudios ds consultaria, sean estos por subasta inversa, menor Publica-Resoluciones Compras Publicas-Manejo del Planificacién y Gestion Al dinacid ificando  inf 5 [ bacion d
cuantia, cotizaciones, liitaciones, contratacién directa, concurso publico, |2 o il Pablica.s d Y 0 g‘?f‘w mtac:lcn Ved"e” ieanco | 0""3::“" Eam 2 adpm :C‘Pq ; e
contratacion integra por precio fijo, regimen especial P HeIBrlios proyecios, programas ¥ .otos. Es.capazi-de:administrar

simultaneamente diversos proyectos complejos.
Elabora los pliegos de las adquisiciones de bienss, servicios, contratacion |Manejo de Procesos de Compras Ptiblicas, Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
de obras de la Unidades requirientes Resoluciones SERCOP ¥ eficacia y productividad organizacional.
Organiza y valida la documentacidn precontractual de obras, bienes y Manejo de Procesos de Compras Publicas/ Formatos : = . Define niveles de informaciéon para la gestion de una unidad o
servicios de proveedares dentro del proceso de contratacion compras Publicas Organizacién dela Informacion Allo proceso.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Identificacion de Problemas Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las

Elabora los procesos y formatos necesarios previa contratacién de un bien
0 servicio y asescramiento técnico

Manejo del Portal de Compras Publicas

Asesora al Administrader de Contrato en el manejo del portal, ejecucion
del proceso y finalizacion del mismo.

Documentacion Precontractual

i6n de la Compet

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

estrategias.

Compertamiento Observable

Orientacién de Servicio

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

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima
autoridad de acuerdo a sus competencias

Manejo del Portal de Compras Publicas

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Trabajo en Equipo

Alto

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

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

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

Aprendizaie Continuo

Medin

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gr&&% QE@J@

Id 1
N 0t
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Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO i o ese>

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ: E Técnico Superior
efe de Construccion Mantenimiento de Obi 5 £
Denominacion del Puesto: 'é _el eM o8 rugc;or}r “an seimneri:de oes > r Tecnolbégico Superior
iviles Maquinaria y Talleres. Nivel de Instruccién: 2 ALCALDIA :g_:
Nivel: Profesional 2 LT ‘:.
~ - Departamento de Obras Piiblicas; Unidades de Qﬁ Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Obras Publicas Fiscalizacion, Técnico de Seguridad Industrial, »
Rol: Eiecucion de Procesos Recursos y Talento Humano, Departamento
ob SJ S RUEAGE Administrativo, Financiero; dirigentes comunitarios.
i : ervidor Publico .
g:::_mupacloml n Area de Conocimiento: Ing Mantenimiento/ing en mantenimiento Industrial, Ing Civil
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

; - Tecnoldgico -
2. MISION Tim:-i‘:on:;:- Técnico Superior Superior Tercer Nivel
F : 6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES
Especificidad de la |Planes de Mantenimiento de Obras Civiles, Repuestos automotrices, Equipo Caminero, Ley Organica de
experiencia Contratacién Publica

Liderar los planes de mantenimiento de obras e infraestructura municipal, controlando el cumplimiento de actividades programadas,
optimizando el personal operativo de la unidad.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temadtica de la Capacitacion
Planes de mantenimiento, Manejo de maquinaria pesada, repuestos automotrices

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
1 G BT PR Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
- . . . - . Normativa de Contrat . ” .
Administra la informacion relacionada a la maquinaria y personal de la Unidad ! Con ci%%lz‘;ﬁ'? envelambiade sy Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generande politicas y estrategias que permitan tomar

decisiones acertadas.

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

Planifica dirige y supervisa al personal a su cargo para cumplir con las obras

de infraestructura fisica que el GADBAS realice relacionadas a vialidad e Manejo de planos estructurales y arquitecténico Planificacién y Gestién Alto
infraestructura social, recreacion, proteccion social, educacion, salud, y otras;

Ejecuta las construcciones de infraestructura fisica que necesiten realizarse

independientemente o como componente de cualquier programa y proyecto del Manejo de Materiales para Obras Civiles. Monitoreo y Control Alto Dresar_rclla gﬁdeca‘pizmgs de mopitor{eo y centrol del la eficlencia;
GADBAS, tanto por administracion directa come por contrato. glicacayprocuciividac olganeaciona).

Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Realiza la | i i s tall i . 5 =

a_lg supervision y control del equipo caminero pesado y de los talleres COOTAD y Codigo de Trabajo, en el ambito de accion
municipales.
#N/D #N/D

Controla que las obras se ejecuten de acuerdo a los disefios técnicos Conocimiento de manejo de equipo caminero; y

programados talleres de mantenimiento y servicio. 1L EUMEETENGLAS EONDUGTLALES

Apoya en la supervisién control y mantenimiento de la obra publica municipal |COOTAD y Caodigo de Trabajo, en el &mbito de accién Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
;y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad

: Trabai . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Wrﬂpelenmas rabajo en Equipo Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
,‘gﬂ LA

» trabajo en equipo con ofras &reas de la organizacion.
7
N 4?(-/ Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
. ‘-‘;’; Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
"j.; & e contribuyan a mejorar la eficiencia.

il

7213 =
Ry :{ ;/ Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en

1T K '.,f ~4 el i i i i

3 Le OSyrars & Conocimiento del Entomo Organizacional Alto los grupos de tr_ab_ago,_los p[ob!emaﬂeﬁnh ﬁa‘v‘nﬁd’s 07



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:  |Jefe de Fiscalizacién de Obras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de QObras Publicas

Autoridad Nominadora, Direccién de saneamiento

ambiental, ciudadania

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar gue las obras municipales que se ejecutan se las realicen con calidad y en los tiempos establecidos en el contrato,
controlando que las obras llenen las necesidades de la comunidad, a través de la funcionabilidad y utilizacién de las mismas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

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

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

" ¥ " Tecnolégico ?
E.;lmr'i':: g: : Técnico Superior Superior Tercer Nivel
e 3ANOS
Especificidad de la |Fiscalizacion y construccién de Obras Civiles, Compras Publicas, Andlisis de laboratorio de materiales,
experiencia Normas de Control Interno de la CGE,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

Denominacion de la Competencia

Contratacion publica, Proyectos de Construccién

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

que correspondan;

Planea, programa y aplica los controles, de calidad, financiero y de avance
fisico, que aseguren
la correcta ejecucion de la obra;

Normas de Control Interno de la CGE

Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Coordina y efectia la fiscalizacion de los trabajos por administracion directa, |Calculo estructural, materiales de construccién/ Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
contratacion o concesién. Normas de Control Interno de la CGE estrategias a largo plazo, acciones de contral mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyeclos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Monitoreo y Control Alto Desar!'clla mecanismos de _mo{mtoreo y control de la eficiencia,
Determina y establece la actualizacion de costos de obras, clasificados por | Procesos de Contratacion de Obras Pablicas; Codigo eficacia y productividad organizacional.
rubros que cumplan con los requerimientos técnicos y normas de construccién. |Organico Territorial Autonomia y Descentralizacion,
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
Justifica técnicamente los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se
tengan que realizardurante la ejecucion de las obras e informar al administrador |Contratacion de Obras Publicas y mas normas #NID
del contrato para adoptar las decisiones conexas actuales. AND

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

conexas actuales.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Vela porque los materiales, la mano de obra, equipos y maquinaria empleados Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
en la ejecucion de la obra, sean adecuados y suministrados en forma i ; . ¢ N conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
: J : Analisis y pruebas de materiales y hormigones. Trabajo en Equipo a B pr : QUIpG:
oportuna y suficiente, y correspondan a lo estipulado en las yp ¥ 9 ] e Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
especificaciones o en la oferta del contratista trabajo en equipo con otras areas de la organizacion,
Identi .‘,; g existencia de errores u omisiones o ambos en forma — . :

a, que Pl Jaqpresentarse en los planos constructivos o Rt B SicritodimisSbni Der_nuesirg |ntere's en atender a los clientes [nlemoslo extemc;s con
@ecjﬁ POt A% %mo imprevisicnes técnicas, de modo que de Y agon I ion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
medidie's .é’.f""' la thacion adeciadas.

w = e - i : - —_— . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
ot das por su jefe inmediato o de la maxima autoridad | Contratacién de Qbras Publicas y mas normas ; o : ez
gﬁ cia Spo : y Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiencia.

Flexihilidad

Madin

Modifica su comportamiento para aﬂﬁ ﬂa&ﬂ:ﬂ 455
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ: = sl Técnico Superior
Denominacién del Puesto: | Jefe de Gestion Ambiental // Tecnaldgico Superior
z : Nivel de Instruccién: A CALDIA Q“

Nivel: Profesional Direcciones: Saneamiento Ambiental, Obras Pdblicas. . Nivel

: % : ;s i . Relleno Sanitario; otras unidades técnicas del ercer Nive
Unidad Administrativa: Gestion de Saneamiento Ambiental TR, Y

GADBAS; instituciones externas como: Ministerio del
Rol: Ejecucion de Procesos Ambiente; Agro Calidad; y, usuarios que requieren el
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 asesoramineto y apoyo teécnico ambiental . e Ing en Medio Ambiente, Ciencias del Ambiente, Ing Ambiental,
Area de Conocimiento: A & 2

Grado: 1" Biotecnologia Ambiental
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior Te:::;?i%.:n Tercer Nivel
Experiencia: - - =
6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES

Especificidad de la |Evaluacion y control ambiental Elaboracion de proyectos ambientales, Estudios de impactos ambientales,
experiencia Ley de Geslion Ambiental, Politicas Publicas Ambientales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Ley Ambiental; Controles de Impacto Ambiental; manejo de desechos sélidos; conservacion ambiental.

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

Disponer de herramientas técnicas y mecanismos de control, que contribuyan a mejorar la gestién ambiental; y, el uso adecuado de

recursos naturales dentro de su campo de accion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su

. . ) ) Orientacion / Asesoramiente Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar

Ejecuta las inspecciones de campo en atencién a denuncias ambientales con el deci;)iones ace?'ladas e ¥ R

g";::n‘:;":r‘:‘t‘i;nﬁ’i”eg‘ry mLtI?‘ar_la funta:m;_acuén gmb«e?tal. ri‘_'"s';”: de ,  |Gestion Ambiental y su normativa Anticipa 108 puntos Criticos Ge una siuacion o problema, desarroliando

bt aes Ce cUmMpIMIeNiogestICOSOe IMPEC I SmbEia e S estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de

ampite minero Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

- = S SRR - simulta nte diversns nrovectos comnlsios

Planifica y realiza la capacitacion al personal de la Municipalidad en relacion a :

la gestion ambiental y la obtencion de permisos, organiza actividades con y - . - § Desarrolla mecanismos de monitoreo control de la eficiencia

S : - & : I y '

instituciones educativas (camparias de reforestacion) en temas de cuidado PHANIREED Y ORensiioo oo Monitoreay Controt Alto eficacia y productividad organizacional.

ambiental promovi8endo el cuidado ambiental.

Ejecuta notificaciones en base a la revision de informes técnicos de todas las
actividades que operan en la jurisdiccion del cantén Bafios de Agua Santa, en
base al convenio de delegacién de competencias entre el H. Gobierno Planificacion y Ordenamiento Terrirorial QOrganizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestiéon de una unidad o proceso.
Provincial de Tungurahua y el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del cantén Barios de Agua Santa, para el ejercicio de la competencia ambiental

Planifica, organiza, dirigue, controla y supervisa, la implementacion y ejecucion #N/D #N/D
de los programas que promuevan el cuidado del medio ambiente, la

fiscalizacion ambiental, mejoramiento de los servicios publicos ambientales ; en By noHER G ncne Y ambiony 10. COMPETENGIAS COND ALES
el marco de las politicas nacionales y locales : Fitas o Sdwpis

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
5 ) . » Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Generacion de permisos ambientales de las actividades, obras, o proyectos Proceso de Regulacion Ambiental Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se censidera que

generados por la municipalidad es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Constitucién de la Republica Ecuador; leyes,

%

i I cumplimiento de politicas, estrategias y disposiciones (leyes) reglamentos, Codigos, resoluciones y mas Orientacién de Servici Demuestr_a interé; en atender a los clientes inlemos oextemos COf
les y nacionales. disposiciones legales vigentes, en el ambito de la rientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
: adecuadas.
D materia.
' ]
‘.._,{ - 7 ) ) Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
meid dalBiste Unico de Informacién Ambiental (SUIA) Normativa del Ministerio de Turismo Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
A% ! ; contribuyan a mejorar la eficiencia.
i 24

sl 3
'Fz%ehﬁﬁéqtlwdadjs emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
rdo & 'sugCompetencias

#NID #NID NARAANNLS
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Higiene y Ornamentacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Saneamiento Ambiental

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito:

Local

Direccion de: Saneamiento Ambiental, Obras
Publicas, con Alcaldia, Jefatura de Medio Ambiente,
Jefe de Construccién Mantenimiento de Obras Civiles,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

Trabaio

Técnico Superior

ALDIA Q// Tecnolbgico Superior
7/

Tercer Nivel

Maquinaria y Talleres ; instituciones externas como:
MAGAP, Consejo Provincial, Autoridades
Parroquiales, comunidad en general.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ing Ambiental, Ing Agréonomo, Ing Agropecuario, Sanitario, Industrial

propone planes de mejora continua

Suscribe convenios para el impulso al Plan de Desarrollo Cantonal

Desarrollo agropecuario y Rural

Ejecuta el plan de desarrollo agropecuario cantonal en cada uno de sus

. i Tecnolégico .
2. MISION Enngo .;g_e Técnico Superior Superior Tercer Nivel
xperiencia: 7 o -
pe 6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES
Espucsﬁr,:dad'de i Procesos de reciclaje, Equipos de seguridad y salud ocupacional, distribucion de rutas
experiencia
Ejecutar la gestion integral de los residuos sélidos en las fases de barrido, recoleccién y transporte, adecentamiento de areas verdes, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
parques, jardines y ejecutar el plan de desarrollo agropecuario cantonal. . = S
Tematica de la Capacitacién
Elaboracion de Proyectos Agropecuarios, Manejo de leyes Agrarias y Ambientales, TULAS.
8 ONO OS ADICIONA 9 CO A A
A DAD i RELACIONADOS A LAS A DAD %
. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
: By — : Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Supervisa y verifica el cumplimiento de las leyes y normas en materia de . . . : : i i ] - : ;
higiene municipal, crmamentacion y desarrollo agropecuario. Normativa legal vigente de Ecologia y Ambiente Orientacion / Asesoramiento Alto corr!p_etenma‘ generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
: - B - < : : trategias a largo plazo, acciones de confrol, mecanismos de
Revisa coordina y autoriza la planificacion de trabajo en las fases de barrido, - - ; . i 2 estalegias & : s i
rutas de recoleccién y transporte de residuos sélidos no peligrosos en el canton Administracion Agropecuaria Planificacion y Gestion Alto cpordanauon y verificando informacion para la aprobactgq de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Aplica el plan de gestion integral de residuos sélidos en las fases de barrido, | Técnicas y procesos de recoleccion de residuos y Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
recoleccion y transporte reciclaje y eficacia y productividad organizacional.
Revisa , coordina y autoriza la planificacién de trabajo en el area de
omamentacion con el mantenimiento de parques, jardines y areas verdes y Normativa Ambiental Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

4&

componentes Reglamento Internos Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i Crea un buen clima de trabaje y espiritu de cooperacion. Resuelve los
EIab_ora_ ?l presr.}puesto de Ig !.Jnxdad y documentacion precontractual para la Compras Pablicas Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan p!"(‘)duclf de_ntru del equipo. Se considera que
adquisicion de bienes y servicios es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacién.
" " 5 2 Demuestra interés en atender a los clientes intemos o extemos con
Realiza el control de rutas de recoleccién y barrido de d 0s solidos no " " . ¢ i giric 2 s
pekamnsoe ¥ Gaiach Ordenanzas /Estudios tecnicos de consultoria Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Rk UizAnn adecuadas.
i ‘4"’/ Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
erﬁ al a su cargo y el uso de los equipos de proteccion Normativa en seguridad y salud ocupacional Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
:;o_ contribuyan a mejorar la eficiencia.
ctrvldades ‘emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
q gﬁ fdcfa Sus, "’D Pe‘enc'as personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.




Cadigo:

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: | Jefe de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién Administrativa

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Local

Ambito:

2. MISION

de la administracion y servidores publicos del GADBAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Servidores del GADBAS, Entes de control, Ministerio
de Trabajo, IESS, Contraloria General del Estado

Administrar eficientemente los sistemas técnicos de talento humano del GADBAS, aplicando la normativa legal vigente, en beneficio

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

. e —— e w wE oW e --—7 — --v--v( -..- li—‘-
=~ & [ 2 1 13 C Trabajo
=3 3.
R AL R RIDA
N/A
N/A
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

Ing en Administracion, Ing en Recursos Humanos, Psicologia

Area de Conocimiento: Industrial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnologico

Técnico Superior 5 =

Tercer Nivel

3 ANOS

Subsistemas de Talenfo Humano, Manejo de insfrumentos [ecnicos de la Normaliva Legal Vigenie,
Auditoria, Disefo de estructuras organizacionales, Normativa Legal Vigente, Procesos Administrativos
ancionadores

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Constitucion de la Republica del Ecuador, Codigo de Trabajo, Ley Organica de Servicio Piiblico, Codigo Organico de las Entidades

de Seguridad Ciudadana y sus Reglamento, Manejo de Plataformas del Ministerio de Trabajo, Normas técnicas, Acuerdos
Ministeriales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENGIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley
< . )i . Organica de Servicio Publico, Codigo de Trabajo Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
Ej t Normativa Legal Vigente y Reglamento S > i
ln:;fnl;: yd::‘%e;ggilg Rpichcan derla f salVig yRed s COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Vigente en en la definicion de las politicas en funcion del andlisis estratégico.
materia de Talento Humano
Elabora y ejecuta el Plan Integral de Talento Humano en coordinacion con las |Acuerdos y procedimientos de Ministerio de Oiehtacisn I Asestranisnite Al Asesord 2 las auloridades’ 'de la inS“tUCi.é M en matefiia dte s
Direcciones/Unidades Trabajo/instrumentos Técnicos rientacion i (o} ccrr_zp.etenma, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
. o - . . Organica de Servicio Piblico, Cédigo de Trabajo estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Elabora inform en relacion al cumplimiento de las atribuciones de i : . i 5 i e : ! t e
. s tecnlco_s npamil et e COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de
Talento Humano establecidas en la Ley Organica de Servicio Publico e 3 = s
Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Vigente en diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
materia de Talento Humano simulténeamente diversos proyectos complejos.
Elabora y ejecuta los procesos de sanciones disciplinaria a los servidores y 5 ] - Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
trabajadores del GADBAS Normativa legal vigente Monitoreo y Control Alto

eficacia y productividad organizacional.

Formula y efectua estudios técnicos, reglamentos, manuales, y dictamenes
favorables en materia de recursos humanos.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley
Organica de Servicio Pablico, Codigo de Trabajo,
COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Vigente en Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
materia de Talento Humano
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Realiza el plan anual de capacitaciones, vacaciones, y de talento humano Sistemas informaticos, normativa legal vigente Trabajo en Equipo Alto confiictos que sepuedan F’F°d“°" de_nlm el equpo. Seconsiiomigue
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con olras areas de la organizacion.
Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley
P 5 = 7 Organica de Servicio Publico, Codigo de Trabajo Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Supervisa laa novedades reportadas previo al pago de la nomina del personal 4 Wor ) : N -
pa! po p pag m pe COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Vigente en adecuadas.
2 materia de Talento Humano
fed -] - - - -
e S pi sos de seleccion a travez de la pagina del Ministerio de Norma Técnica de Seleccidn , normativa legal vigente Orientacién 2 los Resultados Al Realiza Itas SCCioNes Necosanas pars cumpiir con _Ias metals
forrges Tecnicos, Actas y Administracion de laPlataforma) para el efecto H lo propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
= contribuvan a meijorar la eficiencia.
- Wi g " A ; Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
s actiidades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad - - h
ﬂemﬂ e s compeienciaspo ! I Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan....



Cantoén Banios de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

et LR

Denominacion del Puesto: |Juez de Contravenciones

Nivel: Profesicnal

Unidad Administrativa: Gestion de Justicia
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacicnal: Servidor Publico 4
Grado: 10

Local

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Verifica y analiza la correcta tipicidad de la conducta del presunto infractor en
relacion a la Normativa Legal Vigente

Alcaldia , Unidades y Direcciones Administrativas de
la Institucion; ocasionalmente instancias judiciales
pertinentes.

Aplicar el Codigo Organico Administrativo, leyes y ordenanzas conexas, aplicando el debido proceso y repetando los derechos de las
personas naturales o juridicas; establecidos en la Constitucion de la Repiblica del Ecuador.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES
Constitucion de la Republica del Ecuador, COA,

COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales,
Reglamentos

Nivel de Instruccion:

g g
VA4 el >

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico
Superior

Abogado de la Reptblica del Ecuador

Tercer Nivel

Experiencia:

2 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Manejo de Procesos Judiciales, Normativa Legal Vigente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ordenanzas Municipales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Analiza el dictamen, realizar una valoracién de las pruebas aportadas por la
propia administracion y por el administrado en el ejercicio de su derecho a la
defensa, determinando la existencia o no del hecho infractor asi como la
responsabilidad de la persona en contra de la cual se inicio el procedimiento
administrativo sancionador y emitir una resolucién motivada.

Constitucion de la Repiblica del Ecuador, COA,
COGEP (Norma Supleteria) Ordenanzas Municipales,
Reglamentos

Coordinar y mantener un archivo actualizado y ordenado de todos los procesos
sancionatorios puestos a su conocimiento y mas documentacion legal de la
Institucion.

Constitucion de la Republica del Ecuador, COA,
COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales,
Reglamentos

Coordinar y mantener un archivo actualizado y ordenado de todos los procesos
sancionatorios puestos a su conocimiento y mas documentacion legal de la
Institucion.

Constitucion de la Repablica del Ecuador, COA,
COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales,
Reglamentos

Resuelve acerca de la comision de la infraccion e imponer las sanciones
administrativas y las multas coercitivas y mas apremios establecidos en el
ordenamiento juridico cantonal, previa instruccién y a solicitud del funcionario
instructor competente del GADBAS.

Constitucién de la Republica del Ecuador, COA,
COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales,
Reglamentos

Establece la responsabilidad administrativa a los presuntos infractores y/o

Constitucion de la Republica del Ecuador, COA,

Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
Recopilacién de Informacion Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la informacion recopilada.
Menitoreo y Control Alto Desar_rolla mecanismos de _rnuplioreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.
Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
#N/D #N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

bkfenarse de hacero COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Reglamentos
s s o Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
g of R ad i 5
Asesora en los proyectos de ordenanzas necesarias para una adecuada go{g;tsc('ﬁgrdn?;%u;zﬂ;a gfcli;c:nza‘;rlh&(u:n?ig‘ o Trabaio en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
normativa municipal en cuanto a infracciones y sanciones se refiere. Reglamentos AR ) quip es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
- - y : Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, COA Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Establece la responsabilidad ad I uni fractores y/o 5 e ’ - — g :
absténerse de hgge o fidad administrativa a fos presuntos in Y COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales, Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
= ’.F"‘Y : Reglamentos adecuadas.
G Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
J¥ demas’atlvidades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad ’ o ! sanas p ump i
é‘z " o sus competencia Spo 1% . Crientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiencia.

Flavihilidad

LY PRI

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
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ad Cantén Bafos de Agua Santa

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

& Nrusicoc
Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo:

Denominacién del Puesto:  |Médico Institucional

Nivel de Instruccion: X
Nivel: Profesional \

oo oo . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores
o Ejecucion te Procesrs externos, entes de control Ministerio de Trabajo IESS
i : Servidor Pablico 4 4
g"u:o Ocupacional = Area de Conocimiento: Médico Generral
rado:

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

- 3 ; Tecnolégico 5
2. MISION E‘Jr(mn:i;::‘ :i: ' Técnico Superior Seaor Tercer Nivel
B : 5 ANOS 4ANOS 2 ANOS

Especificidad de la

Médicina General Médicina Ocupacional y Planes de Prevension / Contingencia
experiencia

Brindar atencion primaria, a fin de salvaguardar la salud y seguridad ocupacional del personal a través de la aplicacion de planes, & CAPACITACIO REQUERIDA PA EL PUESTO
programas,procedimientos preventivos y curativos. Tematica de la Capacitacién

Médicina preventiva, Quimica Farmacéutica, Equipos e Instrumentos de seguridad y salud ocupacional, Normativa Grupos
Vulnerables

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES R et R A £
ESENCIALES nominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
2 - . - . . L . L Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
lab ; o . 2
eEI Se r(;rgnyé Iejecuta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para I';i:—gf;\;i: aSaluu:l Ocupacional, Planes de Medicina Oiantaciin / Asesaranmisitg At competshcil; gbnerics. tollioas ¥ Beiraiegia qué pemminad rhad

decisiones acertadas.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Realiza examenes médicos de ingreso; requerimientos psicofisiolégicos def  |Medicina general y ocupacional, normativa legal Planificacion v Gestion Alto es"a(;igggz a largo _Flazc; af“"‘f"’”es e contml,l ";ecrz‘;‘)’:g’gs gz
puesto de trabajo y caracteristicas del trabajador vigente. Y coord n y venlicando informacion para la ap! on
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar|
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Identifica, reconoce y define los factores ambientales y riesgos que se originan . . . i = T
en el lugar de trabajo que puedan afectar la salud del personal y disefia planes | c9uridad y Salud Ocupacional, Riesgos del IESS, Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
de accién Medicina. eficacia y productividad organizacional.

Realiza mensualmente el informe de ausentismo del personal y da seguimiento

ici f i Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
a las enfermedades recurrentes a fin de orientar al servidor publico a médicos r‘:r:egrl]ct:;a general y ocupacional, normativa legal g P
especialistas gente.
#N/D #N/D
"
Maneja las plataformas gubernamentales y delo GADBAS segun su Medicina general y ocupacional, normativa legal 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
competencia vigente. el 2 3
pe 9 Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. ; : : B : Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Examina al servidor/trabajador que haya sido diagnosticado con una - . i i i X
enfermedad general o profesional asi como a sus familiares directos (padres, Medicina general y ocupacional, normativa legal Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
hijos) previa cita vigente es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacién.
Mantiene indicadores sobre factores de enfermedades ccupacionales y Medicina general y ocupacional, normativa legal Ohteniaciinde Servis Al Der_r;uest;_a |n1en§s kil afenctier 2 k:s ;:Ilentes !Ete drnoslo Txtest oon
custodia las historias clinicas de los servidores/ trabajadores del GADBAS vigente a0 & ;Z':gcj:aafgnos ica correctamente la necesidad y plantea soluciones
(ILAUT 4y, : . p ;
K‘l i jstro de los pacientes vulnerables y determina planes para su Medicina general y ocupacional, normativa legal ] 5 Realiza las acciones Nbcesanaspam cumplie con .135 f"etas
2 vigente Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
c; contribuyan a mejorar la eficiencia.
Nd = " ; : :
ctivid; s emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en

s Conocimiento del Entorno Organizacicnal Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
oas mpetenc y
uejﬂ . e fo pelenaas precesos, oportunidades o fuerzas dewpgder@uefas@icdans™ 7



Can:on Bnnos d(! Agun Samz

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: | Médico Veterinario

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Servicios Publicos
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Ambito: Local

2. MISION

Municipal ; y manejo de fauna urbana en el Centro de Esterilizacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridad Nominadora, Directores/Jefes de Unidad,
Usuarios Internos y Externos

Realizar el control y la inspeccién ante y post-mortem de los animales, cumpliendo la nermativa de Agrocalidad en el camal

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS AGTIVIDADES

" Govarons GOBIERNO AUTON. ...O DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON _ANOS D
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION F SRMAL REQUERIDA

L 1 1 =3 dod Trabajo

' :"; ; Técnico Superior

ALCALDIA ,S// Tecnologico Superior

)
AN Tercer Nivel
) /

Area de Conccimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Medicina Veterinaria/Zootecnia/Veterninaria

Tiempo de Técnico Superior jrechoicgico Tercer Nivel
Experiencia: AP
B ; 3 ANOS 2 ANOS 1ANO

Especificidad de la |Veterinaria, Ley de Sanidad Vigente, equipos de Proteccion, examen ante y pos-mortem de los animales,
sacrificio, manipulacién, elaboracion, preparacion y conservacion de las especies de camicerias

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

experiencia

Certificacion para autorizacién de veterinarios en centros de faenamiento, Ley de Sanidad vigente,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza diagndsticos médicos que certifiquen el buen estado de los Medicina Veterinaria y Zootecnia, Aseguramiento de la i s . Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
animales para el adecuado expendio de cames para el consumo humano.. |Calidad del Agro Inspeccién de Productos o Servicios Medio administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Ejecuta y vigila los procesos de faenamieto de animales para el consumo  |Manejo de instructivos, normas, procedimientos, (analisis d: Il'lioéril idad, ac:'llt:oi i, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
humano; y, el cumplimiento de estandares de control y calidad ordenanzas y leyes relacionadas a su competencia P = 4 ! relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
—sentido comil
Elabora inforines téchicos-veterinars Medicina Veterinaria y Zootecnia, Aseguramiento de la Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
Calidad del Agro controla el uso de los mismos.
Realiza el asesoramiento en materia de su competencia, a entes internos y s . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia
Enfermedades zoondticas Monitereo y Control : o : i
externos, de ser el caso. y Altg eficacia y productividad organizacional.
Mantener un registro audiovisual permanente de los procedimientos, . g
tareas de faenamiento y de estandares de bienestar animal. Mangjoideiequipos #N/D #N/D #N/D
Supervisa el uso de los equipos de proteccién personal en el moento del : 2 3 =
faneamiento Malriz de riesgos, Normativa IESS 0.CO D
Administrar el centro de fauna urbana garantizando el bienestar de la fauna . S Sk .
del cantén 4 Veterinaria Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
\y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima O 0 S Derpuestg_a interés en atender a los Icllentes ii?itedmoslo Txlem?s con
autoridad de acuerdo a sus competencias acion i Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene
un actlitud abierta para aprender de los demas.
@Uﬂbﬂ '04;/(. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
& % Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
& (4 es influir en la institucién.
3 2 Se adelania y se prepara para los aconiecimientos que pueden ocurmin
E "E Iniciativa Medio enel c:fmo plaz(?. Crga_opanunidades o mini!'ni.za problerpg?
=2 x potenciales. Aplica distintas formas de {rabaio ¢on ypa yisioR dg. »
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= W Cantén Ba de Agua Santa o .
- - DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S NG 12 eses -
DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA R ON FO RID
Codigo: INTERFAZ: 2 | .. 2 N/A
Denominacién del Puesto:  [Miembro de la Junta Cantonal i e %, [ALCALDIA ;‘:Q:// N/A
Nivel: Profesional ‘\1\: 7 ercor Nivel
Unidad Administrativa: Junta Cantonal Consejo Cantonal, Consejos Consultivos, Defensorias °
Rol: Ejecucion de Procesos Comunitarias, Administracion de Justicia
- : - = Especializada
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 4 Area de Conocimiento: Abogado
Grado: 10
Ambito: Local

2. MISION

Garantizar los derechos de las jovenes y los jovenes, y promover su efectivo ejercicio a través de politicas y programas, instituciones y
recursos que aseguren y mantengan de modo permanente su participacion e inclusion en todos los ambitos, en particular en los
espacios del poder publico;

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Conoce de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacion de
los derechos individuales de los grupos de atencién prioritaria dentro del
Cantoén Barios de Agua Santa

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES
Cenvenios Intemacionales y demas leyes y normas
juridicas e instrumentos intemacionales relacionados
con el Sistema de Proteccion de
Derechos,Constitucién de la Republica del Ecuador

ANWO

vc

Tiempo de Tecnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico
Superior

Tercer Nivel

Experiencia:

2 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Convenios Intemnacionales y demas leyes y normas juridicas e instrumentos intemacionales relacionados con
el Sistema de Proteccién de Derechos,Constitucion de la Republica del Ecuador Cédigo de la Nifiez y
Adolescencia, Ley Organica Integral para prevenir y emradicar la violencia contra las mujeres, Ley Organica
de las personas adultas mayores, Ley Organica de Discapacidades, Codigo Integral Penal.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Ordenanzas Municipales, Protocolos a utilizar en victimas de violencia, Mediacién
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Dicta las medidas administrativas de proteccion necesarias para reparar
integralmente el o los derechos amenazados o conculcados;

Caodigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley Organica
Integral para prevenir y erradicar 1a violencia contra
las mujeres,

Interpone las acciones necesarias, incluso jurisdiccionales, en los casos de
incumplimiento de sus decisiones o cuando sus decisiones o medidas de
proteccion sean insuficientes para la reparacion efectiva e integral de los
derechos;

Ley Organica de las personas adultas mayores, Ley
Orgénica de Discapacidades, Cédigo Integral Penal.

Vigila la ejecucion de sus medidas

Ley Organica de las personas adultas mayores, Ley
Organica de Discapacidades, Cédigo Integral Penal.

Coordina acciones con los otros organismos del Sistema Integral de
Proteccion de Derechos en el cantén Baiios de Agua Santa

Requiere a los érganos del gobierno nacional o seccional, la informacion y
documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones; y,

Convenios Internacionales y demas leyes y normas
juridicas e instrumentos intemacionales relacionados
con el Sistema de Proteccion de
Derechos,Constitucion de la Republica del Ecuador
Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley Organica
Integral para prevenir y erradicar la violencia contra
las mujeres, Ley Organica de las personas adultas
mayores, Ley Organica de Discapacidades, Cédigo
Integral Penal.

Requiere a los érganos del gobiemno nacional o seccional, la informacion y

Convenios Internacionales y demas leyes y normas
juridicas e instrumentos internacionales relacionados

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la inslitucion en materia de su
Crientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
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 infermacion para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Monitoreo y Control Alto Desar_rolla mecapn;mos de 'mopltoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.
Qrganizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones; y, con el Sistema de Proteccion de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Derechos,Constitucion de la Republica del Ecuador
IC?GIQOI de la Nifiez )!-Adoles;enclal, LE}yI Orgamcalr Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
| Presenta.nformes periddicos sobre los procesos administrativos que ntegral para prevenir y erradicar la violencia contra ) ) conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
ﬂﬁ%‘ﬁnéjb’cﬁﬁ}mnla al Consejo Cantonal para la Proteccion de Derechos. las mujeres, Ley Organica de las personas adultas gl s EquE Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
® 2 mayores, Ley Organica de Discapacidades, Cédigo trabajo en equipo con otras areas de la organizacion
S (NN I '
5 \ e fax _n 3 s ) Demuestra interé tender a los clientes internos o externos con
S ’ emu nterés en a
3 g - 311@0; e;:g:g:ss porsy jefe inmedialo o de la maxima autoridad Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnoslica correclamente la necesidad y plantea soluciones
E’F(‘ 3 = , adecuadas.
; Uftfitﬁ?*{\ §/ Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
(’ 42;;{ i 51.4& S / Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y medifica procesos organizacionales que
o~ A e Y,
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN,
INTERFAZ:

AS

Denominacién del Puesto: | Oficial de Cumplimiento

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad

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

Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Registro de la Propiedad, DINARDAP

Realizar una serie de acciones que establece la regulacién anti- lavado rigiéndose a las leyes gubernamentales vigentes.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

A&UUDD%
- T~

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D%g%u
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

N/A

e g

e )
CALDIA
Ay j//

Tercer Nivel

Tiempo de BACHILLER

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnoldgico
Superior

Abogado de los Tribunales

Tercer Nivel

Experiencia:

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Andlisis Financiero, Ley de Tributacion norma vigente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Auditoria de cumplimiento sobre las Normas de prevencion de lavado de activos, Analisis Financiero.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Delito de Lavado de Activos.

correspondientes

Realiza los controles correspondientes sobre las operaciones y transacciones
que igualen o superen los umbrales especificos que determine y notifique la ley.

Conocimiento de la DINARP (Direccion Naciol
Registro de Datos Publicos)

nal de

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
2 . s : i o . - . . Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
ed fi crosoft Offi = . i o - = . i
Realiza oﬁqos y presem‘a reportes mediante el formulario y la estructura Mi Office y aplicaciones informaticas tributarias, Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
correspondiente. (Recopila) UAFE z L 3 i
plazo, mecanismos de coordinacian y control de la informacion.
: ; : i Sistemas Registrales y Ordenanzas Municipales Pone en marcha personalmente sistemas o praclicas que permiten
"Eészzt:;aszlj:;l;zdgedgIgg;:?ggf gscll?;s;r;onas Raturalesyiojidicas Ordenanza del Registro de la Propiedad y Recopilacién de Informacion Alto recoger informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
Resoluciones emitidas por la DINARP, UAFE informales periédicas). Analiza la informacion recopilada.
lica las disposici i6 i0 icacion del |Leyes y nol i iti instituci i s v 3 R =
Ap isposiciones de la Ley de Prevencion, Deteccion y Erradicaci yes y normativas emitidas por instituciones Organizacién de Ia Informacién Medio Clasifica y caplura informacion técnica para consolidarios.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
c s o g g 5 Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad . . " A 2 i : .
Ze acuerdo a sus competencias p Jered 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 intemo o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
" requerimientos.
1
. - . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para
rient; :
-\ > = Corieibacitr ks Res s Media lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
L -
A i‘ (A) 1 | Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
r{‘_ - "‘ $

nuevas habilidades y conocimientos.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: | Organo Instructor

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién de Justicia

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

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesoria Juridica, Alcaldia; Direccién de Turismo,
Servicios Publicos; Direcciones y Jefaturas; Sanidad
Bomberos, Policia Nacional y demas entidades de
seguridad

Realizar de oficio las actuaciones que resultaren necesarias para el examen de los hechos, recabando los datos e informacion que sea
relevantes para determinar la existencia de responsabilidades susceptibles de sancién por el cometimiento de infracciones a la
normativa municipal.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

L

|

JI0ON FORMAL REQUERIDA

seee irsiso

- ¢!

=

$)

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Abogado de la Republica del Ecuador

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Tercer Nivel
i Superior
Experiencia:

2 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Manejo de Procesos Judiciales, Normativa Legal Vigente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ordenanzas Municipales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

con toda la documentacion al Organo Sancionador

Organice Administrativo

Revisa el cumplimiento estricto del debido proceso y procedimiento
establecido en la Constitucién de la Republica del Ecuador; normativa conexa
vigente; respetando los derechos y garantias establecidos en la misma
Constitucion.

Cadigo Organico General de Procesos, Codigo
Organico Administrativo

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Instruye los Procedimientos Administrativos Sancionadores por cometimiento Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
de contravenciones previstas en las ordenanzas municipales vigentes en la Cédigo Organico Administrativo, Ordenanzas Recopilacién de Informacion Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
jurisdiccion del Cantén. informales periédicas). Analiza la informacion recopilada.

Ordenanza Que Regula la Aplicacion del
Lidera y convocar a una o mas audiencias a las partes garantizando la Procesamiento Administrative Sancionador por el D I z d it trol de la eficienci
inmediacion del Prodecimiento Administrativo Sancionador, de oficio 0 a Cometimiento de Contravenciones previsto en las Monitoreo y Control Alto eealiad, Mecanimiie, o, montofeo .y - conto 3 ieciene,
peticion de las partes. Ordenanzas vigente dentro de la Jurisdiccion del eficaciay productividad organizacional

Cantén Barios de Agua Santa
Propone el dictamen, siempre y cuando considere que existen elementos de o s -
conviccion suficiente para determinar responsabilidad y remitir el expediente ERiGigS Caarico Seneeat de Bropanos, Codp Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Propone el archivo de los expedientes si no existe elementos legales Cadigo Organico Administrativo, Ordenanzas y leyes Trabaio en Equino Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
suficientes para determinar responsabilidades. conexas. . e es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Utiliza las medidas de ejecucion forzosa establecidas en el Cadigo Organico S 333 - . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Administrativo para hecer cumplir el Acto Administrative Resolutorio cuando Sg:‘;igSOrgamco Administrativo, Ordenanzas y leyes Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Huesgnecesario. adecuadas.
y T:ma activiﬁgﬂgs emanadas por su jefe inmediate o de la méxima autoridad Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
delacdergo a sué.cv\mpelencias Orientacidn a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
o 3l =\ contribuyan a mejorar la eficiencia.
/ Flexibilidad Medio Modifica su comportamiente para adaptarse a la situacién o a las

= ™

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

%abc allo por - Wnidad de Talento Humano
[



< \val
Ve o sumo Ao Cosos-wni i Msors: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DEAGYA TAM, se®e® |-
- ntén an-os gua 4 baj
2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO a3 * *ese rabare
DATO D D © D p O R A O RNA RNA R A REQ DA
Cédigo: INTERFAZ: He et/ Bachiller
= g
. ; LT
Denominaci6n del Puesto:  |Prosecretaria/o de Concejo \t= //
Nivel de Instruccién: %, ALICALDIA ;
Nivel: No Profesional % \‘\‘\
Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria Con la Alcaldia, Concejo, Comisiones, Asesoria . _‘)
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Juridica, Departamentos, Unidades Administrativas. —
Gripo Ocupecionst: el ds Area de Conocimiento: Secretariado/Administracion
Grado: 6
Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recopilar, clasificar, distribuir, archivar y registrar la documentacion de la Direccidén/Unidad apoyando en los procesos de la misma

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de BACHILLER T's":::f_’f:}':‘“ Tercer Nivel
Experiencia:
Especiﬁcidad_do fa Norma Técnica de Archivo, Secretariado, Elaboracion de Informes Técnicos
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica de la Capacitacion

Redaccion, Procesos Administrativos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Director/Jefe de la Unidad

Mantiene el archivo activo y pasivo de la unidad administrativa, cumpliendo la
normativa legal vigente

Secretariado Ejecutivo

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora el borrador de informes, resoluciones administrativas y otros v . i oo . : Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
documentos en funcion de los informes del personal técnico del area. Efaboracion deimlormes Otlentacion | Asesoramiento Medio programas y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Revisar el cumplimiento de requisitos del tramite administrativo requerido por 3 g . Fo % s obtener la méxima y mejor infermacion posible de todas las fuentes
4 Normativa legal vigente de su competencia Recopilacion de Informacion 5 = : ; i e
el usuario gavg P P Medio disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Asiste en la elaboracion de Términes de Referencia y pliegos en base a los Técnicas de Archivo . . . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
formatos establecidos para los procesos de contratacion de la Unidad/Direccién WeakiRj A Recticsos Maiaiiales ek controla el uso de los mismos.
: ¢ A i G i Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Redacta oficios, circulares, y demas documentacion dispuesta por el Técnicas de Archivo 5 » - . = i : 3 <
¥ =p po : Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
- " N Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Recep!a ¥ da seguimients;a fa documentacion que ingresa ala Manejo de Office Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Direccion/Unidad. adecua\‘:ias
Mane a los programas informaticos y sistmas institucionalizados y los Normativa Legal vigente en el ambito de su Trabajo en Equipo Medio C;?;nr:es\{rij:r;rol:::ga{:;o:jg:slOysec:’(l;g:gfc:gfgemg:fi::':éiq%p:ﬁtiene
organismos de control. competencia 8
tﬂm % ; ke un actitud abierta para aprender de los demas.
3.‘-) =0, 4’{/
y d des:%e anadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
aF compétencias Conccimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que

es influir en la institucion.

ﬁg;)‘f}r.ém&f Unldiﬂ e Talento Humano
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w0 Descertral zaoa Munepe
= > Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

i GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cédigo:

Denominacién del Puesto: | Procurador Sindico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Asesoria Juridica
Rol: Nivel Jerarquico Superior
Grupo Ocupacional: NJS

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Maxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales
e Inslituciones Publicas, Ciudadania

Asesorar desde el punto de vista legal, en las decisiones y resoluciones que adopte el: Alcalde, Concejo, Directores y Jefes
departamentales; asi como también elaborar la base legal para la realizacién de todas la acciones y actividades del que hacer
municipal.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley de

Nivel de Instruccién:

P/ \\uduiiided, /7NN
- ’0

7,
(NTFA = 7

N AT A

ALC};\LDIA :'?// NIA

&
J Tercer Nivel

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tecnoldgico

Técnico Superior Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Abogado de los Tribunales del Ecuador

Tercer Nivel

5ANOS

Especificidad de la
experiencia

Constitucion de la Repuiblica del Ecuador, Normas Contraloria General del Estado, CédigoQOrganico

Administrativo, Cédigo Organico de la

Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional , Ley Organica de la Procuraduria

General del Estado Ley Organica del
Pablica , Ley Organica de Transparen
Reglamentos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica

Funcién Judicial, COOTAD, Cédigo Organico General de Procesos,

Servicio Pablico , Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
cia y Acceso a la Informacién Pablica, Cadigo de Trabajo y sus

de la Capacitacion

Modelos de instrumentos juridicos, expedientes legales, Leyes, MNormas, reglamentos, resoluciones y mas disposiciones
legales vigentes, Ordenenzas Municipales

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su

cooperacion

Dirige, supervisar y evalua los trabajos especializados de su area de gestion.

COQTAD, COGEP, Constitucion de la Republica del
Ecuador Cédigo Organico Administrativo, Ley de
Contratacién Pablica y demas leyes vigentes en el
pais y sus Reglamentos

Administra y ejerce la representacion judicial, conjuntamente cen el Alcalde. Contratacion Pablica Orientacion / Asesoramiento Alto con'_ig_etencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Dispone y absuelve consultas de caracter juridico que se formulen previo el . i . esiralegias A BIgo plazo, acciones’ de contipl, ‘mecanismos: de
crite?% 1éznico . 9 P COGEP, COOTAD Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de
i diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Planifica y elabora proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y D Ia ; d it trol de la eficienci
resoluciones necesarios para una adecuada gestion municipal; misma que Caédigo Organico Administrativo Monitoreo y Contral Alto Sl ';f“;}.“‘ijmgs 2 monk orleo Y. contol 0B: A encenc;
debe ser puesto en conocimiento de Alcalde o Concejales. eficacia y productividad organizacional.
Elabora y revisa propuestas de convenios interinstitucioanles celebrados entre
el GADBAS y otras entidades publicas o privadas y organizamos de Procedimientos Administrativos y Seguridad Juridica. Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informaci6n para la gestion de una unidad o proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

y.demas aclividades emanadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus

rSrinkind

Trabajo en Equipo Alto

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

Orientacion a los Resultados Alto

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

Aprendizaje Continuo Alto

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




0

Ambito: Local

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Tiempo de Bachiller

'L e Ao Descertranio s GOBIERNO AUTONuwiO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON —ANOS U Th, i AR
=y Cantén Banos de Agua Santa ES - Q ,% eses . Tl‘:bb:tjc
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ™ /s
DATOS DE ID ACION D P 0 RELAGIO RNA RNA o Al R RIDA
Codigo: INTERFAZ: = iy = Bachiller
- L//

Denominacion del Puesto: Técnico Promotor de Actividades Fisicas A=/ & N/A

- Nivel de Instruccion: 40"‘ AL LDIA £
Nivel: No Profesional % W
Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos vy = = hica

= Externos
Rol: Técnico
i 2 Servidor Publico 1

Grupo Ocupacional: 2IHOGE LG Area de Conocimiento: Danza, Deportes, Cultura
Grado: 7

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico
Superior

Tercer Nivel

Experiencia:

Especificidad de la

fisico

experiencia

Apoyar en el desarrolic de actividades deportivas y culturales que permitan mejorar la calidad de vida de los grupos de atencién 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

prioritaria del Cantén Bafios de Agua Santa.

Diserio y ejecucion de programas de Musica, Danza, Deportes, Preparacion de planes de alto rendimiento

Tematica

de la Capacitacion

Primeros Auxilios, Disefio de programas y proyectos deportivos
9. COMPETENCIAS TECNICAS

"“‘“"%ﬁ,

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ; 3
ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Bajo On‘enta"a un co_mpaﬁero en la forma de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.
Propone proyectos culturales, deportivos y recreativos a implementarse por el . e
Gobiemo Auténomo Descentralizado del cantén Bafios de Agua Santa Pedagogia/Deportes/Misica/Cultura Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Planificacién v Gestion . actividades, define prioridades, controlando la calidad del t_rabajo V%
Y ! Bajo verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Generacisn de ldess Bajo Identifica proced_irl_'lienios alt_emativos para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta actividades fisicas para la salud, inclusion, diversidad y bienestar de |Programas deportivos y culturales/Odenanzas
los grupos de atencion prioritaria del cantén Municipales . . - i
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos rqatenaIes para las _dlstmtas unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
. ) #N/D #N/D
Apoya en los diferentes programas deportivos y culturales programados por la soms G s
Municipalidad, asi come en las actividades administrativas de la Unidad Deportes/Musica/Cultura/Gontratacién Pubiica
0. COMP AS COND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informes mensuales y apoya en la elaboracién de documentacion para |Redaccion/ Deportes/Masica/Cultura/Ordenanzas . - . .
procesoso de contratacion pablica Municipales ) ) i F'romue\_te la colaboramép de los dlslll‘!lGS !ntegrantes del‘equrpo. ,
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
- adecuadas.
Deportes/Musica/Cultura/Ordenanzas Municipales
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
#N/D #N/D #N/D




Cantén Bafnos de Agua Santa

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:  |Psicologo Clinico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Junta Cantonal

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2
Grado: 8

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Reataurar el equilibrio psicolégico del paciente mediante la evaluacion, el diagnostico, la prevencién y la intervencién terapéutica

Unidad de Justicia del GADBAS, Asesoria Juridica,
Alcaldia, Direccion de Turismo, Servicios Pablicos,
Direcciones y Jefaturas; y, ofras instituciones publicas

o S . %) -+~ allt
Fhe 3 3
o REQ A
= N || Técnico Superior
V2, bl c‘; L i
\ 4‘:’; ALCALDIA § Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion: \%.
%

N

Tercer Nivel

como, Bomberos, Policia Nacional, Camara de
Turismo, Camara de Comercio, Comisaria Nacional y
otras entidades de seguridad

Tiempo de

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Psicodlogo Clinico

LABORAL REQUERIDA

. Tecnologico :
Técnico Superior Superior Tercer Nivel
3 ANOS 2 ANOS 1 ANO

experiencia

Especificidad de la

Tematica

Elaboracion de pruebas para la correcta evaluacion de cada persona en funcion de su casuistica particular.
Experiencia en intervencion familiar. Metodolegias vinculadas a la terapia cognitivo-conductual para tratar los
problemas psicoldgicos mas comunes, como la ansiedad.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de la Capacitacion

intervencion en el
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Conocimiento y comprensién sobre los diferentes enfoques de la salud mental. Conocimiento sobre aspectos neuropsicologicos
relacionados con las alteraciones del comportamiento. Manejo de técnicas, estrategias e instrumentos de diagnostico para la

area clinica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Asiste a visitas domiciliarias y educativas institucionales

Psicologia Juridica

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
4 g 3 oy 2,8 : Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
a terapias de su e lidad utilizando t I . . . - . - .
Eje::L_xt ierapias de stiespecialiad Lizanda teenicas, reactivosy la Psicoterapia individual, de pareja, familiar y grupal. Orientacion / Asesoramiento Allo competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
recopilacion de signos y sintomas B
decisiones acertadas.
Elabora de informe técnicos psicolégicos, con el objetivo de que los Miembros Realiza un "a,ba_l" sistemglicc_: ?" o qglermin_ifo Lapsgdde t;em;fm e
de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos los consideren en la emision  |Instrumentos de evaluacion Psicologica Recopilacion de Informacion Medio °?"e"‘*.r Ia M. y- 101" o_r_mac:on po_§| eae todaslas fusies
: disponibles. (Obtliene informacion en periodicos, bases de datos,
de las Resoluciones G
estudios técnicos etc.)
Elabora los perfiles psicologicos de los usuarios de la Junta Cantonal de Diagnéstico y tratamiento de enfermedades Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Proteccion de Derechos psicolégcas Y administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza los procesos de atenci6n diagnéstica, evaluacién intervencién en crisis,
tratamiento, aocmpariamiento psicologico, dirigida a los nifios, nifias . . .
adolescentes mujeres, personas adultas mayores y miembros del nicleo Pelcoteripiatamiiiar 4D bl D
familiar
Elabora propuestas para la actualizacion de protocolos de atencién Teoria y Técnica de la exploracion #N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoya activamente al Consejo y a la Junta Cantonal de Proteccion de Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Derechos del GADBAS Instrumentos de evaluacion Psicologica Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierla para aprender de los demas.
Realiza evaluaciones emergentes, de los procesos ingresados por la DINAPEN : : ; e v ) Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones
u otras instituci Normativa Legal Vigente aplicada a su competencia Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
/,;é o By " , -
fas\por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orienitsicién 3 lo Resultadios — Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para
138 lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
=t
=
L‘-'). Kl( K5 ne #N/D #N/ID #N/D




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ: NI/A
Denominacién del Puesto: | Secretaria de Concejo N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional ALCALDIA X
- - Con Alcaldia, Concejo Municipal; y todas las qu Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria direcciones y unidades administrativas del GADBAS; W

= - e i con ofras instituciones y/o autoridades publicas, =
Rol: ':;:2 Jerérquico Superior cuando asi lo requiere el Concejo o Alcalde. g
Grupo Ocupacional: Area de Conocimiento: Abogado de la Republica del Ecuador
Grado:
Ambito: Local

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Convoca, redacta y suscribe actas de las sesiones de Concejo Municipal y de

la Comision de Mesa

ESENCIALES

Redaccion y procedimiento parlamentario.

LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico

Superior Tercer Nivel

Tiempo de Técnico Superior
Experiencia:

5 ANOS

Constitucion de la Republica del Ecuador, Normas Contraloria General del Estado, Codigo Organico

Especificidad de la [Administrativo , Ley Organica de la Procuraduria General del Estado Ley Organica del Servicio Publico , Ley
experiencia Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica , Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Planificar y Gestionar procesos de la Alcaldia y Concejo, mediante un sistema eficiente y eficaz de informacion, y acciones tomadas Informacién Publica, Cédigo de Trabajo y sus Reglamentos, COOTAD

por €l mismo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Redaccion de procedimiento parlamentario, Procesos Administrativos
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anficipa [0S punios criticos de una siluacion o problema, desarroliando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacién y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
{1 S

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Monitoreo tr A £ %
: yGoniteol Alto eficacia y productividad organizacional.
Despacha la documentacién de Alcaldia Derecho Administrativo
Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
#N/D #N/D

Certifica y/o da fé de los actos de Concejo y Alcaldia

Conslitucién de la Republica del Ecuador, COA,
COTAD, Proceso Intemnos, Ordenazas Municipales

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Gestiona, elabora y redacta oficios memorandos, y otros documentos. Gestion de Documentacion y Archivo

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 Alio

Conocimiento Organizacional

trabaje en equipo con otras areas de la organizacion.

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

Conecimiento Organizacional

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

#N/D #N/D #N/D




Gobeno Auonomo Descertralzaco Muncips
‘Canton Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

GOBIERNO AUTONCG O DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON wANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: |Supervisor de Camal

en general

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién de Servicios Pablicos
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 1

Grado: 7

Ambito:

Local

2. MISION

Procesar adecuadamente subproductos derivados del faenamiento, siguiendo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Establece y aplicar los procedimientos de procesamiento de camicos y su
expendio

los principios de sanidad e inocuidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Conocimientos de areas rurales y urbanas

Administracién de Servicios Puablicos, Saneamiento
Ambiental, Agrocalidad, Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, Directores/Jefede de Unidad, ciudadania

Nivel de Instruccion;

%5’)1

!'1..'!7'{1

Técnico Superior

ALD]A // Tecnolégico Superior
S

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico
Superior

Zootécnia/Medicina Veterinaria y Zootécnia/Veterinario Zootecnista

Tercer Nivel

6 meses

Especificidad de la

experiencia sanidad animal

Ecologia y medio ambiente, procesos de inocuidad, Sanidad Animal; procesos de faenamiento,Ley de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temnatica de la Capacitacion

Ordenazas Municiaples, procesos de crianza, normas de manejo de productos alimenticios

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cumple y hace cumplir la normativa legal de sanidad animal, y las normas de
manejo de productos alimenticios

Manuales de procedimientos para inspecciones
Agrocalidad

Elabora, propone y aplica politicas y ordenanzas para el correcto
funcionamiento de los procesos del camal

Normas BMP

Elabora los planes de higiene del camal y define los planes de mantenimiento
de la maquinaria

Mantenimiento

Realiza informes de gestién y analisis estadisticos, a las instancias respectivas

Normativa aplicada a la sanidad animal

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Inspeccion de Productos o Servicios Alto Esia.bl_ece pmcedimientps de ppntrol de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Monitoreo y Control Alto Desar_roiia mecanismos de _mopﬂoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
) esltrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Define el trabajo del personal de la unidad y asegura la utilizacién de los z s . . ;
cquipos de profsccion Reglamento de Seguridad e Higiene industrial 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.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad o . ) Identifica las necesidades del Cliente intemo:o extemmo; en ocasones
de acuerdo a sus competencias Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
“RALZA S requerimientos.
oV V4, - : :
QQ ”4:/(_ Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
& % Conocimiente del Entomno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
§ e es influir en la institucion.
= \J =
3 AV 2
Z R e U4 g #N/D #N/D #N/D
?«f/‘ Q O" ¥, D¢ NG
9o e, AENTH &
Elaboradeisat - Unidad 52 Tal:nrn Hurhann




Goeo Auiroma D

1 Descertralzaso Muncipa
Canton Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION BEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS I
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Financiero, Balnearios; ciudadania en general

Cédigo:

Denominacion del Puesto: | Supervisor de Recaudacion
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera

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

Grado: T

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ralizar eficientemente la recaudacion, y venta de especies valoradas, con el objeto de alimentar el presupuesto municipal, para dotar
de obras y servicios al canton.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Jefatura de Recaudacion, Tesoreria; Departamento

Nivel de Instruccién:

-

<D
5

:\ ‘49 i é‘b Bachiller
% B IA &
%, ALCALD I WA
Do < ///
- s

oeee® Mo

o8 ce Trabajo

Tiempo de
Experiencia:

BACHILLER

Area de Conocimiento:

Tecnologico
Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad y Administracién/Bachillerato Unificado

Tercer Nivel

Especificidad de la
experiencia

Recaudacion, Administracién de Especies Valoradas, Arqueo de Caja

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temdtica de la Capacitacién

Sistemas y procesos de recaudacion, tributacion, contabilidad, normas de control interno de la Contraloria.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

financiero, contable , tesoreria, tributario, en materia
de recaudacion.

Realiza el depésito diario, con el detalle de cheques y su comprobante en la
cuenta de ingresos estipulada para el efecto, considerando las seguridades
necesarias a fin de evitar riesgos.

Sistema Bancario Financiero.

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. - : Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
L . . . . . Presupuesto, clasificador presupuestario de ingresos = o3 . N
dlil::gor;aaiiﬁ:e i:i:; ;::]le;andn informacion del sistema y especies valoradas y gastos del sector pablico y normas y procedimientos Planificacion y Gestion Bajo act;if\ildaddes‘i dgf}ne png:_-ldades, ccntrolandodla cualidse:ed hc;r;l gzgsg;d g
y I de contrel intemo vigente. verificando la informacion para asegurarse de que j
las acciones previstas.
Examina y analiza los movimientos de caja; y, sugiere estrategias de gestion, G 3 . 2 - :
para recuperacion de los ingresos. £nsiists Financier. Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Base legal de los ingresos, Ordenanzas, normas de

Realiza ., integra y registra los valores de emision y recaudacion de ingresos | control inteno; y, normas vigentes de caracter Organizacion de la Informacion Medio Clasifica tura informacion técnica para consolidarlos
tributarios y no tributarios, con la finalidad de conciliar los saldos. g asiicarycapiurg in AU oo P ®

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

TALENTO &
HUMAND “{/

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Custodia de especies valoradas Normativa legal vigente Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacién.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad 5 i i . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
de acuerdo a sus competencias Clontadon db senrido Bajo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los méiogos de trabajo para“conseguir rnejoras._Actua para
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
FRIAD) s
SARTTNC
= .; #N/D #N/D #N/D
() %
IAS =)
DA “Lfidacde Talento Humano
=0 &

00N000E 4



=y : GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE

ST aaros e Apos Sarin

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Técnico Administrativo 1

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado: 4

Ambito: Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y
Externos

Ejecutar actividades de apoyo administrativo dentro de la Direccion o Unidad, en coordinacion con los responsables de la misma

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Tecnologico
Superior

Secretariado/Administracion

Tercer Nivel

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temdtica de la Capacitacion

Redaccién de Oficios, Archivo, Atencion al usuario

Normativa de arvchivo, Herramientas Ofiméticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

verz

Mantiene el archivo activo y pasivo de una unidad administrativa y/o de la
municipalidad como tal, cumpliendo la normativa legal vigente

Normativa Legal vigente en el ambito de su
competencia

ESENCIALES Benominacion de ia Competsncia Nivel Comportamiento Observable

Redacta oficios, memorandos, circulares y otros documentos dispuestos por el i : s z . Orienta a un compaiiero en la forma de realizar ciertas aclividades de
Director/ Jefe de la Unidad Redaccon SentacitL Asesacunionty Bajo complejidad baja.

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Recepta y entregar la documentacion que ingresa a la Direccion/Unidad Técnicas de Archivo Planificacién y Gestion Bajo 3;2;?::::w::¥;2ﬂ22?§:§i: a‘;‘g;:j?:gio 61: qf;'ds? h‘;‘;l e‘:g_?g dz

las acciones previstas.
Maneja los programas informaticos y sistemas institucionalizados y los . . . . . . :
dispuestos por los organismos de control. Secretariado Ejecutivo Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Atiende a los usuarios internos y externos brindando informacion oportuna y Manejo de Office Organizacién de Ia Informacion Bajo T —

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
.y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad| Normativa Legal vigente en el ambito de su E : . Coopera. participa activa!'neme en el equipo, apoya a Ias_ decisiones.
de acuerdo a sus competencias competencia 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 Servicio Baio Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
! propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

i
75 HUMAND &
Elaborado pow,tfidad de Talentd Hdmano
.

00" 000€
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y = GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS d (P Seee inioo
=4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO s At i b
DATOS D D A O D P O R A O RNA RNA 4 R RMA REQ A
Cddigo: INTERFAZ: \g ) Bachiller
=
Denominacién del Puesto: | Técnico Administrativo 2 -“;/;’ ALCALDIA C;\'//
Nivel de Instruccién: %] o
Nivel: No Profesional J
Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Extamos
Snipn Seugibon ik i Area de Conocimiento: Secretariado/Administracion
Grado: 5
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de BACHILLER T"sct"’::f_’i?)'f" Tercer Nivel
Experiencia:
Especiﬁcfdad-de ta Redaccion de Oficios, Archivo, Atencién al usuario
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo dentro de la Direccion o Unidad, en coordinacion con los responsables de la misma
Tematica de la Capacitacion

Normativa de arvchivo, Herramientas Ofimalicas

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

ESENCIALES Denominacion de la Competencia

Comportamiento Observable

Redacta oficios, memorandos, circulares y otros documentos dispuestos por el

Orienta a un compaiiero en la forma de realizar ciertas actividades de

Director/ Jefe de la Unidad Redageion Srisatachef \sesommisitn Bajo | complejidad baja.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

Recepta y entregar la documentacién que ingresa a la Direccién/Unidad Técnicas de Archivo Planificacién y Gestion Bajo acu_wdades. de_eﬁne DI dades; controlando lar calidad. del ‘fa"al" y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.

Maneja los programas informaticos y sistemas institucionalizados y los ’ . " " . x .

dispuestos por los organismos de control. Secretariado Ejecutivo Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.

i jos i extemos brindando informacion oportuna . o o

v’z‘::"de alos usuarios intemos y exte doi ion opo ¥ Manejo de Office Organizaci6n de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.

Mantiene el archivo activo y pasivo de una unidad administrativa y/o de la Normativa Legal vigente en el ambito de su 1. EEANPETENGIAS CONDUETUALES

municipalidad como tal, cumpliendo Ia normativa legal vigente competencia

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad |Normativa Legal vigente en el ambito de su
de acuerdo a sus competencias competencia

e

(% . - . )

’3‘-, Orertasion de Sericis Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
L. propuestas estandarizadas a sus demandas.
=

o Ll

=2 =

R & Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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o Descentrakraco Muncpal
D Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Técnico Administrativo

Nivel de Instruccién:

Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Intenos vy

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Grado: 3

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

V2., cosamonuiron GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE

Bachiller

Externos

Area de Conocimiento:

Ejecutar actividades de apoyo administrativo dentro de la Direccion o Unidad, en coordinacién con los responsables de la misma

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado/Administracion

Tiempo de Técnico Superior T“;:::‘:igr:fo Tercar Nivel
Experiencia:
Especiﬁcidad.de - Redaccidn de Oficios, Archivo, Atencion al usuario
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Normativa de arvchivo, Herramientas Ofimaticas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Redacta oficios, memorandos, circulares y otros documentos dispuestos por el o 2 s 5 . Orienta a un compaiiero en la forma de realizar ciertas actividades de
Director! Jefe de la Unidad Redaccion Orientacion / Aseseoramiento Bajo complajidad baja.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Recepta y entregar la documentacion que ingresa a la Direccién/Unidad Técnicas de Archivo Planificacion y Gestion Bajo actividadés, dgﬁne pncindades, cantrolando la. calidad del E!EDBJD Y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Maneja los programas informaticos y sistemas institucionalizados y los . . . . " :
dispuestos por los organismos de control, Secretariado Ejecutivo Monitoreo y Control Bajo Analiza y cormige documentos.
szt{lzende a los usuarios intemnos y externos brindando infermacion oportuna y Manejo de Office Organizacién de Ia Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
Mantiene el archivo aclivo y pasivo de una unidad administrativa y/o de la Normativa Legal vigente en e} ambito de su oh el : £l
municipalidad como tal, cumpliendo la normativa legal vigente competencia 3 g
P P gag pe Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
1y demés actividades emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad|Normativa Legal vigente en el ambito de su Trabaio en Equipo Bai gm?er“?‘ par:tlau;a Iatcu;amente fn el equapo.dap%ya EDI?‘? drizil)oges.
de acuerdo a sus competencias competencia ! aup ajo ealica & pae C8 Anale que i Comesponee. Lamo IS ming e.un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
propueslas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

A gm0
N5, RSO TTALENTO &
Elaboradbd. or.: Unidad de 'I;gte‘ o Humano

00" 000€



GODETTO ALSONonT
Cantén

GUDIERNWY AU VNG

Ambito:

Local

2. MISION

Revisar y Contabilizar ingresos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 scocusizo s J UCOULEN I RALIZADUU MUNIVIFAL UECL GANIUN  .NUD UL i A S9S@® Hinstero
= 08 ua Santa z les T o
4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO &,‘\“ ‘”04/ e Sl Freeee
DATOS DE ID ACION D P 0 RELACGIO RNA RNA o oA RIDA
Cédigo: INTERFAZ: P ? Z Bachiller
; = S S
Denominacion del Puesto: | Técnico Contable = ) =
Nivel de Instruccion: || = I -
Nivel: No Prefesional % é?
o I %, ALCALDIA <&
i : Gestion Financiera £
b e : : : Tesorero (a) y Director Financiero, /Jg‘_ “\‘H
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo &j
ional: Servidor Pablico de Apoyo 2 B
g::" Doapschna - Lt Area de Conocimiento: Contabilidad/Administracién
o:

Tiempo de Técnico Superior T‘;;'::??;:O Tercer Nivel
Experiencia:
Especificidad de 1a | ohiigad General
experiencia
ACION REQUERIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacién

Contabilidad Gubernamental

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa Reportes de Recaudacion y Estados de Cuenta Bancarios (Ingresos)  |Contabilidad general, : 2o
Pensamiento Estratégico Bajo Puede adecuarse‘a los _carnhios y participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo.
Control intermo
Contabiliza ingresos Expresién Escrita Medio E_scnb;r documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)
Archiva comprobantes de Ingresos con la debida documentacién de soporte | Técnicas de archivo Destreza Matematica Medio Ut!liza Ias‘ mateméliws pard re_alizar Gé;cu‘?s ge-camplejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
de acuerdo a sus competencias /D #N/D #N/D
#N/D #N/D

10, COMPETENCIAS CON

ES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actlitud abierta para aprender de los demas.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su _fom’lauon tecn?ca!. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.
#N/D #N/D #N/D

NAaPdPOOKNC
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATQS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

Denominacion del Puesto: | Técnico de Registro de Datos

- Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad Registrador de la Propiedad, Servidores Municipales
ok Administrativo del GADBAS, usuarios
i 2 Servidor Piblico de 2 =
gmpo.Ocupacmal - Apoyo Area de Conocimiento: Contabilidad/Administracion

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA | ABORAILL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACIGN REQUERIDA PARA ELL PUESTO
Temdtica de la Capacitacion

Manejo de sistema SIRE, Procesos Administrativos. Paquetes informaticos

8. CONOGIMIENTOS ADICIONALES 9 COMPETENCIAS TEGNICAS
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Ciencias Contables, Administrativas

Ejecutar actividades de despacho, archive de documentacion que se genera en la unidad ademas de ingresar datos al sistema SIREde
la Unidad Administrativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

'.u

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Revisa de manera previa documentacion habilitante en cada uno de los Planificacion y Gestion Medio  |complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
tramites que ingresan al Registro de la Propiedad y Mercantil conforme a la Ordenazas Municipales plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Normativa Nacional y Seccional i i
Monitoreo y Control Medio Mons_iqrea Ael progreso de los ! p!anes y pmy_ectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarios.
Emite los cobros correspondientes a los trémites que ingresan al Registro de . ) i
Ia Propiedad y Mercantil en el Sistema Cabildo (Sistema informatico de cobras 8{;3’:;23 Registro de la Propiedad/Resoluciones
del GADBAS), conforme resoluciones y ordenanzas que lo determinan
#NIA #N/A HENIA
Rev!sa €l pago efectuado por el trémite solicitado relacionado al Registro de la Procedimiento Intermos ENIA SENIA
Propiedad
Manejo de los Sistemas Registrales para otorgar repertorio u orden de trabajo | . ; s s A B e S
alos IrAmites ingresad Sistemas Registrales 0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Manejo del Libro Repertorio Liey de Resgistro Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
TR A e - - Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones
it di . 2 % 2
c?;smt;:il; ’::L.i:s tramites ingresada a cada uno de los servidores segén su Manejo de Office Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Atiende a la ciudadania en relacion a su tramite o los servicios que enirega el i : . " " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
F " Atencitn al cliente
Registro de la Propiedad Onentagion a los Restitados Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
de los valores emitidos por el registro de la porpiedad y - . - o . s Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Mﬁa&;‘i‘i@s ﬁy‘qaeshon Flhiars Conocimientos basicos de Contabilidad Aprendizaje Continuo Medio nuevas habiidades y conocimientos.
4 =
4 emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad
o }Wpetencia ? #NIA #NIA #N/A
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LW WiV | FENTMIL VEL FTUED IV

1. DATOS DE IDENTIFICACION/DEL PUESTO

IONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: | Técnico en Gestién de Riesgos Tecnolbgico Superior
- Direccion de Planificacion y Administracion Territorial Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional Alcalde, Obras Pablicas Municipales, Direccion 7 Nivel

istrativa: Gestién Administrativ: Administrativa; y, todas las demas direcciones y ercer Nivel
e g . o i jefaturas del GADBAS; Otras instituciones externas
Rol: Ejecucion de Procesos tales como: COE Cantonal, COE Provincial;

jonal- Servidor Publico 4 Secretaria General de Gestién de Riesgos, entre . A
g:g:.prlc = 10 otras. Area de Conocimiento: Gestién de Riesgos y Desastres/Gestion de Riesgos y emergencias
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION Tiempode | Técnico Superior| | eror0ic0 Tercer Nivel
Experiencia: = =
5 ANOS 4 ANOS 2 ANOS
E’m‘:;g:" la Manejo de planes emergencias, y desastres naturales, bases administralivas de Gestion de Riegos

Ejecutar la gestion de riesgos institucional y cantonal; en concordancia con el COE Cantenal y Provincial; y, la Secretaria General de

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO
Gestion de Riesgos.

Temitica de la Capacitacion

Manejo y prevencién de Riesgos, Manejo de procedimientos técnicos de Gestion de Riesgos, Manejo y procesamiento de la
informaci6n de riesgos a las instancias respectivas.

8. CONOCIMIENTOS ADICTONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELAGIONADOS A LLAS ACTIVIDADES
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. A o " 2 . : Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Realiza la actualizacién de los reglamentos, que regulan los procedimientos de |Normativa de la Secretaria Nacional de Riesgos, y . . . 5 = - g
la gestion de riesgos, para la localidad. resolicionies Orientacion / Asesoramiento Alto gggg;:een:i:éeiizlzndo paoliticas y estrategias que permitan tomar|

;macgnn Erﬁmrﬁaon de planes y proyectos de ordenamiento y Disefio de procesos de gestion de riesgos. Monitorea y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

eficacia y produclividad organizacional.

Realiza el seguimiento y evaluacion del P.D.O.T. en el area competente Ordenanzas Municiplaes Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
Define con organismos técnicos pertinenles la realizacion de labores de Nermativa de la Secretaria Nacional de Riesgos, y HNIA ENIA A
diagnostico, prevencion, monitcreo y control en gestion de riesgos. resoluciones

Define los temas de educacion, capacitacion y riesgos; a impartirse a los

diferentes g s humanos del cantén y los ejecuta Disefio de contenidos de capacitacion #N/A #NIA
Verifica que dentro de la jurisdiccion, se aplique las politicas y estrategias Normativa de la Secretaria Nacional de Riesgos, y 10 COMPETENCIAS CONDUCTUALES
nacionales de gestion de riesgos. resoluciones b it b LEHISES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y asesora a usuarios intemos y extemos en temas relacionados Manejo de planes de capacitacion. g:f?i:t‘:::;ig 1mi$$;ﬁu§?:$;femm§:'£§:§;:m
ethaio ] Equps Al es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
v [ i S : Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con
y deméds actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad . v i o N 7 5 5 2
de acuerdo a sus competencias Orientacién de Servicio Alto .raadpodez, gsagmshca correctamente la necesidad y plantea soluciones
(R T 5

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

o . Meodifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
blexiaidg Meidio personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

e
T N al Vi
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2. MISION

Ejecutar las operaciones de funcionamiento de las calderas, controlando y ajustando los dispositivos requeridos para proporcionar la
energia necesaria a los equipos y/o maquinarias.

7
% ———
Se®e da: Trabajo
-
REQ DA
el m Técnico Superior
v v a
:ALDIA (}E:// Tecnolégico Superior
"‘l
O

Tercer Nivel

v = GOBIERNO AUTONC . DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON . .d0S S
i | DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO )
DATO ) B -y O B = O R A O RNA R A -
Cédigo: INTERFAZ: =2
Denominacién del Puesto: | Técnico de Mantenimiento de Calderos X % AL(
- Nivel de Instruccion: J%,
Nivel: Profesional 0.9
Unidad Administrativa: Geslion Administrativa Direccién Administrativa; Inspector de Servicios
% = Municipales, Alcaldia, Direccién de Obras Publicas.
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 ‘Ared de Conocimienmto:
Grado: 10 ¢
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ing en Mantenimiento, Ing Mecanico, Electromecanico

A A . Tecnoldgico "
Tiempo de Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Experiencia: = _ =
5 ANOS 4 ANOS 2ANCS

Especificidad de la
experiencia

Tematica

Automatizacion de Sistemas de Control Eléctricos, operacion de calderos, bombas y sistemas de agua ,
mantenimiento industrial

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de la Capacitacion

Seguridad Industrial, aplicaciones informaticas, mantenimiento de Calderos, Diagndstico de averias

todos los sistemas electro mecanico e hidradlicos

Aplica e implementa manuales técnicos de uso y operacién de los equipos
existentes en los balnearios sean estos eléctricos, mecanicos y manuales.

Mantenimiento industrial

8 ONO OS AD A g OMP A A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD h
- Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i i ometros . . o . i i
Mfde_y controiey b presior.y fempenatur del vapor:ahservande.los:man Mantenimiento industrial Monitoreo y Control Medio Mons-tc_.rea .EI progreso de los . p!anes Y proy_ect G5 'de fla; Lnidad
e indicadores en general. administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Examina los sistemas eléctricos de los calderos Diseno de planes de mantenimiento Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesd;des e TeounsE T0ctates g i neiueion
controla el uso de los mismos.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Realiza acciones técnicas de prevencién y reparacion de los sistemas o - - . Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos
B Fi 5 Disefio d t tenimiento de E s i B
eléctricos en el ambito de la competencia Isefioide planesidd mantenimisnic Mantenimi quipes M informaticos, maquinarias y otros de las unidades o procesos
organizacionales.

i i ja ida e historial ; L i ici
Realiza reparaciones menores a los calderos, lleva una hoja de vid istorial |, el Identificacin de Problemas Medio Identifica Ios_ problemas en la entrega de Iqs producth o0 servicios que
de calderos maquinarias y equipos genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Ejecucion y aplicacién un Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de Mantenimiento industrial END #NID

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Aplica la normativas de seguridad de salud ocupacional Seguridad y salud Ocupacional Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un aclitud abierta para aprender de los demas.
. - e . . Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones
1y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima 2 i e . L= 2 S
autoridad de a a sus competencias Orientacion de Servicio Medio ?:q Et‘;;;:n;?gnetloesllos, aportando soluciones a la medida de sus
z ; : ; s :
“/‘-} Orientacién a los Resultados Medio Modifica los melogos de trabajo para conseguir mejor‘as._Aciua para
;. legrar y superar niveles de desempenio y plazos establecidos.
2 >
= T Y
3 L %}f 2
= EEAN e
= Recy = : I3 § #N/D #N/D #N/D
» 4l .
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4 ) DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICAG|ON DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

-t Trabajo

Codigo:

Denominacién del Puesto: | Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional

Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional -
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores Tercer Nival &
3 externos, entes de control Ministerio de Trabajo y (7 AR
Rol: Ejecucién de Procesos IESS NI
s o

Tupo jonal: Servidor Publico 4 2 T

gﬂdo-c 3 5 10 Area de Conocimiento: Seguridad y Salud en el trabajo

Ambito: Local

A'LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tieaaya de Técnico Superior T’s""““’"sgl 5 Tercer Nivel
Experiencia: = = =
o 5ANOS 4 ANDS 2 ANOS
E'P::mm:' fa Elaboracion de Matriz de Riesgos; manejo, y elaboracion de reglamentos y manuales de seguridad industrial

Elaborar y ejecula el plan integral de seguridad ocupacional y prevencién de riesgos en base al mapa de riesgos establecido porel

6. CAPAGITACION'REQUERIDAIPARA EL PUESTO
GADBAS, velando por la seguridad de los servidores y trabajadores.

Tematica de la Capacitacién
Seguridad y Higiene Industrial, Gestién de Seguridad Industrial, Auditoria de Gestién de Riesgos; Normativa IESS.
8. CONOCIMIENTOS'ADICIONALES 9. COMPETENGIAS TECNIGAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADGS A LAS ACTIVIDADES = ;
ESENCIALES Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Seguridad y Salud Ocupacional, Resoluciones de
Elabora, socializa, y actualiza el Reglamento Intemo de Higiene y Seguridad en|Riesgos del IESS, Sistema . s ; ) Ofrece guias a equipes de trabajo para el desarmrollo de planes,
el Trabajo para el GADBAS. Auditoria Riesgos de Trabajo, Planificacién y Gestién Orientacion / Asesoramiento Medio programas y otros.

de Riesgos
Aplica y capacita técnicamente a los servidores del GADBAS, en cuanto a la i . .. - .
creacion, integracion e implementacion de los programas de seguridad :egu oS ¥ Sakd Doupaicionsl Privencion de Pensamiento Estratégico Medio Comprende: log camblos : de} entor_no L) es;ta enﬁ # capdciiad o6
industrial e hiegene ocupacional. 1259 proponer planes y programas de mejoramiento continuo.

Elabora procesos, disefic de puestos de trabajo, dispositivos, instalaciones, Planes y programas generzles y especificos en
equipos y productos, con un enfoque preventivo y ergondmico para ser materia de seguridad industrial. Planificacion y Gestion Medic
utilizados en los ambitos laborales.

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

T Y o DTN R POV Y TIOTIE. oSO i e Loy O [t v Sl Ocupacional, Resoluciones de
Seguro Social Obligatorio; decreto ejecutivo 255, Cédigo del Trabajo, y todas ¥ i ! . v
las normas conexas aplicables en materia de seguridad industrial al Hlesgoe del IESS. Sistame Maonitoreo y Control Medio Morshome: £f progiEse. de. e plangs 'y proyecios e 1. unkiad

GADBAS Auditoria Riesgos de Trabajo,Planificacién y Gestion administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
= de Riesgos

Realiza el registro de indicadores y reportes anuales obfigatorios de las

actividades cumplidas, a los organismos de supervision y control pertinentes,  |Plataforma virtual IESS y Manejo del SUT #N/A #NIA
en materia de seguridad y salud en el trabajo.

10, COMPETENCIAS GONDUCTUALES

Disefa y poner en practica planes de prevencion de riesgos. Prevencion de Riesgos
Denominaci6n de [a Competencia Nivel Comportamiento Observable

. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Slnz?g%?hg;;;kmenta y vela por el cumplimiento de los planes de evacuacién y Planes de evacuacion Trabajo en Equipo Alto 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 &reas de la organizacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones

se anticipa a ellos, aportando soluciones a ia medida de sus
requerimientos.

Participar en el equipo de vigilancia de salud de los trabajadores. Normativa legal IESS, Ministerio de trabajo Orientacion de Servicio Medio

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Sercop, Compras Publicas Conocimiento del Entomno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas de peder que los afectan.

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

Orientacion a los Resultados Medio

e A P P =~ N
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e — GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DEASUA SAW»Q‘\ e i
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o~ % eses

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

Cédigo: INTERFAZ: : = Técnico Superior
, o o A =~ . .
Denominacién del Puesto: | Técnico en Seguridad Ciudadana ) Tecnolégico Superior
. Nivel de Instruccién: ALDIA &
Nivel: Profesional <
7 ~ . - Relaciones Intemas: Autoridades, Servidores de la ‘\'§ Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Entidad y de otras Dependencias Municipales. -
= = = Relaciones Extemas: Ciudadania, Instituciones
Rol: EJEC!leIOI'l (fe ‘Procesos relacionadas a la Seguridad Ciudadana, Ul'éﬁa'a/sde la Educacién, Psicologia Clinica - Educativa - Industrial,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Kine de Conohriasin Gestoon de Riesgos y Desastre , Comunicacion Social, Derecho,
Grado: 8 : Orden y Seguridad, Antropologia, Sociologia, Ciencias Sociales,
Ambito: Local Sistemas, Seguridad y Salud Ocupacional, Industrial
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tiempo de Técnico Superior Te;::;::(:igg::o Tercer Nivel
Experiencia: = = m
3 ANOS 2 ANOS 1ANO
Especificidad de la |Geslion pablica y Seguridad Ciudadana, manejo de grupos, resolucion de conflictos, Derechos Humanos,
experiencia capacitacion preventiva a la ciudadania.
Disefiar estrategias y procedimientos para la seguridad ciudadana y el orden publico. B2 LALACHAGIGN BEQUER DA LARAELE 2
Tematica de la Capacitacién
Gestion pablica, Seguridad y Convivencia Ciudadana, manejo de grupos, resolucion de conflictos, Derechos Humanos, capacitacion
preventiva a la ciudadania.
8. CONO OS ADICIONA 9 COMP A A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD e
A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identificar, evaluar y prevenir los riesgos e incidentes en la urbe. Ordenanzas Municipales Monitoreo y Control Medio Monitqrea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Prepara actas y documentos relacionados con la gestion de los Consejos de ’ ; o o = ) Es capaz de administrar simuitaneamente diversos proyectos de
Seguridad Ciudadana; Plan de Seguridad Nacional Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.

Coordina con organismos técnicos pertinenetes la realizacion de labores de

diagnéstico, monitoreo y control de gestin de riesgos Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Define temas de capacitacion en seguridad ciudadana y ejecuta los mismos  |Estadistica #N/D #N/D #N/D
10. COMPETENCIAS CON ALES
Organizar e interpretar la informacién derivada de las acciones de seguridad Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ciudadana para la toma de decisiones en la generacion de ordenanzas Normativa Legal Vigente
municipales. Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un aclitud abierta para aprender de los demas.
.y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orientacion de Servici " Ide”tmc.a las necesidades del ciient_e i o extgmo; e
(m/aaﬂdoa\su s competencias rientacién de Servicio Medio se antl_c:;?a a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
ia\muuag ;
,3( Orientaciéh a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
= lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
=
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VUBIERNU AUIUNL ) DESUENIRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON . ® Mosie
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Técnico de Turismo N/A
Nivel: No Profesional

i 3 N/A

Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Autoridad Nominadora, Directores/Jefes de Unidad,
= Administrative Usuarios Internos y Externos —

it e ervidor Publico d 2
Shaips Ocupacions Dep/idor Fabo e Fdye Area de Conocimiento: Administracion/Turismo
Grado: 4
Ambito: Local

LABORAL REQUERIDA

¥ ¢ Tecnolégico :
2. MISION Tiempo de Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Experiencia:
BACHILLER N/A N/A
E’p"‘ﬁu_dad.de la Politicas Publicas para el turismo, patrimonio turistico, ecologia, proyectos turisticos
experiencia
Apoya en los procesos de la Direccion de Turismo a fin de cumplir con la normativa legal vigente 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Marketing Turistico, Responsabilidad Social, Gestién Terrotorial para el turismo, Destinos Turisiticos
8. CONO 0S ADICIONA g OMP i A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD Tt 3
A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Elabora informes de ejecucion y seguimiento del Plan de Tursimo y porpone  |Ecologia, Flora y Fauna del Ecuador, Patrimonio < o 5 . Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de
mejoras Turisitico, Animacién Turistica, Cfientacion Asesoramislo Bajo complejidad baja.
Apoya en el disefio de productos y servicios turisticos tradicionales y digitales. |Marketin Turisitico Pensamiento Estratégico Bajo Puede adecuarse_a os F:ambios y paficizeniel desarrolio deiplanes y,

programas de mejoramiente continuo.

ESTaniece ODjelivos y piazos para 1 reaizacion ae 1as tareas o
Apoya en las inspecciones planificadas por la Direccién de Turismo, y realiza |Normas, Reglamentos, Resoluciones del Ministerio Planificacion v Gestion Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
los borradores de los informes con las novedades encontradas de Turismo ¥ ) verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado

lae arrinnae nrovictac
Maneja la plataforma informatica del Ministerio de Turismo y verifica la Normas, Reglamentos, Resoluciones del Ministerio " ; Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
i 2 ; ; Generacion de Ideas Bajo v ] ;
informacion de la misma de Turismo productos o servicios a los clientes usuarios.

iz W 25 ; ) #N/D #N/D
Aposfa en la logistica y brinda informacién en ferias organizadas para promover, Proyectos Turisticos
el turismo
0 OMP A D A
. . . - . Ecologia, Flora y Fauna del Ecuador, Patrimonio A ‘ 3
Brinda atencion a los turistas que visitan el canton Turisitico, Animagion Turistica, Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
= g% e . . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
demas actividades emanadas por su jefe inmediato o d maxima autoridad S = X ! 2

y CAS pOrSUIRIe.! iig caella Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
de acuerdo a sus competencias : 2 2 A . i

equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacién de Servicio Bajo Actua a partir de los _requerimzen(os de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Iniciativa Bajo fRomnsogsnl\a:: nzl;i:::;:gisdzgetfac; p_rorblemas del momento. Cuestiona las
7
fnonnnw /.




CGotemo Auinoo Descers

Descerfrabzado Muncpal
Cantén Bafios de Agua Santa

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

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

4 iINSTRUSCION FORMAL REQJERIDA

LYRLILILILS S, NN
i "

Bachiller

hioia §/

Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Técnico en Sistemas
Nivel: No Profesional
ini . Gestién Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, entes de control
e i s Contraleria General del Estado, Ministerio de Trabajo
Rol: Técnico IESS
Grupo QOcupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado: 4
Ambito: Local

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico
Superior

Sistemas

Tercer Nivel

Experiencia:

Ejecutar los procesos de la unidad mediante el uso de habilidades, destrezas, valores relacionadas con el ensamblaje, mantenimiento,
actualizacion, instalacién y configuracién de computadoras, redes y software.

Especificidad de la

experiencia mantenimeinto

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Seguridad Informatica, Redes informéticas, administracion de servidores, pagina web, pregramacién,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Seguridad Informatica, Administracion de Redes informaticas, administracion de servidores, manejo de pagina web, programacion,

mantenimeinto

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaboracién de proyectos tecnoldgicos requeridos. Programas informaticos especializados

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Depura y actualiza el software de los equipos informaticos. Incluye
Implementa planes de seguridad y contingencia de los sistemas del GADBAS |Seguridad Informatica, Redes y Sistemas Mantenimiento de Equipos Medio despejar las partes méviles de los equipos informaticos, maquinarias y
otros. ‘
Instalacion, configuracion y administracién de la Red Informatica y Software Programacion Operacion y Control Medio O_pera los sistern_as imormaticos; redes' J otros & implementa los
ajustes para solucionar fallas en la operacion de los mismos.
tebNdt Analise R la inf i6 ignificativa, busca y coordina los datos
Administracion y configuracion de servidores y Sistema de Video vigilancia Conocimientos Informéticos (andlisis de prioridad, criterio logico, Medio econoce fa informacion signiticaliva, busca y cool
. - relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comun)
Disefia y administrar la pagina web de la Institucion y subir la informacién ; , 5 i : Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de
proporcionada por el Comité de Transparencia Nidnejo do Faginas Wet/LOTAIR RelRegke de Eaulens Medio ciertas actividades.
Procesa los respaldos de informacién sensible de la Institucién Conocimientos informaticos #N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualizacién y cumplimiento al Plan de Mantenimiento Hardware Orientacién a los Resultados Medio Modifica los metodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para
lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
Brinda soporte basico a los usuarios Manejo de Sotware y hardware Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla rela_uones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y proveedores.
c " : Mantiene su fermacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
rend
Aprendeale Continug edio nuevas habilidades y conocimientos.
#N/D #N/D #N/D
2 P . W W s L B
Talento Humano iR L LN



7. ACTIVIDADES ESENCIALES

venta de especies valoradas

Entregar tickets por concepto de servicio de balnearios, recaudar dinero por concepto de tasas e impuestos de acuerdo a las
regulaciones del GADBAS y la ley.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Sistemas de recaudacién, contabilidad y tributacion.

A0
Ve GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DF/ABU e, S®B®® Hnctero
< DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO = i dil LS
DATOS D D & 0 D = O R A O RNA RNA = DA
Cédigo: INTERFAZ: 'i TR - Bachiller
Denominacién del Puesto: | Técnico Recaudador 1 = cy/ -
- Nivel de Instruccion: ‘fi; ALCALDIA (A
Nivel: No Profesional ’0‘9 ‘\:i\‘
P N N/A
Unidad Administrativa: Gestion Financiera Jefatura de Recaudacion, Tesoreria; Departamento *
Rol: Administrative Financiero, Balnearios; ciudadania en general
ional: Servidor Publico de Apoyo 3 »
SIUpa GicupRcion e Area de Conocimiento: Contabilidad/Administracion
Grado: 5
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION TR th BACHILLER T‘S‘:;ﬁ‘f" Tercer Nivel
Experiencia:
Especificidad de la 2 . -
o e Cajera, Venta de especies valoradas, Contabilidad

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Normativa tributaria y contable - Paquetes Informaticos, Atencon al Cliente

Denominacién de la Competencia Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Bajo
sentido comun)

Presenta datos estadisticos y/o financieros.

Remite cierre de caja diario

Normas de control interno.

Pensamiento Conceptual Bajo

Utiliza conceptos basicos, sentido comiin y la experiencias vividas en
la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del

recaudados, con la documentacion de respaldo.

Informa a los usuarios y contribuyentes sobre los tributos o tasas a recaudar.

Normas de servicio al cliente y relaciones humanas.

puesto.
Facilita informacion a los usuarios sabre el procedimiento de recaudacion Sitemas de recaudacion, y tesoreria Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Remite el acta de entrega recepcion, de los recursos econdmicos Normas de control intemo y contabilidad. Planificacion y Gestion Bajo actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) . ) o . Promueve la colaboraci6n de los distintos integrantes del equipo.
Realiza el cuadre de caja y depositos diarios de la recaudacion Sitemas de recaudacion, y tesoreria Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
y demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad ; : 2 Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
A Orientacion de Servicio ji : !
de acuerdo a sus competencias Bajo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentide claro de lo que que
es influir en la institucion.
2
>
% #N/D #N/D #N/D
=
=
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Vs Gomero Auorerna Descertbio 1 e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
! DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

L 2 2 1 Sl Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

Cédigo: INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: | Técnico Recaudador NIA
- Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
. = . N " N/A
Unidad Administrativa: Gestién Financiera Jefatura de Recaudacion, Tesoreria; Departamento
Rol: Administrative Financiero, Balnearios; ciudadania en general
Gi Oc ional; Servidor Publico de Apoyo 2
Tupo Lcupaciona et Area de Conocimiento: Contabilidad/Administracién
Grado: 4
Ambito: Local
PER A ABORA REQ RIDA
Tecnologico 5
5 Tempode BACHILLER sﬂpe“:i?)r Tercer Nivel
Experiencia:
Especmc!dad-de la Cajera, Venta de especies valoradas, Contabilidad

experiencia

Entregar tickets por concepto de servicio de balnearios, recaudar dinero por concepto de tasas e impuestos de acuerdo a las 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

regulaciones del GADBAS y la ley.

Tematica de la Capacitacion

Normativa tributaria y contable - Paquetes Informaticos, Atencén al Cliente

ENCIAS TECNICAS

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

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el cobro de impuestos, tasas, contribuciones especiales de mejoras y Habilidad Analitica
YIRS RepAias vaicrdte Sistemas de recaudacién, contabilidad y tributacion. (analisis de prioridad, criterio légico, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.

sentido comuin)

Utiliza concepltos basicos, sentido comun Yy la experiencias vividas en

Remite cierre de caja diario Normas de control interno. Pensamiento Conceptual Bajo la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
nieatn

Facilita informacion a los usuarios sobre el procedimiento de recaudacion Sitemas de recaudacion, y tesoreria Monitoreo y Control Medio MDni_tqrea _9| progreso de los ) p!anes y proy_ectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o

Remite el acta de entrega recepcion, de los recursos econémicos Normas de control interno y contabilidad. Planificacion y Gestion Bajo act?dad:s,l dt_eﬁfne F’"‘?F"a"es' controiando dta calidad thI tfabagc’ dy

recaudados, con la decumentacion de respaldo. verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.

Informa a los usuarios y contribuyentes sobre los tributos o tasas a recaudar. {Normas de servicio al cliente y relaciones humanas. #N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Realiza el cuadre de caja y depositos diarios de la recaudacion Sitemas de recaudacion, y tesoreria
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Trabal Equi . Prornueye la oolaboracidp de los distin_los i_megrantes gl 'ec?uipo. ’
de acuerdo 2 Sis competencias rabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene

un aclitud abierta para aprender de los demas.

Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

Orientacion de Servicio Bajo :
propuestas estandarizadas a sus demandas.

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

#N/D #N/D #N/D
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GUDICMRINWG AU TUNG J WEOVENI RALIZADY WMIUNIVIFAL VEL CANITUN NUD

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: INTERFAZ:
Denominaci6n del Puesto: | Tesorero Municipal N/A
: Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional Gestion  Financiera, Unidades de Contabilidad, .
Unidad Administrativa: Gestién Financiera Rentas, Saneamiento  Ambiental, Gestiénb Tercer Nivel

: Administrativa, Servidores  Municipales, Banco
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos Central, Ministerio de Finanzas, Bancos

5 NJS Corresponsables, Aseguradoras y Proveedores o
g::o Boigecions) Area de Conocimiento: Ing en Contabilidad, Economia, Finanzas
o:
Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico

2. MISION Tiempo de BAGHILLER Superior

Experiencia:

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la |Manejo presupuestario, Normativa Contable, Tesoreria y demas normativa legal expedida por el Ministerio
experiencia de Economia y Finanzas
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temtica de la Capacitacién
Sistemas y Procedimientos de Tesoreria, SINFIP, Sistemas de Recaudacion, Indices de Gestion Pablica, Presupuesto, Tributacién -
SR, Normas de Control Interno
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Coordinar y ejecutar las actividades de custodia, supervisién y control de los recursos financieros, especies valoradas, y la
administracion de caja de la Institucién.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar

Ley de Régimen Tributario Interno, Cédigo de decisiones acertadas.

Dirige los procesos de custodia de recursos econémicoes y financieros, Planificacion y Finanzas Publicas; regularizaciones de Anlicipa los puntos crilicos de una situacion o problema, desarrollando

especies valoradas y demas documentacion negociable la junta monetaria y Banco Central del Ecuador, estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de

acuerdos y resoluciones del Ministerio de Finanzas. Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de

diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

Controla la generacion y registro de pago de obligaciones por prestacion o Manual de contabilidad gubernamental, Ley Organica Monitoreo y Contral Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
entrega de biesn a los diferentes clientes intemos y extemos del Sistema de Contratacion Publica. ¥ eficacia y productividad organizacional.

Procedimientos Financieros - Legales, Codigo
Emite el programa de flujo de caja, regula y legaliza las obligaciones de la Orgénico Tributario, Cédigo de Procedimiento Civil, 5, 7 . . ” " .
institucion Ley de Fomento Ambiental; y demas leyes en el Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.

ambito de su copetencia.
Sistema Financiero y Bancario, Ley de

Ejecuta los proceso de emision de especies valoradas Seguros/Normas de Control de la Contraloria General #N/D #N/D
del Estado

Efectua el control del movimiento economico y financierc de ingresos, egresos, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

transferencias, pago de obligaciones, fondos rotatives, emite informes tecnicos [Narmas de Control Interno.

legales para devolucién de tramites de pago. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Procedimientos Financieros - Legales, Codigo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los

Dirige y administra los procesos coactivos de la institucion, para recepcion de |Organico Tributario, Cédigo de Procedimiento Civil, ; ; conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

: z 2 . Trabajo en Equipo Alto ¢ E >

cartera vencida Ley de Fomento Ambiental; y demas leyes en el es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
&mbito de su copetencia. trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Procedimientos Financieros - Cadigo . . . .

) . Organico Tributan’f) Cé:jigosdeLg?;(I:zfi‘imienlg Civil Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con

Realiza el informe de remanentes mensual y cuatrimestrales para DINARP Ley de Fomento Ambiental: y demas leyes en el Orientacion de Servicio Alto ra:lmdezadlagnoshca correctamente la necesidad y plantea soluciones

ambito de su copetencia. adesiaas
5 , i Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
as;r;rr::‘fjear:r;c::s;nzz:ur;cé:udamones yimovimigritosiuetas Normativa de caracter tributario Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiencia.

manadas por su jefe inmediate o de la maxima autoridad
petencias #N/D #N/D #N/D




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: | Trabajador/a Social
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Junta Cantonal

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocup Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito; Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Recabar informacién de la problemética del usuario y su entorno familiar, secial, laboral mediante diferentes técnicas que permitan establecer la problematica
social de las personas en estado de vulnerabilidad.

Autoridad nominadora, Junta Cantonal de Proteccion de Derechos, Consejo

= ;i'l-'f.ib:;c!

Técnico Superior

Cantonal para la Proteccion de dereches, Usuarios Extemnos.

=
_:‘ / /Tecnolbgico Superior
Nivel de Instruccitn: =
CALDIA - &£
Y Tercer Nivel
D)
Area de Conocimiento: Trabajo Social

5. EXPERIENCL

A LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior| |CCn0logico Tercer Nivel
Experiencia a0
ncia: , o .
3 ANOS 2 ANOS 1 ANO
Especificidad de la Tecnicas de Intervencion social, levantamiento de informacion, Normativa Grupos Vulnerables
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

T

i6n

de la C:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Normativa Legal Vigente, Grupos Vulnerables Derechos Humanos, Protocolos de atencién, manejo de intevencién a personas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

vulnerables

Comportamiento Observable

Constitucion de la Repblica del Ecuador,

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

Ejecuta acciones tendientes a garantizar el bienestar de los servidores
publicos

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Nifiez y adolescencia, Ley
Organica de las personas Adultas Mayores y su reglamento, Ley Organica
Integral para prevenir y erradicar la violencia en contra de las mujeres ,
Ordenanzas para la implementacién del sistema Integral Proteccién de Derechos
en el canton Bafios de Agua Santa y demdas nommas supletorias vigentes.

Ejecutar acciones dentro del enterno secial y familiar. Crientacion / Asesoramiento Medio
programas y otros.
Codigo de la Nifiez y adolescencia,
Elabera informes de! entomo social y familiar Recopilacion de Informacién Bajo E::;(;ahair;formacibn can un objetivo concreto a través de preguntas
Ley Orgéanica de las persenas Adultas Mayores y su reglamento,
Realiza el seguimiento a las medidas de proteccidn dictadas por los Monitoreo y Gontrol Medio Munftqrea ‘el progreso de los _pi_anes ¥ pmy_ecms de la unidad
érganos de control. administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Ley Organica Integral para prevenir y erradicar la violencia en contra de las
mujeres ,
Ejecuta procesos de vigilancia y menitoreo en relacién a su campo laboral. #N/D #N/D #N/D
Ordenanzas para la implementacion del sistema Integral Proteccién de Derechos
en el canton Bafios de Agua Santa y demds normas supletorias vigentes
Realiza el acompafiamiento a las y los usuarios que estime necesario #NID #N/D #N/D

10. COMPETENGIAS CONDUCTUALES

Denominaci6n de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
;‘ﬂzr;::da;‘:ggzgfdsoe: ::: g:;pm o !Efa Imedisto e lamsing Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo,

petencias F s . : 4 . 2 .

Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
4?6, Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
’f)(. Qrientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
=) requerimientos.

'; Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion gue le

= Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas

desconocidas. desde el primer encuentro.

3 3Unidad§ lento Humano
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Gt AL

Cédigo:

semo Descertralanda Muncipa
Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

GOBIERNO AUTONOmO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Trabajadora Social

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Gestion Administrativa

Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores

externos, entes de control Ministerio de Trabajo IESS

Rol: Ejecucidon de Procesos
Grupo Qcupacional: Servidor Piblico 2
Grado: 8

Ambito: Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Diseria programas y proyectos de desarrollo social para los servidores y
trabajadores del GADBAS

Realiza investigaciones sociales que contribuyan a identificar las causas de

Ejecutar las actividades referentes al trabajo social y la resolucion de problemas en las relaciones humanas y su entorno a fin de
incrememntar el bienestar de los colaboradores del GADBAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Manejo de situaciones de crisis/ Normativa legal
Vigente, Planes de Intervencion

Nivel de Instruccién \

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

DIA &,
S
o

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Trabajo Social

Tiempo de Técnico Superior Tecno!d.gnco Tercer Nivel
Experiencia: SRR
y 3ANOS 2 ANOS 1ANOS
Especificidad de la

experiencia

Manejo de situaciones de crisis/ Normativa legal Vigente, Planes de Intervencion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Ministeriales/ Jubilaciones

Denominacion de la Competencia

Intervencion con personas y familias, manejo de situaciones de crisis, disefio y gestién de proyectos, apoyo emocional, Acuerdos

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

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

soluciones

posibles afectaciones en los servidores publicos del GADBAS y plantear

Manejo de situaciones de crisis

Pensamiento Estratégico

Medio

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

los conflictos

Recepta, orienta y educa a las personas y familias para la solucién pacifica de

Intervencion con personas y familias

Planificacion y Gestion

Medio

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

social y salud ocupacional

Elabora y administra los programas de personal, bienestar laboral, seguridad

Planes de intervencion

Monitoreo y Control

Medio

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

compensacion del mismo.

Mantiene el registro del personal préximo a la jubilacion y realiza el calculo de

Manejo de situaciones de crisis/ Normativa legal
Vigente, Planes de Intervencion

acuerdo a sus competencias

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o maxima autoridad de

Denominacién de la Competencia

#N/D

Nivel

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

#N/D

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 censidera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

\)s‘:‘i‘“ RALIZA S 5‘4

- 7%_

Orientacién de Servicio

Medio

trabajo en equipo con ofras dreas de la organizacion.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones

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

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.

\%5

e STy
Flaharadn nar - | Inidad da” Talanta Hiimann

Orientacién a los Resultados

Medio

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




Tematica de la Capacitacion
Contabilidad, sitemas,Especies valoradas, recaudacién
ONO AD A 9. COMP A A
o DAD A R ACIONADO A DAD
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Planificacién y Gestion Bajo acu_\.qdades.I dc_aﬁfne png.ndades, controlando la calidad del t_raba]c y
Revisa la documentacion remitida por los recaudadores y verifica que sea s Veﬁﬂcahdﬂ a in ormacion para asegurarse de que se han ejecutado
correcta Contabilidad las acciones previstas.
Generacion de Ideas Bajo Identifica proced_rrruentos aﬂgmahvos para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Informes de conciliacién de partes diarios Conciliaciones Bancarias
#N/D #N/D #N/D
Revision de acreditacion de cobros en linea Contabilidad #N/D #N/D
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Revision de secuencia de especies valoradas Contabilidad
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Elaboracién de Kardex de especies valoradas Especies valoradas Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un aclitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
iz 2 : requerimientos.
trega recepcion de especies valoradas a los recaudadores Ordenanzas Municipales
{?@3 Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien ¢ correctamente su trabajo.
FN
5
_§ ividad&&}emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad #N/D #NID #N/D
=
a

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Caodigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:  |Asistente de Control de Recaudacion

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera

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

Grado: 7

Local

Ambito:

2. MISION

Director Financiero, Tesorero, Contabilidad, Técnico

Recaudadores

Apoyar en las actividades de custodia y control de los recursos financieros y especies valoradas

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 N/A
Nivel de Instruccién: <
CALDIA £
.\H N/A
&
Area de Conocimiento: Contabilidad

Tiempo de BACHILLER
Experiencia:
E’p"dﬁcm'd,d' la Manejo de sistemas de recaudacion e identificacion de billetes falsos
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

a sus @fnpetencias




“

<

‘\\:',ﬂ.l_lr'.m D

LEONOmD raleaco Munopal
- » Cantén Baios de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

S il NTRALIZADO MUNICIPAL ucL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director de Obras Publicas

Maxima Autoridad, Directores, Jefes

Departamentales e Instituciones Publicas, Ciudadania

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacion
Rol: Ejecucion y Coordinacioén de Procesos
Grupo Ocupacional: NJS

Grado:

Ambito;

2. MISION

€economicos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificar, programar, dirige, ejecuta y supervisa todas las obras de
infraestructura fisica que se encuentra en el P.D.0.T aprobadas en el
presupuesto municipal; las de viabilidad e infraestructura social, recreacion,
proteccion social, educacion, salud; y, ofras.

Supervisar las obras por contrato o administracién directa, mediante el ptimo uso de los recursos humanos, técnicos, tecnolégicos y

Tiempo de

L 1 1 1 ¢l Trabajo
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tercer Nivel

Experiencia:

5 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Obras de infraestructura, mantenimiento vial, maquinaria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES Denominacién de la Competencia

Elaboracion de pliegos de procesos de contratacion, Ejecucion de obras civiles por administracion directa o contratacion.
Elaboracion de Proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

_ . o y COrientacion / Asesoramiento
Cadigo Organico de Organizacion Territonial

Autonomia y Descentralizacion;

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

Planificacion y Gestion

iCipd 10s puntos Crilicos de una sifuacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de

Dirigir y resuelve los asuntos que le sean sometidos a su estudio, a la mayor
brevedad posible.

Monitorec y Coentrol

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA, y su Reglamento

conrdinacidn v_verificandn infarmacion nara la anmbacinda |

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

Organizacion de la Informacion

Planificar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades del personal a su
cargo, de las unidades de, fiscalizacion, Construccion y Mantenimiento de
Obras Civiles y Talleres.

Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas

Denominacion de ila Competencia

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Publicas.

Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.

Comportamiento Observable

Gestionar y elabora presupuestos de obras; construcciones de las obras
previstas por la institucion; y, responder por las mismas.

Trabajo en Equipo
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas

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. Pramueve el

trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.

Publicas.

Orientacion a los Resuitados

contribuyan a mejorar la eficiencia.

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

Disponer-y facilita toda la informacién técnica necesaria a la unidad respectiva
|previa la'susgripcion de todos los contratos y convenios de obras civiles de la
institdcign. "7
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Conocimiento del Entomo Organizacional

procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

#N/A

#N/A
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