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Seotiible RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 393-PS-GADMCC-2026.
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Julio Manuel Guaminga Anilema.

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON COLTA.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La administracion del talento humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Colta constituye un componente sustantivo para el cumplimiento
de las competencias municipales y para la prestaciéon continua, eficiente y transparente
de servicios a la ciudadania. En este contexto, el Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificacién de Puestos no es Unicamente un catalogo de denominaciones y requisitos,
sino el instrumento técnico que relaciona la estructura organizacional con las
responsabilidades efectivamente asignadas, los perfiles de exigencia, la ubicacion de los
puestos en grupos ocupacionales y las decisiones administrativas y presupuestarias
vinculadas al personal.

La actualizacién se origina, en primer término, en la necesidad de armonizar el Manual
con el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos vigente del GADM del
cantdn Colta. La redefinicion de procesos gobernantes, sustantivos y adjetivos;
direcciones, unidades y gestiones internas; atribuciones, productos y entregables; y
niveles de responsabilidad obliga a revisar la correspondencia entre cada puesto y la
unidad organizacional a la que pertenece. Mantener descriptivos que no reflejen la
organizaciéon vigente generaria inconsistencias entre la planificacion institucional, la
asignacion de funciones, la seleccion de personal, la evaluacion del desempefio, la
capacitacion, la estructura presupuestaria y la escala remunerativa.

La Constitucion de la Republica determina que la administracion publica sirve a la
colectividad y debe actuar con eficacia, eficiencia, calidad, coordinacidn, planificacion,
transparencia y evaluacion. A la vez, reconoce la autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y su facultad normativa dentro
del ambito de sus competencias. Esta autonomia no excluye la observancia de la
legislacion general del servicio publico ni de las normas técnicas expedidas por el drgano
rector del trabajo; por el contrario, exige que el subsistema municipal se disefie con
sustento técnico, motivacidn suficiente y respeto a los limites legales.

El COOTAD faculta al GADM para organizar su estructura administrativa y regular su
talento humano conforme a su realidad institucional y financiera. La LOSEP, por su parte,
hace obligatorias las reglas de recursos humanos y remuneraciones en el régimen
autéonomo descentralizado, atribuye a la Unidad de Administracién del Talento Humano
la elaboracién y aplicacion del Manual e integra la clasificacion de puestos al Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano. Por ello, la actualizaciéon debe operar como
requisito técnico previo para las acciones de personal y como referencia para la
planificacion de gastos de personal.

El motivo normativo principal de esta actualizacion es la expedicion del Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-2025-108, publicado en el Registro Oficial Nro. 120 de 9 de
septiembre de 2025, mediante el cual se expidié la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Publico. Su objeto es establecer la metodologia y
los procedimientos técnicos para que las UATH elaboren y mantengan actualizado el
manual institucional; sus disposiciones son obligatorias para las entidades comprendidas
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2aere , Smient2N €l @rticulo 3 de la LOSEP y todo el proceso debe ejecutarse mediante los instrumentos
técnicos de aplicacion de la propia Norma.

El Acuerdo MDT-2025-108 redefine el Manual como un instrumento operativo y
permanentemente actualizado. Asigna a la UATH la responsabilidad de elaborar el
proyecto y sus reformas, mantenerlo actualizado, revisarlo cada dos afios o cuando
existan reformas institucionales, cambios normativos, redisefios organizacionales o
variaciones sustanciales de funciones, efectuar el estudio integral de implementacion,
elaborar los informes técnicos de sustento y motivar técnica y presupuestariamente
cualquier falta de actualizacion o implementacion. En consecuencia, la actualizacion del
GADM Colta debe producir expedientes verificables y no limitarse a una modificacion
formal de denominaciones.

La aplicacion institucional del Acuerdo MDT-2025-108 exige que el andlisis y la
descripcion se concentren en el puesto y no en la persona que lo ocupa. Cada ficha
deberd identificar el contenido real del trabajo, misién, actividades esenciales,
atribuciones, responsabilidades, relaciones, contribucion a productos y servicios y perfil
minimo. La valoracion debera utilizar factores comunes y una metodologia
documentada; la clasificaciéon debera ubicar el puesto en el grupo ocupacional
correspondiente; y la estructura posicional debera guardar coherencia con el Estatuto
Organico, la lista de asignaciones y el presupuesto institucional.

La Norma Técnica también fortalece el enfoque de competencias y el reconocimiento de
la formacién técnica y tecnoldgica. Por tanto, los perfiles no deberan restringirse de
manera injustificada a titulos tradicionales cuando la naturaleza del puesto admita
formacidon técnica, tecnoldgica superior, tecnoldgica universitaria o posgrados
tecnoldgicos. La instruccién formal y la experiencia se definirdn como requisitos minimos
pertinentes al contenido del puesto, y no como reconocimiento de los titulos o trayectoria
particular de la persona ocupante.

El Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-178, de 10 de noviembre de 2025, reformd el
Acuerdo MDT-2025-108. Entre otras modificaciones, dispuso que los manuales se
ajusten a las directrices y formatos de la Norma; precisé documentos para su expedicion
e implementacion; reguld el estudio para nombramientos permanentes; reforzo el
control del Ministerio del Trabajo; y establecid un término de 180 dias, contado desde
su vigencia, para que las instituciones comprendidas actualicen sus manuales. Por ello,
esta actualizacidon debe leerse y aplicarse conforme al texto reformado, no Unicamente
a la version original del Acuerdo MDT-2025-108.

En materia remunerativa, los Acuerdos MDT-2015-0060 y MDT-2024-043 determinan el
marco de pisos y techos aplicable a los gobiernos auténomos descentralizados
municipales, mientras el Acuerdo MDT-2024-039 contiene directrices para la aplicacion
de la Disposicidn General Séptima de la LOSEP. En consecuencia, la valoracion y
clasificacion no generan por si solas un incremento automatico: toda aplicacion
remunerativa requiere correspondencia con la ordenanza, la lista de asignaciones, los
limites vigentes, la disponibilidad presupuestaria y el procedimiento legal aplicable.

La Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza 2025-013 incorpora estas obligaciones al
ambito municipal y dispone que el Manual, la lista de asignaciones y los instrumentos
relacionados se actualicen en armonia con el Estatuto Organico vigente. De esta manera,
la Ordenanza constituye el marco normativo local y el presente Manual constituye su
desarrollo técnico para la administracién cotidiana del subsistema de clasificacién de
puestos.
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Zapere , SetentEN ViFtUd de estos antecedentes, la actualizacion busca asegurar: i) correspondencia
entre estructura, procesos y puestos; ii) perfiles minimos objetivos y pertinentes; iii)
valoracion técnica independiente de las caracteristicas personales del ocupante; iv)
equidad interna y trazabilidad de las decisiones; v) cumplimiento de pisos y techos
remunerativos; vi) sostenibilidad fiscal; vii) seguridad juridica y debido proceso; y viii)
capacidad de revision inmediata frente a cambios normativos u organizacionales.

El Consejo Municipal de Colta, mediante resoluciéon N° 2026-070-S.0-CM-GADMC-C, de
20 de mayo de 2026, Acta No. 2026-022, dio conocida por unanimidad la reforma a la
nueva Estructura Organica Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantdn Colta, esto conforme el Art. 57 literal f) del COOTAD

Mediante Resolucién Administrativa 194-PS-LG-GADMCC-2026, la maxima Autoridad del
GADMCC, resuelve Aprobar y Expedir la Estructura Organico Funcional del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Colta, en virtud de la facultad conferida
en lo dispuesto en el articulo 60, literal i), del Codigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Mediante Resolucion Administrativa No. 204-PS-LG-GADMCC-2026, la maxima Autoridad
del GADMCC se aprueba el Estatuto Organico de Gestién Organizacional. Todas las
unidades administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Colta estaran obligadas a cumplir con las atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios establecidos en dicho estatuto, sin perjuicio del cumplimiento de las demas
disposiciones contenidas en los diversos cuerpos normativos que les correspondan
conforme a la materia y competencia. Se hace énfasis especial en las Normas de Control
Interno, emitidas por la Contraloria General del Estado.

Mediante ORDENANZA 2026-002 el seno de concejo municipal emite la ORDENANZA
SUSTITUTIVA A LA ORDENANZA 2025-013 QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION,
VALORACION DE PUESTOS Y LA FIJACION DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES
UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON COLTA, misma que mantiene armonia y
se alinea a todas las actualizaciones normativas del MDT.

CONSIDERANDO

Que, el articulo 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que el
Ecuador es un Estado constitucional de derechos y justicia, que se organiza en forma de
Republica y se gobierna de manera descentralizada;

Que, el articulo 11 numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador reconoce el
principio de igualdad y no discriminacion y dispone que el Estado adopte medidas de
accion afirmativa para promover la igualdad real en favor de quienes se encuentren en
situacion de desigualdad, principio que debe observarse en la definicidn y aplicacion de
perfiles, requisitos y oportunidades de acceso al servicio publico;

Que, el articulo 33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador reconoce al trabajo
como un derecho y un deber social y garantiza a las personas trabajadoras el respeto a
su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones justas y el desempefio de un trabajo
saludable y libremente escogido o aceptado;

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucién de la Republica del Ecuador incluye
dentro del sector publico a las entidades que integran el régimen auténomo
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Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que las
instituciones del Estado y sus servidores ejerceran Unicamente las competencias y
facultades atribuidas por la Constitucion y la ley, y coordinaran acciones para el
cumplimiento de sus fines;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad y se rige, entre otros, por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, indica: “El ingreso al
servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran
mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con
excepcién de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento y remocién...”.

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador reformada por el
articulo 8 de las Enmiendas a la Constitucién, publicadas en el suplemento de Registro
Oficial N° 653 de 21 de diciembre de 2015, dispone seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico, y la ley definira
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico, y regulara el ingreso, ascenso, promocidn, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores. La remuneracion, sera justa y equitativa, con relacién a sus funciones y
valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Que, el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
dispone que la ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulara, entre otros aspectos, el ingreso,
ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones;

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

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina la facultad
legislativa y ejecutiva de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales dentro
del ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el articulo 5 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion sefiala que la autonomia politica, administrativa y financiera de los
GAD vy regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobierno. Parrafo tercero: La autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestién
de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto
en la Constitucién y la ley;

Que, el articulo 6, primer inciso, del Cddigo Organico de Organizacién Territorial,
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extrafia podra interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de

los gobiernos autdnomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las
leyes de la Republica;
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Que, el articulo 53 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién - Los gobiernos auténomos descentralizados municipales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran
integrados por las funciones de participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacién; vy,
gjecutiva prevista en este Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden.

Que, en el articulo 338 el Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion- COOTAD determina la capacidad del Gobierno Auténomo
Descentralizado para definir su estructura administrativa, asi como la norma pertinente
para tal efecto;

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

En ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos autdbnomos descentralizados,
mediante ordenanzas o resoluciones para las juntas parroquiales rurales, podran regular
la administraciéon del talento humano y establecer planes de carrera aplicados a sus
propias y particulares realidades locales y financieras;

Que, el articulo 360 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizacién COOTAD manifiesta que, la administracién del talento humano de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados sera auténoma y se regulard por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas
ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que sus disposiciones
son de aplicacion obligatoria en materia de recursos humanos y remuneraciones en toda
la administracién publica, incluidas las entidades del régimen auténomo descentralizado,
cuyas escalas remunerativas deben sujetarse a su real capacidad econdmica y a los pisos
y techos establecidos por el Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 5 literal d) de la Ley Organica del Servicio Publico exige para el ingreso
al servicio publico el cumplimiento de los requerimientos de preparacion académica,
técnica, tecnoldgica o su equivalente y las demas competencias previstas en la ley, su
reglamento y el correspondiente manual institucional;

Que, el articulo 51 literal a) de la Ley Organica del Servicio Publico atribuye al Ministerio
del Trabajo la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico y la expedicion
de las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos;

Que, el articulo 52 literal d) de la Ley Organica del Servicio Publico atribuye a las
Unidades de Administracién del Talento Humano la obligacién de elaborar y aplicar los
manuales de descripcidn, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con
enfoque en competencias laborales, resultados y servicios publicos a la ciudadania;
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5....AQue, el articulo 54 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que el Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano del servicio publico se encuentra

conformado, entre otros, por el Subsistema de Clasificacion de Puestos;

ore g

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

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

Que, el articulo 103 de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “Del sistema de
remuneraciones. - Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
orientados a racionalizar, armonizar y determinar la remuneracion de las y los servidores
de las entidades y organismos contemplados en el Articulo 3 de esta Ley”.

Que, el articulo 104 de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “Principios de las
remuneraciones del sector publico. - Los puestos seran remunerados sobre la base
de un sistema que garantice el principio de que la remuneracién de las servidoras o
servidores sea proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades y valorara la
profesionalizacidn, capacitacion y experiencia, observando el principio de que a trabajo
de igual valor corresponde igual remuneracion.

Que, la Disposicion General Séptima de la Ley Organica del Servicio Publico dispone que
ninguna persona que preste servicios en las instituciones comprendidas en su articulo 3
podra percibir una remuneracién mensual unificada inferior a la minima establecida en
las escalas emitidas por el Ministerio del Trabajo, ni superior o igual a la remuneracion
del presidente de la Republica;

Que, los articulos 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172, 173 y 175 del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico desarrollan los componentes
técnicos del Subsistema de Clasificacion de Puestos, incluidos el analisis, descripcion,
valoracion, clasificaciéon y estructura de puestos, y disponen que las UATH elaboren y
mantengan actualizado el manual institucional con base en las politicas, normas e
instrumentos emitidos por el Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 163 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
establece que los gobiernos autdonomos descentralizados disenaran y aplicaran su propio
subsistema de clasificacién de puestos observando la normativa general del Ministerio
del Trabajo, respetando la estructura de puestos, grados, grupos ocupacionales y los
techos y pisos remunerativos, y considerando en todo momento su real capacidad
econdmica;

Que, los articulos 164 a 169 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico exigen que el andlisis y la descripcidn se refieran al contenido real del puesto y
no a las caracteristicas de su ocupante, que la valoracién considere competencias,
complejidad y responsabilidad, que la clasificacidn ubique los puestos en grupos
ocupacionales conforme a su valoracidon y que la estructura institucional y posicional se
construya sobre criterios organizacionales y de equidad;

Que, el articulo 173 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
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COL:I/-Adlspone que el manual institucional debe contener, entre otros elementos, la
metodologia, la estructura de puestos, la definicién de los grupos ocupacionales y la
descripcidn y valoracidon genérica y especifica de los puestos, y que debe actualizarse al
menos cada dos afios o inmediatamente cuando existan reformas institucionales,
cambios normativos, redisefios organizacionales o variaciones sustanciales en las
funciones ejercidas;

Que, los articulos 114 y 118 de la Ley Organica de Educacién Superior reconocen la
formacion técnica y tecnoldgica de tercer y cuarto nivel, y la Disposicion General Décima
Quinta de la misma ley establece que los requisitos de acceso y el sistema de clasificacion
de puestos deben considerar a las personas graduadas como tecndlogos de institutos
superiores en calidad de profesionales con estudios de tercer nivel, conforme a la
naturaleza y exigencias del puesto;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015, y sus
reformas, el Ministerio del Trabajo expidid la escala de techos y pisos de las
remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores publicos de los gobiernos
autéonomos descentralizados municipales;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2024-039, el Ministerio del Trabajo aprobd
las directrices para la aplicacién y cumplimiento de la Disposicion General Séptima de la
Ley Organica del Servicio Publico y para la fijacion de las remuneraciones mensuales
unificadas de los servidores y trabajadores de las entidades del sector publico;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2024-043, el Ministerio del Trabajo reformd
la escala de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los
servidores publicos de los gobiernos autonomos descentralizados municipales expedida
mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0060 y reformada mediante Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-2016-0306;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108, publicado en el Registro Oficial
Nro. 120 de 9 de septiembre de 2025, el Ministerio del Trabajo expidié la Norma Técnica
del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, cuyo objeto es establecer
la metodologia y los procedimientos técnicos que permitan a las Unidades de
Administracion del Talento Humano elaborar y mantener actualizado el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos institucional;

Que, los articulos 1, 2 y 3 del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108 determinan el
objeto y ambito obligatorio de la Norma Técnica y disponen que el proceso de
descripcion, valoracion, clasificacion e implementacién de puestos se ejecute de
conformidad con los instrumentos técnicos de aplicacidn emitidos por el Ministerio del
Trabajo;

Que, los articulos 4, 5 y 6 del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108 distribuyen
responsabilidades entre el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Economia y Finanzas y
la Unidad de Administracién del Talento Humano, correspondiendo a esta ultima elaborar
el proyecto de manual y sus reformas, mantenerlo actualizado, revisarlo cada dos anos
o ante cambios institucionales o normativos, efectuar el estudio integral de
implementacion y elaborar los informes técnicos de sustento;

Que, los articulos 7 y siguientes del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108 regulan el
Subsistema de Clasificacion de Puestos como el conjunto de politicas, normas, métodos
y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir la estructura de
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: s...4puestos, por lo que el Manual institucional debe guardar correspondencia verificable con
la misidn, procesos, productos, servicios, actividades, responsabilidades, competencias
y estructura organizacional vigente;

o)
fréypere g

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-178, publicado en el Primer
Suplemento del Registro Oficial Nro. 169 de 21 de noviembre de 2025, se reformd el
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108, elimindndose del articulo 6 la calificacion
automatica de infraccién administrativa grave por incumplimiento de la UATH y
modificandose las reglas relativas a nombramientos permanentes, documentos de
expedicion, ajuste y remisién de manuales, control institucional, justificacion de la falta
de actualizacion o implementacion y limitaciones para incorporar clases de puestos de
Servidor Publico 8 a Servidor Publico 14;

Que, la Disposicién Transitoria Unica del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-178 dispuso
que las instituciones comprendidas en el articulo 2 del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-
2025-108 actualicen sus manuales de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos
en el término de ciento ochenta dias contados a partir de la vigencia de la reforma,
conforme a la Norma Técnica y a los lineamientos que emita el Ministerio del Trabajo;

Que, la aplicacion conjunta de los Acuerdos Ministeriales Nros. MDT-2025-108 y MDT-
2025-178 obliga a que la actualizaciéon del Manual del GADM del cantén Colta se sustente
en instrumentos técnicos, informes motivados, correspondencia entre puestos y
estructura organica, analisis de perfiles y funciones efectivamente ejercidas, estructura
institucional y posicional, lista de asignaciones y disponibilidad presupuestaria, sin que
la valoracion se efectte en funcion de las caracteristicas personales de quienes ocupan
los puestos;

Que, mediante Resolucion Nro. MDT-2021-022, emitida por el Ministerio del Trabajo, se
resolvid incorporar las series de puestos de "Médico Ocupacional" y "Enfermera/o
Ocupacional" en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos del
Sector Publico, estableciendo los perfiles institucionales minimos y los techos de las
escalas remunerativas correspondientes, con la finalidad de garantizar la salud y
seguridad en el trabajo dentro de las entidades del Estado;

Que, el Ministerio del Trabajo, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 0059 de 01 de abril de
2014, expidid originalmente la Norma Técnica para la Contratacion de Consejeros de
Gobierno, Gestores de Gobierno y Asesores en las Instituciones del Estado, cuerpo
normativo que fue reformado integralmente por esta misma cartera de Estado mediante
el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-216 a fin de actualizar las directrices legales,
presupuestarias y organizativas que rigen a dichos puestos publicos; vinculacion juridica
que determina la aplicabilidad obligatoria de ambos instrumentos de forma conjunta para
delimitar de manera técnica las escalas del nivel jerarquico superior, las jornadas, los
requisitos de perfil y las restricciones cuantitativas del personal técnico de confianza de
libre remocion;

Que, la OE{DENANZA No. 2023-006 “ORDENANZ,A SUSTITUTIVA DEL SISTEMA DE
PROTECCION INTEGRAL DE DERECHOS DEL CANTON COLTA" en su Art. 40, senala: que
la Junta Cantonal de Proteccidon de Derechos, es un érgano de nivel operativo, que sera
organizada y financiada por el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén
Colta,

Que, Mediante Resolucidon Administrativa 194-PS-LG-GADMCC-2026, la maxima
Autoridad del GADMCC, resuelve Aprobar y Expedir la Estructura Organico Funcional del
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COLTA , ,

Druere , SwiensAa0ODIEINO AutONomo Descentralizado Municipal del Canton Colta, en virtud de la facultad
conferida en lo dispuesto en el articulo 60, literal i), del Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Que, Mediante Resolucion Administrativa No. 204-PS-LG-GADMCC-2026, la maxima
Autoridad del GADMCC se aprueba el Estatuto Organico de Gestion Organizacional.
Todas las unidades administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Colta estaran obligadas a cumplir con las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios establecidos en dicho estatuto, sin perjuicio del cumplimiento de
las demas disposiciones contenidas en los diversos cuerpos normativos que les
correspondan conforme a la materia y competencia. Se hace énfasis especial en las
Normas de Control Interno, emitidas por la Contraloria General del Estado.

Que, Mediante ORDENANZA 2026-002 el seno de concejo municipal emite la
ORDENANZA SUSTITUTIVA A LA ORDENANZA 2025-013 QUE ESTABLECE LA
CLASIFICACION, VALORACION DE PUESTOS Y LA FIJACION DE LAS REMUNERACIONES
MENSUALES UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON COLTA, misma que mantiene armonia y
se alinea a todas las actualizaciones normativas del MDT.

Que, la nueva estructura organizacional redefine procesos, direcciones, unidades,
gestiones internas, atribuciones, productos, servicios y niveles de responsabilidad, lo que
exige actualizar el Manual Institucional de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de
Puestos y la lista de asignaciones para asegurar su correspondencia con el Estatuto
Organico vigente;

Que, resulta juridicamente necesario sustituir y armonizar las disposiciones de la
Ordenanza Nro. 2025-013 con la Constitucion, el COOTAD, la LOSEP, su Reglamento
General, la normativa vigente del Ministerio del Trabajo y la estructura organizacional
del GADM del canton Colta, a través de la ORDENANZA 2026-002 el seno de concejo
municipal emite la ORDENANZA SUSTITUTIVA A LA ORDENANZA 2025-013 QUE
ESTABLECE LA CLASIFICACION, VALORACION DE PUESTOS Y LA FIJACION DE LAS
REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON COLTA,
observando equidad interna, seguridad juridica, sostenibilidad fiscal, disponibilidad
presupuestaria y respeto de los derechos legalmente adquiridos.

Que, resulta necesario que la Unidad de Talento Humano del GADMCC, remita el Manual
de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos Institucional para su aprobacion a
la Directora Administrativa, para que la misma solicite a la maxima Autoridad emita la
respectiva resolucion administrativa, con la que en concordancia con el Memorando Nro.
GADMCC-DF-2026-0856-M, suscrito por el Director Financiero; vy, el Memorando Nro.
GADMCC-UPS-2026-1204-M, suscrito por el Procurador Sindico, quienes sefala que la
aplicacién conjunta de los Acuerdos Ministeriales Nros. MDT-2015-060 y su reforma,
MDT-2025-108 y MDT-2025-178 obliga a la sustituir y actualizar la ORDENANZA 2025-
013 QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION, VALORACION DE PUESTOS Y LA FIJACION DE
LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON COLTA; vy, asi
finalmente proceder con la actualizacion del Manual del GADM del cantén Colta, mismo
que se sustentara en instrumentos técnicos, informes motivados, correspondencia entre
puestos y estructura organica, analisis de perfiles y funciones efectivamente ejercidas,
estructura institucional y posicional, lista de asignaciones y disponibilidad presupuestaria,
sin que la valoracion se efectie en funcidn de las caracteristicas personales de quienes
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Drapere , SmientZOCUPAN lOS pUESEOS;

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

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

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

Por todo lo expuesto en lineas anteriores, en ejercicio de las facultades y atribuciones
determinadas en la Constitucion de la Republica del Ecuador; el art. 60 literal i) del
Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Cddigo
Organico Administrativo, Ley Organica de Servicio Publico, Reglamento General y demas
normativas conexas y vigentes;

RESUELVE:

EXPEDIR EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLA§IFICACI()N DE
PUESTOS INSTITUCIONAL PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON COLTA

CAPITULO I
DEL OBJETO, AMBITO Y SUBSISTEMA

Articulo 1.- Objeto. - Establecer las politicas, normas, metodologia, procedimientos,
instrumentos y responsabilidades de caracter técnico y operativo para analizar, describir,
valorar, clasificar y estructurar los puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Colta, en correspondencia con el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos vigente, la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza 2025-013,
la LOSEP, su Reglamento General y la normativa técnica expedida por el Ministerio del
Trabajo.

El presente Manual se expide conjuntamente con el Anexo Nro. 1, "Fichas de Descripcion
y Perfil del Puesto del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Institucional para el Gobierno Autdonomo Descentralizado Municipal del Cantén Colta"; y
el Anexo Nro. 2, "Fichas de Descripcion y Perfil del Puesto del Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Colta correspondientes a la Resolucion
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s.z...Administrativa No. GADMCC-PS-LG-140-2025, de 14 de octubre de 2025, que se
mantienen hasta su revalorizacidn y reclasificacion, garantizando los derechos

legalmente adquiridos de quienes actualmente ocupan dichos cargos.

V2,
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Articulo 2.- Ambito de aplicacion. - Las disposiciones de este Manual son de
aplicacion obligatoria para las y los servidores publicos del GADM del cantdn Colta sujetos
al régimen de la Ley Organica del Servicio Publico. El personal amparado por el Cédigo
del Trabajo se sujetara a su normativa especifica. Las entidades adscritas que cuenten
con régimen especial aplicaran su regulacion propia; aquellas que no cuenten con ella
podran observar este Manual como referencia, de acuerdo con su naturaleza juridica,
autonomia y sostenibilidad financiera.

Articulo 3.- Subsistema de Clasificacion de Puestos. - Es el conjunto de politicas,
normas, métodos, procedimientos e instrumentos técnicos para analizar, describir,
valorar, clasificar y definir la estructura institucional y posicional de puestos. Se
fundamenta en el tipo de trabajo, dificultad, ambito de accién, complejidad, nivel
académico, formacion técnica o tecnoldgica, responsabilidad, aptitud, experiencia,
competencias y demas exigencias necesarias para el desempefio del puesto.

El Subsistema sera de uso obligatorio en nombramientos, contratos ocasionales,
ascensos, promociones, traslados, recategorizaciones, desvinculaciones,
reestructuraciones, roles de pago, creacion o supresidon de puestos y demas acciones
administrativas de talento humano, asi como en la elaboracion del presupuesto de gastos
de personal. La valoracién y clasificacion recaeran sobre el puesto y no sobre las
caracteristicas individuales de su ocupante.

La Gestién de Talento Humano mantendra actualizado el Manual, lo revisara al menos
cada dos afos y de forma inmediata cuando existan reformas institucionales, cambios
normativos, redisefios organizacionales o variaciones sustanciales en las funciones. Los
cambios de denominacidon no invalidaran actuaciones administrativas legalmente
realizadas.

CAPITULO II
POLITICAS, GRUPOS, METODOLOGIA Y PROCESOS TECNICOS

Articulo 4.- Politicas de clasificacion y valoracion. - La clasificacion y valoracion
se regiran por las siguientes politicas:

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

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

¢) La descripcién, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con el

Estatuto Organico vigente y con la funcionalidad real de direcciones, unidades y
gestiones internas del GADM Colta.
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Doy Smtenti. . d) LA clasificacion facilitara la planificacion del talento humano, seleccion,
evaluacion del desempefio, capacitacion, formacion, carrera y administracion
remunerativa.

e) Los perfiles de exigencias seran objetivos, proporcionales y pertinentes al
contenido del puesto, con reconocimiento de la formacidn técnica y tecnoldgica
cuando corresponda.

f) Todo resultado contara con trazabilidad entre analisis, descripcion, valoracion,
clasificacion, estructura posicional, lista de asignaciones y presupuesto.

g) La aplicacion observara igualdad, no discriminacion, mérito, transparencia,
equidad interna, seguridad juridica y sostenibilidad fiscal.; y,

h) La relevancia de los factores, sub factores y competencias para la descripcion y
valoracion, estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion
que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en
funcidn del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de incidencia
en la mision institucional.

Articulo 5.- Grupos ocupacionales. - Son conjuntos de puestos que presentan
similitud por su naturaleza, rol, complejidad, responsabilidad y valoracién,
independientemente de la unidad o proceso en que se encuentren. La incorporacion de
un puesto a un grupo ocupacional debera sustentarse en su descriptivo y en la hoja de
valoracion aprobada, sin utilizar la remuneracion histérica o el perfil personal del
ocupante como criterio de clasificacion.

Articulo 6.- Metodologia de valoracion. - Se adopta la metodologia de valoracion
por puntos prevista en la ORDENANZA 2026-002 SUSTITUTIVA A LA ORDENANZA
2025-013 QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION, VALORACION DE PUESTOS Y
LA FIJACION DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LAS Y
LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON COLTA, mediante el andlisis comparativo de factores y
subfactores comunes. La puntuacién determina la ubicacidn del puesto dentro del grupo
ocupacional y sirve de sustento técnico para la aplicacion de la escala remunerativa,
sujeta a pisos, techos, lista de asignaciones y disponibilidad presupuestaria.

Articulo 7.- Niveles estructurales, roles y grupos ocupacionales. - Los roles,
atribuciones y responsabilidades de cada puesto se estableceran en la descripcién
especifica, considerando misidn, actividades, productos, relaciones internas y externas,
autonomia, responsabilidad y contribucién al servicio publico. Para la estructura
aprobada se observara la siguiente correspondencia:

Nivel Rol general Grupo ocupacional

Servidor Publico de

No profesional Técnico administrativo
Apoyo 2
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COLT
e e i Nivel Rol general Grupo ocupacional
Profesional Coordinacion de Servidor Publico 1
procesos
Profesional Supervision de procesos Servidor Publico 4
Profesional Ejecucién de procesos Servidor Publico 5

Ejecucion de procesos

Profesional e Servidor Publico 6
de apoyo tecnoldgico
o Direccién y coordinacion Nivel Jerarquico
Directivo o )
institucional Superior 1

La tabla se aplicara en concordancia con la ORDENANZA 2026-002 SUSTITUTIVA A LA
ORDENANZA 2025-013 QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION, VALORACION DE PUESTOS
Y LA FIJACION DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LAS Y LOS
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON COLTA, la lista de asignaciones y los instrumentos técnicos del Ministerio del
Trabajo. Cualquier creacion, modificacion o cambio de grupo debera contar con informe
técnico y analisis presupuestario.

Articulo 8.- Analisis de puestos. - Es el proceso de identificacion, recoleccion, analisis
y registro de informacién sobre el contenido, situacidon e incidencia real del puesto.
Comprende rol, misidn, atribuciones, responsabilidades, actividades esenciales,
relaciones, productos, servicios y contribucion a los objetivos institucionales. El
responsable de cada unidad validara la informacion con asesoria de Talento Humano,
utilizando los instrumentos técnicos aplicables.

Articulo 9.- Descripcion de puestos. - Es el resultado documentado del analisis y
debe contener, como minimo, identificacion y cddigo; unidad, proceso y linea de reporte;
mision; actividades esenciales; productos o servicios; relaciones internas y externas;
instruccion formal; experiencia; capacitacion; conocimientos; competencias; condiciones
relevantes; grupo ocupacional, grado y valoracion. La descripcion se referira
exclusivamente al puesto y no a la persona que lo ocupa.

Articulo 10.- Valoracion de puestos. - Es el proceso técnico que califica la
importancia y relevancia del puesto mediante factores comunes, con el proposito de
determinar su posicidon comparativa, clasificacion y ubicacion dentro de la estructura
institucional y de la escala aplicable. La Unidad de Talento Humano motivara cada
puntuacidon con base en el descriptivo validado y conservara la hoja de valoracion en el
expediente técnico.

Articulo 11.- Clasificacion de puestos. - Es el proceso mediante el cual los puestos
se integran en grupos ocupacionales o familias de puestos de valoracion semejante. La
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oo, SeteniAdbiCacion se realizard seguin el puntaje obtenido, la escala de intervalos institucional y la
correspondencia con la estructura aprobada. No procedera una clasificacion sin analisis,
descripcion y valoracion previamente documentados.

Articulo 12.- Estructura de puestos. - La estructura institucional y posicional se
integrara por series de puestos asociadas a procesos 0 subprocesos, grupos
ocupacionales, grados, denominaciones, cddigos y numero de posiciones. Guardara
correspondencia con las direcciones, unidades y gestiones internas del Estatuto Organico
vigente y con la lista de asignaciones y partidas presupuestarias.

CAPITULO III
FACTORES Y SUBFACTORES DE VALORACION

Articulo 13.- Factores de valoracion. - La valoracién institucional observara los
factores aprobados en la Ordenanza: competencias conductuales, nivel de formacion,
conocimientos generales, capacitacién, experiencia y rol del puesto. La puntuacién
maxima total sera de mil puntos. La aplicacion se realizard con criterios uniformes y
evidencia verificable.

Articulo 14.- Competencias conductuales. - Comprenden las cualidades y
comportamientos requeridos para el ejercicio eficaz del puesto. Se evaluaran liderazgo,
capacidad para la toma de decisiones, iniciativa, trabajo en equipo, orientacién de
servicio y crecimiento profesional. Cada subfactor tendra un maximo de cuarenta y cinco
puntos y se asignara segun el nivel efectivamente requerido por el puesto.

Articulo 15.- Nivel de formacion. - Comprende la educacién formal minima y
pertinente requerida para el desempefio. Se reconoceran educacion basica, bachillerato,
estudios superiores, formacion técnica o tecnoldgica superior, titulo de tercer nivel y
titulo de cuarto nivel. Se consideraran los niveles técnico-tecnoldgicos previstos en la
normativa de educacidon superior y no se valoraran titulos personales que no sean
necesarios para el puesto.

Articulo 16.- Conocimientos generales. - Comprenden conocimientos
complementarios necesarios para las actividades, incluidos computacion, paquetes
informaticos y otros conocimientos técnicos o normativos. Su pertinencia debera
relacionarse con las actividades esenciales y productos del puesto; no podran
incorporarse requisitos genéricos que carezcan de relacién funcional.

Articulo 17.- Capacitacion. - Comprende conocimientos adquiridos mediante
educaciéon no formal, perfeccionamiento y formacion complementaria. Se determinaran
areas y duracidn cuando sean indispensables para el desempefio. No se exigira
capacitacion para sustituir la instruccién formal o experiencia minima requerida, ni se
valorara aquella ajena a la naturaleza del puesto.

Articulo 18.- Experiencia. - Comprende el tiempo minimo de experiencia general o
especifica necesario para desempefiar las actividades con solvencia. Se definira de forma
proporcional a la complejidad, responsabilidad y rol, indicando el campo de experiencia
cuando corresponda. La experiencia del ocupante que exceda el minimo no aumentara
la valoracion del puesto.

Articulo 19.- Rol del puesto. - Refleja la naturaleza de la contribucion, autonomia,
responsabilidad, jerarquia, conduccion de procesos, incidencia de decisiones y efectos
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ubicacion organizacional; no se asignaran roles de coordinacion, supervision o direccién
cuando esos elementos no consten en la estructura y en el descriptivo.

Articulo 20.- Distribucion de factores y puntajes. - La distribucién maxima sera la

siguiente:
FACTOR SUBFACTOR RANGO PUNTOS/ | PUNTOS/
PORCENTUAL | SUBFACTOR | FACTOR
DE CALCULO
Liderazgo 45
Capacidad para la toma de 45
decisiones
Competencias Iniciativa 45 270
conductuales | Trabajo en equipo 45
Orientacion de servicio 45
Crecimiento 45
profesional
Educacién basica 15 45
Bachillerato o secundaria 20 60
Nivel de - .
formacion Estudios supt.arlores i 40 120 300
Titulos de nivel tecnolégico o 60 180
técnico superior
Titulo de tercer nivel 80 240
Titulo de cuarto nivel 100 300
Conocimientos | Computacion 40
generales Otros 40 80
Capacitacion 50
Experiencia 150
Rol del puesto 150
TOTAL 1000

La ponderacion se aplicara conforme a la metodologia y a los instrumentos técnicos de
la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos. Si existiera contradiccion
entre una matriz interna y una disposicidon superior vigente, prevalecera esta Ultima y
Talento Humano tramitara la reforma correspondiente.

CAPITULO IV
CALCULO, RESULTADOS Y APLICACION

Articulo 21.- Calculo de puntos. - Para el calculo de los puntos de los factores y
subfactores, por grupo ocupacional, se debera considerar los siguientes rangos
porcentuales de célculo:

FACTOR SUBFACTOR RANGO PORCENTAJE
DE CALCULO
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Liderazgo
Capacidad para la Alto 100
Competencias toma de decisiones Medio alto 80
conductuales Iniciativa Medio 50
Trabajo en equipo Medio Bajo 35
Orientacion de Bajo 25
servicio
Crecimiento
profesional
Nivel de formacion Educacién basica 15
Bachillerato 20
Estudios superiores 40
Titulos de nivel 60
tecnoldgico o técnico
superior
Titulo de tercer nivel 80
Titulo de cuarto nivel 100
Conocimientos Computacion Alto 100
generales Otros Medio alto 80
Capacitacion Medio 50
Medio Bajo 35
Bajo 25
Experiencia Menos de 1 afio 10
Mas de 1 afo 20
Mas de 2 anos y
menos de 4 anos 40
Mas de 4 afios y
menos de 5 afios 80
Mas de 5 afios 100
Rol del puesto Administrativo;
Técnico; Ejecucion de
procesos y apoyo 50
tecnoldgico;
Ejecucion de
procesos; Ejecucion y 60
supervision de
procesos
Coordinacion de
procesos / Nivel
Jerarquico Superior 65
Direccion y
coordinacion de
procesos / Nivel
Jerarquico Superior

Articulo 22.- Determinacion de la valoracion. - Para la determinacién de los
diferentes puntajes por factor y subfactor, establecidos para la valoracién de grupos
ocupacionales, se debe multiplicar el valor asignado al factor y al subfactor, por el rango
porcentual de cdlculo. La sumatoria de los resultados obtenidos por los diferentes
subfactores conformaran el valor del factor; y, la sumatoria de los resultados de los
factores conformaran el valor o puntaje del grupo ocupacional. La fijacion de los rangos
porcentuales debera realizarse segun la complejidad de las tareas o labores asignadas
al puesto de trabajo, segun su rol y grupo ocupacional.

Teléfono: 593 (03) 3700890
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<:OI':.I/-AArtlculo 23.- Efectos de la valoracion. - El resultado constituye la base técnica para
determinar la clasificacion y ubicacidon del puesto. También sustentara los procesos de
seleccion y demas acciones de talento humano. La valoracion no concede por si sola
derechos remunerativos ni produce incrementos automaticos, los cuales dependeran de
la aprobacién, implementacioén, lista de asignaciones, disponibilidad presupuestaria y
procedimiento legal correspondiente.

Articulo 24.- Aplicacion remunerativa. - La remuneraciéon mensual unificada de
cada grupo ocupacional se sujetara a los valores establecidos en la ORDENANZA 2026-
002 SUSTITUTIVA A LA ORDENANZA 2025-013 QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION,
VALORACION DE PUESTOS Y LA FIJACION DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES
UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON COLTA, a los pisos y techos vigentes del
Ministerio del Trabajo, a la Disposicion General Séptima de la LOSEP y a la capacidad
econdmica institucional. Antes de cualquier implementacion, la Direccion Financiera
emitird la certificacién o informe presupuestario que corresponda y Talento Humano
verificara la clasificacion y la lista de asignaciones.

Se exceptlan de la tabla precedente los grupos ocupacionales incorporados mediante
instrumentos especificos y de aplicacion directa expedidos por el Ministerio del Trabajo
para series de puestos determinadas, tales como el de Médico y Enfermera Ocupacional,
conforme a la Resolucion No. MDT-2021-022, y el de los puestos de asesoria, conforme
al Acuerdo Ministerial Nro. 0059 y su reforma MDT-2025-216; la clasificacion y
remuneracion de dichos puestos se sujetaran directamente a lo dispuesto en esos
instrumentos, sin que su aplicacion institucional requiera modificacion previa de la
Ordenanza 2026-002.

CAPITULO V
ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA Y PROCEDIMIENTO

Articulo 25.- Administracion y planificacion del Subsistema. - La Direccion
Administrativa, a través de la Unidad de Talento Humano, administrara el Subsistema y
planificara el analisis, descripcidn, valoracion, clasificacion, estructura e implementacion.
Le corresponde elaborar el proyecto de Manual y sus reformas, mantenerlo actualizado,
efectuar el estudio integral de implementacidn, emitir informes técnicos, organizar
expedientes y coordinar con las unidades, Direccion Financiera, Procuraduria Sindica y
autoridad nominadora.

Para nombramientos permanentes y demas modalidades de implementacién se
observara el estudio integral, la certificacion de disponibilidad de recursos y los tramites
de aprobacion o validacion previstos en el Acuerdo MDT-2025-108 reformado. Cuando
no sea posible actualizar o implementar, Talento Humano elaborara una justificacion
técnica y presupuestaria motivada y seguira el procedimiento aplicable.

Articulo 26.- Procedimiento de analisis. - Talento Humano preparara el plan y los
instrumentos de levantamiento; el responsable de la unidad proporcionara y validara la
informacidn; se contrastaran funciones con el Estatuto Organico, productos y procesos;
se identificaran duplicidades, vacios y actividades ajenas; y se documentara el resultado.
El andlisis debera evidenciar la necesidad institucional del puesto y su contribucion.

Articulo 27.- Procedimiento de descripcion. - Con base en el andlisis validado, la
Unidad de Talento Humano elaborara o actualizara la ficha descriptiva utilizando el
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P 5 x,\ﬁﬁ‘ormato técnico vigente. La unidad revisara la misidn, actividades y productos; Talento
Humano validara perfil y competencias; y la ficha se vinculara con el cddigo, grupo,
grado y posicion. Toda modificacion sustancial requerira nueva revision y valoracion.

Articulo 28.- Procedimiento de valoracion. — La Unidad de Talento Humano
aplicara los factores y subfactores a la ficha aprobada, justificara cada nivel y consolidara
el puntaje. La revision comprobara correspondencia entre evidencia y puntuacion,
equidad frente a puestos comparables y ausencia de valoraciéon de condiciones
personales. Cuando exista incidencia econdmica, el expediente incluird el analisis y
certificacion presupuestaria.

Articulo 29.- Procedimiento de clasificacion e implementacion. - El puntaje
obtenido determinara el grupo ocupacional conforme a la escala y estructura aprobadas
en la Ordenanza. La clasificacion se reflejara en el Manual, estructura posicional, lista de
asignaciones, distributivo y sistemas institucionales. La implementacion se realizara
mediante estudio integral, informes técnico, juridico y presupuestario, resoluciéon de la
autoridad nominadora y demas tramites exigidos por la normativa vigente.

Grupo ocupacional de la Ordenanza Puntaje referencial
aprobado

Servidor P.ublico de Apoyo 2 — Asistente 305,75
(No profesional)

Servidor Publico 1 - Técnicos 536,00
Servidor Publico 4 - Analista 1 611,00
Servidor Publico 5 - Analista 2 696,50
Servidor Publico 6 - Especialistas 704,00
Nivel Jerarquico Superior 1 - Directores 831,50

Los valores se aplicaran unicamente mientras correspondan a la ORDENANZA 2026-002
que sustituye A LA ORDENANZA 2025-013 QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION,
VALORACION DE PUESTOS Y LA FIJACION DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES
UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVII?ORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON COLTA; y, no se contravengan pisos,
techos, restricciones o reformas posteriores. La Unidad de Talento Humano y Direccion
Financiera efectuaran la verificacién previa a cada implementacion.

CAPITULO VI

DE LA POLITICA Y ESCALA DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS
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s.....Art. 30.- Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas. - La Escala de
Remuneraciones Mensuales Unificadas, RMU, del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantdn Colta estara estructurada por grupos ocupacionales y grados, de
conformidad con la valoracion y clasificaciéon de los puestos institucionales.

V2,
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Los niveles estructurales y los puestos se organizaran de acuerdo con los grupos
ocupacionales y grados previstos en la escala nacional de remuneraciones mensuales
unificadas vigente, observando los pisos y techos remunerativos establecidos para los
gobiernos autdonomos descentralizados y la real capacidad econdmica y presupuestaria
institucional.

La ubicacion remunerativa de un puesto se sustentara en:
a) La descripcion y valoracion técnica del puesto.
b) El grupo ocupacional y grado asignados.
c) La estructura institucional y posicional aprobada.
d) La disponibilidad presupuestaria.
e) Los pisos y techos remunerativos expedidos por el érgano rector del trabajo.

f) El acto administrativo u ordenanza que corresponda conforme al ordenamiento
juridico aplicable.

Art. 31.- Concepto de Remuneracion Mensual Unificada. - Para efectos de este
Manual, se entendera por Remuneracion Mensual Unificada el valor mensual asignado
al puesto conforme a su clasificacion, grupo ocupacional y grado.

No forman parte de la RMU la décima tercera y décima cuarta remuneraciones, viaticos,
subsistencias, dietas, horas suplementarias o extraordinarias, encargos, subrogaciones
y los demas conceptos que la normativa vigente determine como excluidos.

Art. 32.- Principios de la politica remunerativa. - La administracion de las
remuneraciones institucionales observara los principios de legalidad, equidad,
sostenibilidad presupuestaria, proporcionalidad, igualdad de remuneracién por trabajo
de igual valor y correspondencia entre la remuneracion, las funciones, la complejidad, la
responsabilidad y los requisitos del puesto.

En ningln caso la asignacion de una remuneracién podra fundamentarse exclusivamente
en las condiciones personales de quien ocupe el puesto.

Art. 33.- Politicas para definir las remuneraciones de la Escala. — Las politicas
para determinar la escala de remuneraciones del personal de la institucional del GADM
del Cantdn Colta, seran los siguientes:

a) Para los puestos de dignatarios y funcionarios de libre nombramiento y remocion,
se aplicara los grados salariales determinados en la escala salarial con los techos
de remuneraciones definidos por el ente regulador para GADM Colta y en
Acuerdos Ministeriales para los demas puestos segun el rol que desempefian.

b) Para los puestos de los servidores municipales que estan bajo el régimen laboral
de la LOSEP y que requieren requisitos de nivel profesional o no profesional, se
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correspondientes a los puestos profesionales especificos, las cuales deben contar
con la debida aprobacién del GADM del cantén Colta
Art. 34.- Determinacion de las remuneraciones. - La remuneracion

correspondiente a cada puesto sera determinada considerando:

a) La clasificacion y valoracion técnica del puesto.

b) El grupo ocupacional y grado aplicables.

c) La escala remunerativa institucional aprobada.

d) Los pisos y techos expedidos por el Ministerio del Trabajo.

e) La capacidad econdmica institucional.

f) La certificacion y disponibilidad presupuestaria.

g) Las disposiciones especiales aplicables al nivel jerarquico superior y a los puestos
sujetos a escalas especificas.

El GADM Colta respetara la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales, asi
como los pisos y techos remunerativos, considerando en todo momento su capacidad

econdémica.
Grupo ocupacional de la Ordenanza RMU aprobada en la
ORDENANZA 2026-002
(USD)

Servidor Publico de Apoyo 2 — Asistente

.. : ; 622,00
Administrativos — No profesional
Servidor Publico 1 - Técnicos 817,00
Servidor Publico 4 - Analista 1 1.086,00
Servidor Publico 5 - Analista 2 1.212,00
Servidor Publico 6 - Especialistas 1.412,00
Nivel Jerarquico Superior 1 - Directores 2.115,00

Se exceptlan de la tabla precedente los grupos ocupacionales incorporados mediante
instrumentos especificos y de aplicacion directa expedidos por el Ministerio del Trabajo
para series de puestos determinadas, tales como el de Médico y Enfermera Ocupacional,
conforme a la Resolucion No. MDT-2021-022, y el de los puestos de asesoria, conforme
al Acuerdo Ministerial Nro. 0059 y su reforma MDT-2025-216; la clasificacion y
remuneracion de dichos puestos se sujetaran directamente a lo dispuesto en esos
instrumentos, sin que su aplicacion institucional requiera modificacion previa de la
Ordenanza 2026-002.
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s.....Art. 35.- Reformas con incidencia remunerativa. — La Unidad de Talento Humano,
de acuerdo a necesidades institucionales y disposiciones legales, realizara las reformas
del caso al presente Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos, en
referencia a variaciones de los rangos salariales, metodologia, grupos ocupacionales y/o
denominaciones de cargo de acuerdo a las nuevas competencias y requerimientos
institucionales.

V2,
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Toda reforma que implique cambio de denominacién, grupo ocupacional, grado o
remuneracion debera contar previamente con:

a) Informe técnico motivado de la Unidad de Administracion del Talento Humano.
b) Certificacién presupuestaria e informe financiero.

c) Verificacion de los pisos y techos remunerativos vigentes.

d) Aprobacién de la autoridad competente.

e) Los demas dictamenes, registros o autorizaciones exigidos por la normativa
vigente.

Una reforma remunerativa no producira efectos Unicamente por la modificacion del
Manual. Su implementacion requerira el cumplimiento integral del procedimiento técnico,
presupuestario y administrativo correspondiente.

El Acuerdo MDT-2025-108 establece que la implementacién debe verificar la
correspondencia entre las funciones efectivamente desempefiadas, la categoria, la
denominacion, el nivel y los requisitos del puesto. También contempla la intervencién
presupuestaria cuando el estudio genere impacto econoémico.

Art. 36.- De la creacion de puestos. — Todo puesto que fuere creado por necesidades
institucionales para el éptimo funcionamiento del GAD Municipal del Canton Colta,
unidades y/o procesos organizacionales sera valorado y clasificado de acuerdo a las
disposiciones del presente Manual, tomando en cuenta que estas creaciones deben estar
enmarcadas en la planificacién de Talento Humano.

Art. 37.- Nivel Jerarquico Superior. - Las remuneraciones de dignatarios,
autoridades y demas servidores comprendidos en el nivel jerarquico superior se
sujetaran a los limites, grados, pisos y techos establecidos por el Ministerio del Trabajo
para los gobiernos autonomos descentralizados.

La aplicacion institucional observara la clasificacion del GADM Colta, la dedicacion del
puesto, la normativa especifica y la disponibilidad presupuestaria. No podra establecerse
una remuneracion superior al techo ni inferior al piso legalmente aplicable.

Art. 38.- Presupuesto. — La aplicacion del proceso de clasificacion y valoracién de
puestos, generara afectaciones econdmicas que deben estar acorde con el presupuesto
de la institucion, observando las disposiciones establecidas en el COOTAD y Cddigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y los techos, pisos establecidos por el
Ministerio de Trabajo.

Art. 39.- De los Contratos Civiles de Servicios Profesionales. - E| GAD Municipal
del Cantdn Colta, podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales con personas
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QOLIﬁnaturales sin relacién de dependencia, siempre y cuando previo informe favorable de la
Unidad de Talento Humano, se justifique que la labor no puede ser ejecutada por
personal a nombramiento y de planta por razones de la especialidad de la materia en
que se requieren los servicios y que de no contratarse paralizaria o dificultaria el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
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Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales tendran Unica y
exclusivamente por objeto la contratacion de productos especificos, esporadicos y
temporales, que concluiran con la entrega del producto en la forma que sefiale el
respectivo contrato, para lo cual se deberd contar con la respectiva certificacion
presupuestaria.

CAPITULO VII
DE LA ESTRUCTURA Y SERIE DE PUESTOS

Articulo 40.- Estructura de puestos. - La estructura de los puestos, es el proceso de
identificacion de cada uno de los puestos, mediante una codificacion con secuencia
numérica, para diferenciar los niveles de gestidn, las unidades administrativas y los
procesos.

Articulo 41.- Serie de puestos. - Cada puesto contara con una codificacion Unica y
secuencial que permita identificar nivel de gestion, proceso, unidad, serie, clase, grupo
ocupacional, grado y posicion. Las series y cddigos se definirdn conforme al Estatuto
Organico vigente y formaran parte integrante del Manual. La creaciéon, modificacién,
fusion o supresién de puestos requerird necesidad institucional, informe técnico de
Talento Humano, andlisis juridico cuando corresponda, certificacién presupuestaria si
genera impacto y aprobacion de la autoridad competente.

La Unidad de Talento Humano mantendra un catalogo maestro de cddigos y una matriz
de trazabilidad entre Estatuto Organico, Manual, estructura posicional, lista de
asignaciones, distributivo y partidas presupuestarias. Ningun codigo podra utilizarse para
un puesto que carezca de respaldo organizacional, técnico y presupuestario.

NIVEL DE GESTION CENTRAL / ORGANO DE GOBIERNO

1.1.1 ALCALDIA
. GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1441 |Asistente  Técnico de| g iqqr Pablico 1 817,00
Despacho
1.1.1.2 Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
11.2 SECRETARIA DE CONCEJO MUNICIPAL
) GRUPO RMU
CoDIGO PUESTO OCUPACIONAL USsD
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CO
Prtipora 3 Swaisvid 1121 Secretario/a de Concejo Nivel Jerarquico 2.115,00
T Municipal Superior 1
Servidor Publico d 622,00
1.1.2.2 Asistente Administrativo ASQ;/IOOZr ublico de
PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO
1.3.1.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
: GRUPO RMU
copico PUESTO OCUPACIONAL USD
13111 Direc_:tqr/a d,e Qbras y Nivel Qerérquico 2.115,00
Servicios Publicos Superior 1
1.3.1.1.2 | psistente Administrativo | Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
GESTION INTERNA DE OBRA CIVIL E INFRAESTRUCTURA
13113 | Especialistade Obra Civil | oo i publico 6 1.412,00
e Infraestructura
13.1.1.4 |Analistade ObraCivile | oo o publico 5 1.212,00
Infraestructura 2
13115 |AnalistadeObraCivile | oo iqor publico 4 1.086,00
Infraestructura 1
Asistente Técnico de
1.3.1.1.6 Obra Civil e Servidor Publico 1 817,00
Infraestructura
GESTION INTERNA DE MANTENIMIENTO VIAL
Especialista de Y _
1.3.1.1.7 e . Servidor Publico 6 1.412,00
Mantenimiento Vial
Analista de . _—
1.3.1.1.8 Mantenimiento Vial 2 Servidor Publico 5 1.212,00
13419 |Analistade Servidor Publico 4 1.086,00
Mantenimiento Vial 1
1.3.1.1.10 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Mantenimiento Vial
131111 Promot(_)r Qe . Servidor Publico de 622,00
mantenimiento vial Apoyo 2
GESTION INTERNA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Especialista de Agua : _
1.3.1.1.12 Potable y Alcantarillado Servidor Publico 6 1.412,00
Analista de Agua Potable : .
1.3.1.1.13 v Alcantarillado 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.3.1.1.14 | Analista de Agua Potable | o i1 puplico 4 1.086,00
y Alcantarillado 1
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coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Asistente Técnico de

1.3.1.1.15 | Laboratorio, Agua Potable | Servidor Publico 1 817,00
y Alcantarillado

GESTION INTERNA DE TALLERES

1.3.1.1.16 | Especialista de Talleres Servidor Publico 6 1.412,00

1.3.1.1.17 | Analista de Talleres 2 Servidor Publico 5 1.212,00

1.3.1.1.18 | Analista de Talleres 1 Servidor Publico 4 1.086,00

1.3.1.1.19 | Asistente Técnico de Servidor Pablico 1 817,00
Talleres

1.3.1.1.20 | Asistente Administrativo | S¢rvidor Publico de 622,00

Apoyo 2
GESTION INTERNA DE SERVICIOS MUNICIPALES

1.3.1.1.21 | Especialista de Servicios | g <10 bublico 6 1.412,00
Municipales

1.3.1.1.00 | Analista de Servicios Sehidor Priblico 5 1.212,00
Municipales 2

1.3.1.1.23 | Analista de Servicios Servidor Rublico 4 1.086,00
Municipales 1

1.3.1.1.24 | Asistente Teécnico de Servidor Pablico 1 817,00
Servicios Municipales

GESTION INTERNA DE COMISARIA MUNICIPAL

1.3.1.1.25 | Comisario Municipal Servidor Publico 6 1.412,00

1.3.1.1.26 | Analista de Comisaria Servidor Publico 5 1.212,00
Municipal 2

1.3.1.1.27 | Analista de Comisaria Servidor Publico 4 1.086,00
Municipal 1

1.3.1.1.28 | Asistente Teécnico de Servidor Pablico 1 817,00
Comisaria Municipal

GESTION INTERNA DE PLAZAS, RASTRO Y CAMAL

1.3.1.1.29 | Especialista de Plazas, | g iq0r publico 6 1.412,00
Rastro y Camal
Analista de Plazas, Rastro . .

1.3.1.1.30 y Camal 2 Servidor Publico 5 1.212,00

1.3.1.1.31 | Analista de Plazas, Rastro | g .40 puplico 4 1.086,00
y Camal 1

1.3.1.1.32 | Médico Veterinario Servidor Publico 4 1.086,00
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CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.1.33 | Administrador del Camal. | Servidor Publico 4 1.086,00
1.3.1.1.34 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Plazas, Rastro y Camal
1.3.1.2 DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
. GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
Director/a de Nivel Jerarquico
1.3.1.21 Ordenamiento Territorial Superior 1 2.115,00
1.3.1.2.2 Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
GESTION INTERNA DE CONTROL URBANO Y RURAL
1.3.4.23 |Especialistade Control | oo 40 puplico 6 1.412,00
Urbano y Rural
1.3.4.2.4 |Analistade Control Seridor Publico 5 1.212,00
Urbano y Rural 2
1.3.4.25 |Analista de Control ServidorPublico 4 1.086,00
Urbano y Rural 1
13426 |Asistente Tecnicode Servidor Publico 1 817,00

Control Urbano y Rural

GESTION INTERNA DE AVALU

0S, CATASTROS Y ESTADISTICA

Especialista de Avaluos,

Estadistica

1.3.1.2.7 Catastros y Estadistica Servidor Publico 6 1.412,00
Analista de Avaluos, 2 S

1.3.1.2.8 Catastros y Estadistica 2 Servidor Publico 5 1.212,00
Analista de Avaluos, . s

1.3.1.2.9 Catastros y Estadistica 1 Servidor Publico 4 1.086,00
Asistente Técnico de

1.3.1.2.10 | Avaluos, Catastros y Servidor Publico 1 817,00

GESTION INTERNA DE CONTROL DE USO Y GESTION DEL SUELO

Especialista de Control de

4

N A

Teléfono: 593 (03) 3700890

Correo: municipio@gadcolta.gob.ec

ECUADOR - CHIMBORAZO - COLTA

1.3.1.2.11 | Uso de Suelo y Gestion Servidor Publico 6 1.412,00
del Suelo
Analista de Control de

1.3.1.2.12 | Uso de Suelo y Gestion Servidor Publico 5 1.212,00
del Suelo 2
Analista de Control de

1.3.1.2.13 | Uso de Suelo y Gestion Servidor Publico 4 1.086,00
del Suelo 1
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cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
Asistente Técnico de
1.3.1.2.14 | Control de Uso de Suelo y | Servidor Publico 1 817,00
Gestion del Suelo

4

GESTION INTERNA PATRIMONIAL, ARQUITECTONICO Y ARQUEOLOGICO

1.3.1.2.15

Especialista de Gestidon
Patrimonial,
Arquitecténico y
Arqueoldgico

Servidor Publico 6

1.412,00

1.3.1.2.16

Analista de Gestion
Patrimonial,
Arquitecténico y
Arqueoldgico 2

Servidor Publico 5

1.212,00

1.3.1.217

Analista de Gestion
Patrimonial,
Arquitectonico y
Arqueoldgico 1

Servidor Publico 4

1.086,00

1.3.1.2.18

Asistente Técnico
Patrimonial,
Arquitectonico y
Arqueoldégico

Servidor Publico 1

817,00

GESTION |

NTERNA DE ESTUDIOS, DISENO DE OBRAS E INFRAESTRUCTURA

Especialista de Estudios,

1.3.1.2.19 | Diseno de Obras e Servidor Publico 6 1.412,00
Infraestructura
Analista de Estudios,

1.3.1.2.20 | Diseno de Obras e Servidor Publico 5 1.212,00
Infraestructura 2
Analista de Estudios,

1.3.1.2.21 | Diseno de Obras e Servidor Publico 4 1.086,00
Infraestructura 1
Asistente Técnico de

1.3.1.2.22 | Estudios, Disefio de Servidor Publico 1 817,00
Obras e Infraestructura

1.3.1.3 DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL
. GRUPO RMU

cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
Director de Gestion Social | Nivel Jerarquico

1.3.1.31 y Fomento Local Superior 1 215,00

13132 | Asistente Administrativo | Servidor Publico de 622,00

Apoyo 2
GESTION INTERNA SOCIAL Y HUMANA

13.1.3.3 | Especialistade Gestion | g 200 publico 6 1.412,00

Social y Humana
26 | 44
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cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.4.3.4 |Analistade Gestion Social | g iq0r Pablico 5 1.212,00
y Humana 2
1.3.4.35 |Analistade Gestion Social | g iqor Pablico 4 1.086,00
y Humana 1
1.3.1.3.6 |Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Gestion Social y Humana

GESTION INTERNA DE EMPRENDIMIENTOS Y ECONOMIA SOLIDARIA

1.3.1.3.7

Especialista de
Emprendimientos y
Economia Solidaria

Servidor Publico 6

1.412,00

1.3.1.3.8

Analista de
Emprendimientos y
Economia Solidaria 2

Servidor Publico 5

1.212,00

1.3.1.3.9

Analista de
Emprendimientos y
Economia Solidaria 1

Servidor Publico 4

1.086,00

1.3.1.3.10

Asistente Técnico de
Emprendimientos y
Economia Solidaria

Servidor Publico 1

817,00

GESTION INTERNA DE EDUCACION, SALUD, DEPORTES, CULTURA Y

TRADICIONES

Especialista de Educacion,

1.3.1.3.11 | Salud, Deportes, Culturay | Servidor Publico 6 1.412,00
Tradiciones
Analista de Educacion,

1.3.1.3.12 | Salud, Deportes, Culturay | Servidor Publico 5 1.212,00
Tradiciones 2
Analista de Educacion,

1.3.1.3.13 | Salud, Deportes, Cultura y | Servidor Publico 4 1.086,00
Tradiciones 1
Asistente Técnico de

13.1.3.14 | Educacion, Salud, Servidor Pablico 1 817,00
Deportes, Cultura 'y
Tradiciones

131.4 DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
U SEGURIDAD VIAL
- GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL uSsD
Director de Transporte Nivel Jerarquico

1.3.1.41 Terrestre, Transito y Superior 1 2.115,00
Seguridad Vial

13142 | Asistente Administrativo | S°7Vidor Publico de 622,00

Apoyo 2

GESTION INTERNA DE TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL

4

N A

Teléfono: 593 (03) 3700890
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copico PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.4.3 | Especialista de Transporte | o 20 buplico 6 1.412,00
Terrestre y Seguridad Vial
Analista de Transporte . -
1.3.1.4.4 Terrestre y Seguridad Vial 2 Servidor Publico 5 1.212,00
Analista de Transporte . .
1.3.1.4.5 Terrestre y Seguridad Vial 1 Servidor Publico 4 1.086,00
13.1.4.6 | Analistade control de Servidor Publico 4 1.086,00
transito 1
Asistente Técnico de
1.3.1.4.7 | Transporte Terrestre y Servidor Publico 1 817,00
Seguridad Vial
GESTION INTERNA DE MATRICULACION VEHICULAR
13148 |Especalistade Servidor Pablico 6 1.412,00
Matriculacion Vehicular
1.3.1.4.9 |Analistade Matriculacion | g 40 Publico 5 1.212,00
Vehicular 2
1.3.1.4.10 | Analista de Matriculacion | oo 40 paplico 4 1.086,00
Vehicular 1
1.3.1.4.11 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Matriculacion.
1.3.1.4.12 | Recaudador de Transito EEE g L ublico de 622,00
Apoyo 2
1.3.1.4.13 | Operador de digitacion f\emdor Fublico de 622,00
poyo 2
131414 Opgrador de matriculacion | Servidor Publico de 622,00
vehicular Apoyo 2
GESTION INTERNA DE REVISION TECNICA VEHICULAR
1.3.1.4.15 | Especialista de Revision | g 20 puplico 6 1.412,00
Técnica Vehicular
1.3.1.4.16 | Analista de Revision Servidor Publico 5 1.212,00
Técnica Vehicular 2
1.3.1.4.17 | Analista de Revision Servidor Publico 4 1.086,00
Técnica Vehicular 1
1.3.1.4.18 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Revisiéon Técnica Vehicular
1.31.5 DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
: GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
13151 Director de Fomgnto y Nivel ‘Jerérquico 2.115.00
Desarrollo Turistico Superior 1
28 | 44
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copico PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.5.2 | Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
GESTION INTERNA DE ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA TURISTICA
MUNICIPAL
Especialista de
13153 |Administracione Servidor Publico 6 1.412,00
Infraestructura Turistica
Municipal
Analista de Administracion
1.3.1.5.4 | e Infraestructura Turistica Servidor Publico 5 1.212,00
Municipal 2
Analista de Administracion
1.3.1.5.5 | e Infraestructura Turistica Servidor Publico 4 1.086,00
Municipal 1
Asistente Técnico de
13156 |/Administracione Servidor Publico 1 817,00
Infraestructura Turistica
Municipal
GESTION INTERNA DE ESPACIOS LACUSTRES, ACUATICOS Y
AGROFORESTALES
Especialista de Espacios
1.3.1.5.7 | Lacustres, Acuaticos y Servidor Publico 6 1.412,00
Agroforestales
Analista de Espacios
1.3.1.5.8 | Lacustres, Acuaticos y Servidor Publico 5 1.212,00
Agroforestales 2
Analista de Espacios
1.3.1.5.9 | Lacustres, Acuaticos y Servidor Publico 4 1.086,00
Agroforestales 1
Asistente Técnico de
1.3.1.5.10 | Espacios Lacustres, Servidor Publico 1 817,00
Acuaticos y Agroforestales
GESTION INTERNA DE DISENO Y MARKETING TURISTICO
1.3.15.11 | Especialistade Disefoy | g0 o Publico 6 1.412,00
Marketing Turistico
1.3.1.5.12 | Analista de Disefio y Servidor Publico 5 1.212,00
e Marketing Turistico 2 ) ’
1.3.1.5.13 | Analista de Disefioy Servidor Publico 4 1.086,00
Marketing Turistico 1
Asistente Técnico de
1.3.1.5.14 | Disefio y Marketing Servidor Publico 1 817,00
Turistico
1.3.1.6 UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS
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1.3.1.6.1 |Especialistade Gestionde | g 40 Pblico 6 1.412,00
Riesgos
1.3.1.6.2 |Analistade Gestion de Servidor Publico 5 1.212,00
Riesgos 2
1.3.1.6.3 |Analista de Gestion de Servidor Pablico 4 1.086,00
Riesgos 1
1.3.1.6.4 | Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00
Gestidn de Riesgos
1.3.1.7 UNIDAD DE FISCALIZACION
. GRUPO RMU
coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.7.1 | Especialista de Servidor Pablico 6 1.412,00
Fiscalizacion
1.3.1.7.2 | Analista de Fiscalizacion 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.3.1.7.3 | Analista de Fiscalizacion 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.3.1.7.4 | Asistente Técnico de SeridorRiblico 1 817,00
Fiscalizacion
1.3.1.8 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
. GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.8.1 | Especilista de Medio Servidor Publico 6 1.412,00
Ambiente
1.3.1.8.2 /z*“a”Sta de Medio Ambiente | oo 401 Publico 5 1.212,00
1.3.1.8.3 ’1*”3"3“" de Medio Ambiente | oo\ iq0r Publico 4 1.086,00
1.3.1.8.4 | Asistente Técnicode Medio | o i1 puplico 1 817,00
Ambiente
1.31.9 JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS
, GRUPO RMU
cobIco PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.9.1 | Psicdlogo/a Servidor Publico 1 817,00
30| 44
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“rees 2w 431.9.2 | Trabajador/a Social Servidor Publico 1 817,00
1.3.1.9.3 | Abogado/a Servidor Publico 1 817,00
PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE ASESORIA
1.41.1 DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA
. GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Director de Area — Nivel Jerarquico
1.4.1.1.1 Procurador Sindico Superior 1 2.115,00
1.4.1.1.2 | Analista Juridico 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.1.1.3 | Analista Juridico 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.11.4 |Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00
Procuraduria Sindica
1.4.1.1.5 | Asistente Administrativo fires o7/ ublico de 622,00
Apoyo 2
1.4.1.2 UNIDAD DE CONTROL INTERNO
. GRUPO RMU
coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.4.1.2.1 |Especialista de Control Servidor Publico 6 1.412,00
Interno
1.4.12.2 ’Q”a'iSta de Control Interno | o <40r Pablico 5 1.212,00
141223 ’1*”3"3“" de Control Interno | o240 Pablico 4 1.086,00
1.4.12.4 |Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Control Interno
1.4.1.3 UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
. GRUPO RMU
cobIco PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de
1.4.1.3.1 | Planificacion, Seguimiento y | Servidor Publico 6 1.412,00
Evaluacion
31| 44
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st 1.41.3.2

Analista de Planificacion
Institucional 2

Servidor Publico 5

1.212,00

1.4.1.3.3

Analista de Planificacion
Institucional 1

Servidor Publico 4

1.086,00

1.4.1.34

Asistente Técnico de
Planificacion Institucional

Servidor Publico 1

817,00

1.41.4

UNIDAD DE COMUNICACION INTERCULTURAL

cODIGO

PUESTO

GRUPO
OCUPACIONAL

RMU
uUsSD

1.4.1.41

Especialista de
Comunicacion Intercultural

Servidor Publico 6

1.412,00

1.4.14.2

Analista de Comunicacion
Intercultural 2

Servidor Publico 5

1.212,00

1.4.143

Analista de Comunicacion
Intercultural 1

Servidor Publico 4

1.086,00

14144

Asistente Técnico de
Comunicacion Intercultural

Servidor Publico 1

817,00

1.4.14.5

Disenador Grafico

Servidor Publico 1

817,00

1.4.14.6

Asistente Administrativo

Servidor Publico de
Apoyo 2

622,00

1.4.1.5

UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL

cODIGO

PUESTO

GRUPO
OCUPACIONAL

RMU
uUsSD

1.4.1.51

Especialista de
Participacién Ciudadana y
Control Social

Servidor Publico 6

1.412,00

1.4.15.2

Analista de Participacion
Ciudadana y Control Social
2

Servidor Publico 5

1.212,00

1.4.1.5.3

Analista de Participacion
Ciudadana y Control Social
1

Servidor Publico 4

1.086,00

1.4.1.54

Asistente Técnico de
Participacién Ciudadana y
Control Social

Servidor Publico 1

817,00

1.4.1.5.5

Promotor Comunitario

Servidor Publico de
Apoyo 2

622,00

4

N A

PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO
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1.4.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA
, GRUPO RMU
coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
14211 | Director/a Administrativo/a | Nivel Jerarquico 2.115,00
Superior 1
1.4.2.1.2 | Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
GESTION INTERNA DE COMPRAS PUBLICAS
14213 |Especialistade Compras | g 40 Publico 6 1.412,00
Publicas
1.4.21.4 |Analistade Compras Servidor Publico 5 1.212,00
Publicas 2
1.4.2.15 |Analistade Compras Servidor Pablico 4 1.086,00
Publicas 1
14216 |Asistente Teécnico de Servidor Pablico 1 817,00
Compras Publicas
14217 | Asistente Administrativo Sewidor Publico de 622.00
Apoyo 2
GESTION INTERNA DE ACTIVOS Y EXISTENCIAS
14218 |EspecialistadeActivosy | g0 400 prblico 6 1.412,00
existencias
1.4.2.1.9 |Analistade Control de Servidor Pablico 5 1.212,00
Activos y existencias 2
1.4.2.1.10 | Analista de Control de Servidor Publico 4 1.086,00
Activos y existencias 1
Asistente Técnico de
1.4.2.1.11 | Activos y existencias / Servidor Publico 1 817,00
Guardalmacén
1.4.2.1.12 | Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
GESTION INTERNA DE TALENTO HUMANO
1.4.2.1.13 | Especialista de Talento Servidor Publico 6 1.412,00
Humano
1.4.2.1.14 ’2*”3"3“" de Talento Humano | o .q0r Publico 5 1.212,00
1.4.2.1.15 ’?”a"Sta de Talento Humano | o <q0r Publico 4 1.086,00
1.4.2.1.16 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Talento Humano
GESTION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

4
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/co GRUPO RMU
Frdspere y Sostenibh Z
copico PUESTO OCUPACIONAL usD
Médico Ocupacional
(Resolucion No. MDT-2021- | Servidor Publico 7
1.4.2.997 1 022 Grado 13, Servidor | (No. MDT-2021-022) 1.676,00
Publico 7)
Enfermera Ocupacional : -
1.4.2.1.18 (RE.MDT-2021-022) Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.1.19 | Psicéloga Clinica Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.1.20 | Trabajadora Social Servidor Publico 4 1.086,00
GESTION INTERNA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION
Especialista de Tecnologias
1.4.2.1.21 | de la Informacion y Servidor Publico 6 1.412,00
Comunicacion
Analista de Tecnologias de
1.4.2.1.22 | la Informacién y Servidor Publico 5 1.212,00
Comunicacion 2
Analista de Tecnologias de
1.4.2.1.23 | la Informacién y Servidor Publico 4 1.086,00
Comunicacion 1
Asistente Técnico de
14.2.1.24 | Tecnologias de la Servidor Publico 1 817,00
Informacion y
Comunicacion
GESTION INTERNA DOCUMENTAL Y ARCHIVO
14.2.1.25 | Especialista de Gestion Servidor Publico 6 1.412,00
Documental y Archivo
1.4.2.1.26 | Analista de Archivo 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.1.27 | Analista de Archivo 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.1.28 . A
Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Archivo
1.4.2.2 DIRECCION FINANCIERA
- GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL usD
14221 | Director/a Finaciero/a Nivel Jerarquico 2.115,00
Superior 1
14222 | Asistente Administrativo | Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
34 | 44
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Frdspere y Sostenibh Z
copico PUESTO OCUPACIONAL USD
GESTION INTERNA DE PRESUPUESTO
14223 |Especialistade Servidor Publico 6 1.412,00
Presupuesto
1.4.2.2.4 | Analista de Presupuesto 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.5 | Analista de Presupuesto 1 Servidor Publico 4 1.086,00
14226 |Asistente Técnico de Servidor Pablico 1 817,00
Presupuesto
GESTION INTERNA DE CONTROL PREVIO
14.227 | Especialista de Control Servidor Publico 6 1.412,00
Previo
1.4.2.2.8 | Analista de Control Previo 2 | Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.9 | Analista de Control Previo 1 | Servidor Publico 4 1.086,00
Asistente Técnico de 3 -
1.4.2.2.10 Control Previo Servidor Publico 1 817,00
GESTION INTERNA DE CONTABILIDAD
1.4.2.2.11 | Contador General Servidor Publico 6 1.412,00
1.4.2.2.12 | Analista de Contabilidad 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.13 | Analista de Contabilidad 1 Servidor Publico 4 1.086,00
Asistente Técnico de : _—
1.4.2.214 Contabilidad Servidor Publico 1 817,00
GESTION INTERNA DE TESORERIA
1.4.2.2.15 | Tesorera Servidor Publico 6 1.412,00
1.4.2.2.16 | Analista de Tesoreria 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.17 | Analista de Tesoreria 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.2.18 | Abogado de Coactivas Servidor Publico 4 1.086,00
14.2.2.19 | Asistente Técnico de Servidor Pablico 1 817,00
Tesoreria
Servidor Publico de
1.4.2.2.20 | Recaudador Apoyo 2 622,00
. . . Servidor Publico de
1.4.2.2.21 | Asistente Administrativo Apoyo 2 622,00
35| 44
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GRUPO RMU

cODIGO PUESTO OCUPACIONAL usD

GESTION INTERNA DE RENTAS

1.4.2.2.22 | Especialista de Rentas Servidor Publico 6 1.412,00

1.4.2.2.23 | Analista de Rentas 2 Servidor Publico 5 1.212,00

1.4.2.2.24 | Analista de Rentas 1 Servidor Publico 4 1.086,00

1.4.2.2.25 | Asistente Tecnico de Servidor Pablico 1 817,00
Rentas

Nota: la clasificacion y remuneracion de los puestos de Médico Ocupacional y Enfermera
Ocupacional constantes en este blogue se establecen conforme a la Resolucién No. MDT-
2021-022 del Ministerio del Trabajo, en aplicacién de la excepcionalidad prevista en los
articulos 24 y 34 de este Manual.

Articulo 42.- Fichas de Descripcion y Perfil del Puesto. - Para la aplicacion técnica
del presente instrumento, se establecen las Fichas de Descripcion y Perfil del Puesto
como las matrices fundamentales e integrales de analisis. Cada una de estas matrices
constituye el instrumento oficial que determina la naturaleza, complejidad y alcance de
cada uno de los cargos descritos en el articulo anterior, y estructuran su contenido
técnico bajo los siguientes componentes obligatorios: (i) Datos de identificacion:
Ubicacion institucional, denominacion oficial del puesto, grupo ocupacional,
remuneracion mensual unificada y linea de reporte jerarquico; (ii) Misién del puesto:
Propdsito fundamental y razén de ser del cargo dentro de la estructura de la entidad;
(iii) Actividades esenciales: Descripcion detallada de las funciones, tareas vy
responsabilidades clave asignadas al puesto para el cumplimiento de sus objetivos; (iv)
Perfil de competencias: Requisitos minimos de instruccidn formal, area de conocimiento,
experiencia laboral especifica y habilidades técnicas o conductuales requeridas para su
desempenio.

De conformidad con el principio de ordenamiento y simplificacién administrativa, el
detalle individualizado de la totalidad de las Fichas de Descripcion y Perfil del Puesto de
la entidad no formara parte del cuerpo normativo principal, sino que se incorporara de
manera integra, indexada y oficial en el Anexo Nro. 1 del presente Manual, teniendo el
mismo valor vinculante para todos los procesos de gestion del talento humano.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Administracion del Manual. - La Unidad de Administracion del Talento
Humano, o quien hiciere sus veces, sera responsable de administrar, mantener
actualizado y promover la implementacion del presente Manual.

Para el cumplimiento de esta responsabilidad debera:

a) Mantener actualizado el indice ocupacional institucional;

b) Elaborar y actualizar los perfiles de puestos;

¢) Verificar la correspondencia entre las actividades efectivamente ejecutadas y las
establecidas en los perfiles;
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Sropere , Setenisc d) Preparar los estudios e informes técnicos para la reforma e implementacién del

Manual;

e) Mantener actualizada la lista de asignaciones;

f) Coordinar con las unidades administrativas el levantamiento y validacion de
informacion;

g) Mantener los expedientes técnicos de cada proceso; vy,

h) Registrar la informacion en los sistemas institucionales y en las plataformas
administradas por el Ministerio del Trabajo cuando corresponda.

SEGUNDA. - Revision y actualizacion. - El presente Manual serd revisado y
actualizado cada 180 dias o inmediatamente cuando se produzca cualquiera de las
siguientes circunstancias:

a) Reformas a la estructura institucional;

b) Modificaciones al Estatuto Organico;

¢) Cambios normativos relacionados con la clasificacion de puestos;

d) Redisefios organizacionales;

e) Creacidon, supresion, fusion o modificacion de procesos o unidades
administrativas;

f) Variaciones sustanciales en las actividades, productos, servicios o
responsabilidades de los puestos;

g) Modificaciones en los grupos ocupacionales, grados o escalas aplicables; o,

h) Observaciones emitidas por los organismos competentes.

TERCERA. - Participacion de las unidades administrativas. - Las y los titulares de
las direcciones, unidades y gestiones internas seran responsables de proporcionar
informacidn completa, verificable y actualizada sobre la mision, actividades, productos,
servicios, relaciones internas y externas y nivel de responsabilidad de los puestos bajo
su dependencia.

Asimismo, deberan revisar y validar la informacién levantada por la Unidad de
Administracion del Talento Humano, sin perjuicio de la competencia técnica de esta
Ultima para determinar la descripcion, valoracion y clasificacion correspondiente.

CUARTA. - Correspondencia funcional. - Las actividades asignadas a las y los
servidores deberan guardar correspondencia con la misidn, rol, actividades esenciales,
productos, servicios y requisitos establecidos en el perfil del puesto.

No se podran asignar de manera permanente actividades diferentes a las determinadas
en el Manual ni modificar informalmente la denominacion, grupo ocupacional o grado
del puesto. Cuando exista una variacion sustancial de funciones, la Unidad de
Administracion del Talento Humano efectuara el analisis técnico correspondiente.

QUINTA. - Creacion de puestos. - La creacion de puestos debera sustentarse en:

a) La estructura y los procesos establecidos en el Estatuto Organico;

b) Una necesidad institucional debidamente motivada;

c) La planificacién del talento humano;

d) El analisis de cargas de trabajo, cuando corresponda;

e) La descripcion, valoracion y clasificacion técnica del puesto;

f) La identificaciéon del grupo ocupacional y grado correspondiente;

g) El informe técnico de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano; v,
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COLTA ,

D, Sutentie ) LA disponibilidad presupuestaria y demas requisitos previstos en la normativa
vigente.

Ningun puesto podra ser incorporado al indice ocupacional o al distributivo sin contar
con su perfil y clasificacion técnica.

SEXTA. - Reformas al Manual. - Las reformas al Manual podran comprender:

a) Creacion, supresion o modificacion de perfiles;

b) Cambio de denominacion;

c) Revision de actividades esenciales;

d) Modificacion de requisitos;

e) Revision del grupo ocupacional o grado;

f) Reubicacion organizacional;

g) Incorporaciéon de nuevos procesos o productos; vy,
h) Homologacién de puestos.

Toda reforma debera sustentarse en un informe técnico de la Unidad de Administracion
del Talento Humano y ser aprobada mediante el acto administrativo correspondiente.

Cuando la reforma produzca impacto presupuestario, su aprobacion e implementacion
se sujetaran adicionalmente a los informes, certificaciones, dictdmenes y autorizaciones
exigidos por la normativa vigente.

SEPTIMA. - Lista de asignaciones. - La lista de asignaciones formara parte del
estudio de implementacidn y contendra la situacién actual, propuesta y resultante de
cada puesto y de su ocupante, cuando corresponda.

La lista debera identificar, al menos, la unidad administrativa, denominacion actual y
propuesta, grupo ocupacional, grado, remuneracion, modalidad de vinculaciéon vy
resultado del analisis técnico.

OCTAVA. - Puestos sobrevalorados. - Cuando la implementacién determine que el
grupo ocupacional correspondiente al puesto es inferior a la remuneracion que percibe
una servidora o servidor con nombramiento permanente, se mantendra la remuneracion
legalmente reconocida bajo la condicidén de sobrevaloracidn hasta la salida definitiva de
su titular.

La remuneracidn mantenida no modificara la clasificacién técnica del puesto, no sera
trasladable a futuros ocupantes y no constituira referencia para la valoracion de otros
puestos.

NOVENA. - Cambio de denominaciones. - Los cambios de denominacion que no
modifiquen sustancialmente la mision, actividades, responsabilidades, grupo ocupacional
o grado del puesto no constituirdn ascenso, promocion o reclasificacion.

Dichos cambios tampoco invalidaran las actuaciones administrativas legalmente
realizadas con anterioridad.

DECIMA. - Entidades adscritas. - El presente Manual sera aplicable exclusivamente
a la estructura institucional del GADM del cantén Colta.
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..Aas entidades adscritas o con personeria juridica, autonomia administrativa o régimen
especial elaboraran y administraran sus propios instrumentos de clasificacion de puestos,
de acuerdo con su normativa. La inclusiéon de una entidad dentro del Estatuto Organico
no determinara automaticamente la aplicacién de los perfiles, grupos ocupacionales o
remuneraciones establecidos en este Manual.

DECIMA PRIMERA. - Puestos sujetos a normativa especial. - Los puestos
pertenecientes a carreras especiales o sujetos a regulacion sectorial se describiran y
clasificaran observando la normativa especifica aplicable.

Cuando exista contradiccién entre una disposicion general de este Manual y una norma
especial de superior jerarquia, prevalecera esta Ultima.

DECIMA SEGUNDA. - Custodia documental. - La Unidad de Administracion del
Talento Humano mantendra bajo su responsabilidad los expedientes de analisis
ocupacional, formularios, informes técnicos, perfiles, listas de asignacidn, resoluciones,
acciones de personal y demds documentos relacionados con la administracién e
implementacion del Manual.

DECIMA TERCERA. — Sobre los derechos laborales adquiridos. — De conformidad
con lo establecido en el articulo 326, numeral 2 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, que consagra el principio de intangibilidad e irrenunciabilidad de los derechos
laborales; en concordancia con el articulo 229 de la Constitucién y los articulos 53 y 114
de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), se garantiza de forma estricta el respeto
a la situacion institucional, estabilidad laboral y Remuneraciéon Mensual Unificada (RMU)
de todas y todos los servidores publicos del GADM Colta que cuenten con un
Nombramiento Definitivo formalmente expedido con anterioridad a la vigencia del
presente instrumento técnico, el mismo que consta en Anexo Nro. 2 del presente
instrumento.

La Unidad de Administracidon de Talento Humano (UATH) del GADM Colta no aplicara los
nuevos requisitos de instruccién formal, experiencia o decrementos de escalas salariales
de manera retroactiva al personal con nombramiento definitivo de carrera si estos
resultaren perjudiciales a su estatus actual. Las nuevas especificaciones de cargos,
escalas salariales, competencias y funciones descritas en este manual se aplicaran con
rigurosidad obligatoria Unicamente para: (i) Nuevas contrataciones, (ii) Puestos vacantes
que salgan a Concurso Publico de Méritos y Oposicidon, o (iii) Procesos futuros de
ascensos o traslados solicitados voluntariamente por el servidor publico.

DECIMA CUARTA. — Sobre la contratacion de asesores. — En cumplimiento estricto
con el articulo 58 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), el articulo 112 de su
Reglamento General y la normativa especifica obligatoria dictada por el ente rector, el
disefio, la valoracién y la vigencia de los puestos de asesoria dentro del GADM Colta se
subordinaran permanentemente a lo establecido en el Acuerdo Ministerial Nro. 0059 del
01 de abril de 2014 (Norma Técnica para la Contratacion de Consejeros de Gobierno,
Gestores de Gobierno y Asesores) y su reforma integral dictada mediante el Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-2025-216. Se reconoce formalmente que estos puestos revisten la
naturaleza juridica de personal técnico de confianza de libre remocion, por lo que quedan
expresamente excluidos de la carrera administrativa y del régimen general de concursos
de méritos y oposicion.

La Unidad de Administracién de Talento Humano (UATH) del GADM Colta adecuara el
distributivo institucional para mantener, de manera expresa, Unicamente las partidas de
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COLTA , ,

Druere , SeientiASESONA que esten debidamente justificadas por la naturaleza tecnica o misional de la
alcaldia. Conforme a la reforma del Acuerdo MDT-2025-216, se respetara de forma
mandatoria el limite temporal de vigencia que salvaguarda la disponibilidad
presupuestaria institucional.

Los requisitos de perfil, instruccién formal, competencias generales y valoracion de los
puestos de asesores fijados en este manual se homologaran obligatoriamente con las
escalas salariales del Nivel Jerarquico Superior autorizadas por el ente rector del trabajo
y el Ministerio de Economia y Finanzas, prohibiéndose la creacién de escalas paralelas o
intermedias a nivel local.

Previo a la expedicion del contrato de servicios ocasionales para asesoria por parte de la
maxima autoridad nominadora, la UATH emitira un informe técnico de idoneidad que
certifique: (i) la no existencia de nepotismo, (ii) el cumplimiento del perfil especifico del
manual, y (iii) que las funciones asignadas no impliquen la duplicidad de atribuciones
sustantivas o ejecutorias de las Direcciones Municipales de linea.

Al no configurarse derechos adquiridos ni de estabilidad sobre estos puestos, la
separacion del personal de asesoria se ejecutara de forma inmediata mediante la figura
de libre remocion, o fenecera de manera automatica al término del periodo de la
autoridad nominadora, o al cumplirse los plazos de vigencia improrrogables
determinados en la normativa del Ministerio del Trabajo.

DECIMA QUINTA.- De la aplicacién transitoria en casos de reclasificacion.- En
concordancia con la Disposicion General Cuarta de la Ordenanza 2026-002, las y los
servidores que, por efecto de la actualizacion institucional de la valoracion y clasificacion
de puestos, no alcancen de manera inmediata los puntajes o requisitos previstos para el
nivel correspondiente, mantendran la remuneracion legalmente reconocida hasta que se
practique la revisidn integral y se adopten las acciones administrativas que
correspondan, respetando los principios de seguridad juridica, no regresividad y debido
proceso administrativo. Esta misma regla ampara a los funcionarios de carrera
constantes en el Anexo Nro. 2, cuyos derechos legalmente adquiridos se mantendran
hasta su respectiva valoracion y asignacion del cargo en la unidad que corresponda.

DECIMA SEXTA. — De la complementariedad de funciones. — Las actividades
esenciales descritas individualmente en las Fichas de Descripcidn y Perfil del Puesto,
constantes en el Anexo Nro. 1 del presente instrumento, constituyen el nlcleo operativo
basico de cada cargo; no obstante, no tienen caracter taxativo ni excluyente.

En virtud del principio de optimizacion de los recursos publicos, eficiencia administrativa
y necesidad institucional, todas las servidoras y servidores, funcionarios y personal bajo
cualquier modalidad de vinculacion legal del GADM Colta, quedan estrictamente
obligados a ejecutar, de manera oportuna, todas aquellas actividades afines,
complementarias, conexas 0 accesorias a su puesto que le sean formalmente dispuestas
por su jefe inmediato o la Maxima Autoridad. Esta facultad institucional de incorporar y
exigir el cumplimiento de tales actividades concurrentes debera quedar expresamente
estipulada en los respectivos contratos de servicios ocasionales, contratos civiles o en
las clausulas de los instrumentos de designacion de personal pertinentes.

El quebrantamiento, negativa injustificada, negligencia o incumplimiento de las
actividades adicionales delegadas bajo criterio de necesidad institucional, configurara
una inobservancia flagrante a los deberes del servidor publico establecidos en el Articulo
22 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP). Dichas conductas daran lugar de
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Articulo 42 de la LOSEP y su Reglamento General, pudiendo acarrear las siguientes
sanciones segun la gravedad de la falta.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Continuidad de las actividades institucionales. - Hasta que concluya
el proceso de implementacion, las y los servidores continuaran desarrollando las
actividades legalmente asignadas y percibiendo las remuneraciones reconocidas en sus
acciones de personal y en el distributivo vigente.

La expedicién del Manual no interrumpira la prestacion de los servicios municipales ni
invalidara las actuaciones administrativas realizadas con anterioridad.

SEGUNDA. - Actualizacion de las denominaciones. - La Unidad de Administracién
del Talento Humano identificara los puestos cuyas denominaciones deban ser
armonizadas con el Estatuto Organico y preparara las acciones administrativas
correspondientes.

Los cambios exclusivamente nominales no produciran automaticamente modificacion de
grupo ocupacional, grado o remuneracion.

TERCERA. - Revision de partidas vacantes. - Las partidas vacantes seran revisadas
para determinar su correspondencia con la estructura institucional vigente.

Antes de iniciar un proceso de seleccién o contratacion, la Unidad de Administracion del
Talento Humano verificard que la denominacién, perfil, grupo ocupacional, grado y
ubicacion organizacional de la partida guarden concordancia con el Manual actualizado.

CUARTA. - Implementacion segin modalidad de vinculaciéon. - La
implementacién del Manual se realizara de forma diferenciada para:

a) Contratos de servicios ocasionales;
b) Nombramientos provisionales;

¢) Nombramientos permanentes; v,
d) Partidas vacantes.

En cada caso se aplicara el procedimiento establecido en la LOSEP, su Reglamento
General y la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos.

QUINTA. - Casos sin correspondencia de perfil. - Cuando una servidora o servidor
no cumpla los requisitos establecidos para el puesto, la Unidad de Administracién del
Talento Humano emitira un informe individual que determine la situacion y las
alternativas administrativas legalmente procedentes.

La capacitacion institucional no sustituira los requisitos de instruccion formal o
experiencia exigidos para el ingreso, ascenso o promocidon ni generara derecho
automatico a permanecer en un puesto cuya clasificacion o perfil no corresponda.

SEXTA.- Procesos iniciados. - Los procesos de seleccidn, contratacién o movimientos
de personal iniciados antes de la expedicion del Manual continuaran de acuerdo con la
normativa y los instrumentos vigentes al momento de su inicio, salvo que una norma de
superior jerarquia disponga expresamente su aplicacion inmediata.
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..SEPTIMA. - De la Homologacion e Incorporacién Progresiva del Personal del
Registro de la Propiedad. - De conformidad con el articulo 265 de la Constitucion de
la Republica, el articulo 142 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion (COOTAD), y el articulo 18 del Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Registro de Datos Publicos, se reconoce la autonomia registral y
administrativa del Registro de la Propiedad del Cantén Colta, sin perjuicio de su
dependencia y articulacion financiera con este Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal.

Por razones de oportunidad técnica y con el fin de salvaguardar el principio de
especificidad funcional del servicio de fe publica registral, los puestos pertenecientes a
dicha dependencia desconcentrada se incorporaran formalmente a este instrumento
mediante la primera reforma y actualizacion del presente instrumento.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto, se concede un plazo perentorio de ciento ochenta
(180) dias, contados a partir de la vigencia del presente Manual, para que la Unidad de
Administracion de Talento Humano del GADM Colta, en estricta coordinacion técnica con
la maxima autoridad del Registro de la Propiedad del Cantdn, ejecute las siguientes
acciones obligatorias:

1. Levantamiento y validacion: Estructurar las fichas de descripcion, perfiles y
competencias especificas de las y los servidores registrales.

2. Estudio de valoracion: Realizar el analisis técnico de las cargas de trabajo, niveles
de responsabilidad del area y su debido encaje presupuestario.

3. Indexacion: Remitir el informe técnico, financiero y juridico a la Maxima Autoridad
del GADM Colta para la correspondiente emision del acto administrativo que
integre de forma oficial dichos perfiles dentro del Anexo Nro. 1 de este
documento.

Hasta que se cumpla el plazo establecido y se formalice la reforma integral, los
funcionarios del Registro de la Propiedad continuara rigiéndose bajo sus instrumentos
técnicos de puestos vigentes.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Derogase el Manual de Descripcidn, Valoracién y Clasificacion de Puestos
expedido mediante Resolucién Administrativa Nro. RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N° GADMCC-PS-LG-140-2025 ALCALDIA DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON
COLTA y Toda norma de igual o menor jerarquia que se oponga o cause antinomia
juridica a esta Resolucion.

SEGUNDA.- Normativa institucional incompatible. - Derdguense las resoluciones,
instructivos, manuales, perfiles, indices ocupacionales y demas disposiciones
institucionales de igual o inferior jerarquia que se opongan al presente Manual.

TERCERA.- Salvaguarda de los actos administrativos. - La derogatoria del Manual
anterior no afectara la validez de los nombramientos, contratos, acciones de personal y
demas actos administrativos legalmente expedidos, sin perjuicio de su revision dentro
del proceso de implementacion del nuevo Manual.
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5.z...ACUARTA.- Perfiles anteriores. - Los perfiles expedidos antes de la vigencia del
presente Manual dejaran de aplicarse cuando el perfil que los sustituya sea aprobado e

incorporado formalmente al indice ocupacional institucional.

V2,
réypere g

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Ejecucion. - Encarguese a la Direccion Administrativa, a través de la
Unidad de Administracion del Talento Humano, la administracion, difusion, actualizacion
e implementacion del presente Manual, en coordinacion con la Direccion Financiera, la
Procuraduria Sindica, la Unidad de Planificacion y las demdas dependencias
institucionales.

SEGUNDA.- Instrumentos técnicos. - Los perfiles de puestos, el indice ocupacional,
la lista de asignaciones y los formularios técnicos aprobados forman parte integrante del
presente Manual.

Sus reformas se realizaran mediante el procedimiento y acto administrativo
correspondiente, previo informe técnico de la Unidad de Administracién del Talento
Humano y, cuando exista impacto econdmico, con los informes juridico y presupuestario
aplicables.

TERCERA.- Registro. - La Unidad de Administracién del Talento Humano efectuara el
registro y actualizacién de la informacion del Manual en los sistemas institucionales y en
las plataformas administradas por el Ministerio del Trabajo, cuando corresponda.

CUARTA.- Difusion. - La Direccion Administrativa, por medio de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, socializara el contenido del Manual con las
autoridades, responsables de las unidades administrativas y demas servidores
municipales.

QUINTA.- Vigencia. - El presente Manual entrara en vigencia a partir de la suscripcion
de la resolucién administrativa que lo expida, sin perjuicio de su difusion, publicacion y
registro en los medios y sistemas institucionales que correspondan.

SEXTA.- Efectos econdmicos. - La entrada en vigencia del Manual no generara
efectos econdmicos automaticos ni retroactivos. Los efectos derivados de su
implementacion se produciran desde la fecha establecida en los actos administrativos
correspondientes, una vez cumplidos los requisitos técnicos, juridicos y presupuestarios
aplicables.

Notifiquese, Cimplase y ejecitese.

Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
cantdn Colta, a los 21 dias del mes de Septiembre del afio 2026.
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NOTA: El presente documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por el Msc. Jorge
Lenin Gavilanez Obregdn, Procurador Sindico del GAD Municipal del Cantén Colta,
sustentado en los antecedentes facticos remitidos para el efecto, presumiendo su
veracidad conforme lo disponen los articulos 14, 17 y 22 del Cddigo Organico

Administrativo.

o electrénicamente por:
ORGE LENIN
AVILANEZ OBREGON

Jorge Lenin Gavilanez Obregon
PROCURADOR SINDICO
GAD MUNICIPAL DEL CANTON COLTA.
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ANEXO Nro. 1

FICHAS DE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS INSTITUCIONAL PARA EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON COLTA



NIVEL DE GESTION CENTRAL / ORGANO DE GOBIERNO

111 ALCALDIA
) GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1111 Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817.00

Despacho

11.1.2 Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Despacho

Unidad Administrativa: Alcaldia
RMU $ 817.00
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision:
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Coordinar la agenda, la gestion administrativa y la comunicacion directa del Alcalde para asegurar que cumpla sus funciones de forma répida y ordenada

del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de la experiencia

Apoyo en procesos de administracion de despacho de la alcaldia, manejo de

control y de
interna y externa dirigidas al alcalde.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Atencion al usuario, técnicas de secretariado, administracion documental

. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a Poyo ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
" . . . . . Organizacién de la informacién Bajo 2
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, conceder y coordinar las citas, reuniones y entrevistas. Relaciones publicas acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo h
fécil de entender.
Revisa y controla la correspondencia a ser suscrita por el Alcalde, privacidad y de los Manejo del sistema de documentacién institucional
documentos.
. . ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! ! g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Supervisa las actividades secretariales del despacho de Alcaldia. Control de informacion de la unidad
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacion de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Asiste a sesiones de Despacho cuando disponga el Alcalde. Técnicas de secretariado
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entomno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " "eSPe "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Supenvisa el ingreso, clasificacion y di i6n de la del despacho de Alcaldia. Registro y control de comunicaciones.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Supervisa y asigna trabajo a las demés secretarias de la Alcaldia. Organizacion del trabajo del despacho calidad y del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e i6n i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo

Unidad Administrativa: Alcaldia
RMU $ 622.00
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
del Concejo, Municipio Descentralizado del

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Comisi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Bachiller
N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

6 meses

Especificidad de la experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos adminitrativos.

Apoyar en la gestién de la Alcaldia, y o tramites del 4rea, los tramites y asf como de manera el archivo. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:
Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
A DAD P 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D i i6n de la Ce Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al af operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a Poyo ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Recepta los oficios y memorandos de la Alcaldia, entrega los documentos para sumilla y remite los mismos a las areas de . Organizacion de la informacién Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
s 3 Técnicas de secretariado acceso cuando sean requeridos.
gestion o dar respuesta a los tramites ingresados y mantener el archivo documental actualizado.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo h
fécil de entender.
Recepta y entrega documentos internos que se gestionan en la Alcaldia, para atender al cliente interno y externo Triecnicas de control y archivo
. . ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! ! g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Informa y atiende al usuario externo para brindar un adecuado servicios en el area y satisfacer las necesidades del i
usuario. Atencion al cliente
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacion de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Supervisa el ingreso, ony 6n de la del despacho de Alcaldia. Registro y control de comunicaciones
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entomno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ "eSPe "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Archiva, ordena y mantiene actualizado el archivo del area, para contar con los documentos de forma oportunay llevar -
Técnicas de control y archivo
registros digitales de los mismos.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Elabora borradores de comunicados, reportes sencillos, actas e informes solicitados por la Alcaldia Redaccion y ortografia calidad y del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e i6n i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




NIVEL DE GESTION CENTRAL / ORGANO DE GOBIERNO

1.1.2 SECRETARIA DE CONCEJO MUNICIPAL
p GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1121 Secretario/a de Concejo Nivel Jerarquico 2.115,00
T Municipal Superior 1
1.1.2.2 . . . Servidor Publico de 622,00
Asistente Administrativo Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Secretario/a de Concejo Municipal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: Secretaria de Concejo Municipal

RMU: $ 2,115.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Comisi

Rol: Direccion de Unidad Organizacional

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 1

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

decisiones emitidas por el Concejo Municipal y la Alcaldia, la

Coordinar y ejecutar los procesos de apoyo administrativo, normativo y documental de la Secretaria del Concejo Municipal, a fin de certificar, custodiar, notificar y dar fe de los actos, resoluciones, ordenanzas y

legalidad,

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de la gestion conforme a la normativa vigente.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
N/A
N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Técnico Superior

Derecho / Jurisprudencia / Abogado

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

N/A

‘ N/A ‘ 4 afios

Especificidad de la experiencia

Procesos de Secretaria General o Secretaria de Concejo Municipal, gestion administrativa pblica, gestion documental y archivo
Ci

de actas,

y
Repiblica del Ecuador, COOTAD, LOSEP, Cédigo Organico Administrativo y demas normativa legal vigente aplicable a los Gobiernos

yactos dela

Auténomos Descentralizados.

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Procesos administrativos, normas de control interno,

de actas,

COOTAD, Cédigo Orgénico Administrativo, procedimientolegislativo municipal, gestion documental y archivo, redaccion administrativa,

y

y actos
9. COMPETENCIAS TECNICAS

yaccesoa la piblica.

ACTIVIDADES ESENCIALES D ion de la C Nivel Comportamiento Observable
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
organizacional.
Revisa la documentacion habilitante, informes técnicos, juridicos, de acuerdos Constitucién de la Repiblica del Ecuador; COOTAD; Cédigo Organico Administrativo; Exoresion escrita Ato Redacta documentos de alta complejidad, como informes técnicos, legales o administrativos, en los que se
ara la 6n de a sesiones ordinarias, extraordinarias y comisiones del | normativa municipal; p municipal; de P! establecen parametros que tienen impacto directo en la gestion institucional o en proyectos estratégicos.
Concejo Municipal, verificando el cumplimiento de la normativa vigente. gestion administrativa pablica.
Capacidad para actuar con compromiso, criterio y sentido de urgencia, movilizando recursos propios o de
Capacidad resolutiva Alto otros para resolver problemas de manera oportuna y efectiva. Implica anticiparse a contingencias, evaluar
riesgos y generar ificas que aseguren la y calidad de la gestion institucional.
. B " Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una unidad,
Organizacién de la informacién Alto
i o i i proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
Solicita a las unidades la informes, respaldos y documentacion necesaria para |Gestion publica; gestion gestion archivo manejo de
la 6n de de actas, atencion de tramites y desarrollo oportuno de las sesiones del oficial; 6 atencion de tramites
Concejo Municipal y sus comisiones. institucionales. ) ) » - )
» . Implementa sistemas y précticas tecnolgicas que permiten recopilar informacion de manera continua y
Gestion de la informacion Alto 4
asegura que otros también lo hagan, garantizando su disponibilidad para la toma de decisiones.
Verifica la contenido, y archivo de las actas de sesiones del Concejo Municipaly | Técnicas de redaccion de actas; de sesiones; Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
de las comisiones, asegurando que reflejen las acuerdos, observaciones y normas de archivo; fe pablica administrativa; procedimiento legislativo municipal; manejo de
firmas correspondientes. documentacion oficial. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la institucién para fortalecer
resultados conjuntos.
. N Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
. ) ) 3 . . . ) ) Responsabilidad Medio d I ltados satisf: | tati tablecid:
Supervisa el registro, actualizacion y control de las matrices de ordenanzas municipales, resoluciones del Concejo | Control documental; matrices de seguimiento; gestion de archivo fisico y digital; normativa procurando gue los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Municipal, informes de comisiones, expedientes de sesiones, despacho de ia y tramites de iay acceso a la i i6n publica; i6n de registros oficiales;
atendidos, la idad de la gestion gestion por procesos. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Identifica re n o T recon
‘_ el Entormo O Vedio de lt)II ica asd oivecione det is ge mportamien e c;s eqx:;pos det :bmo, eco”oce
Suscribe certificaciones, notificaciones, razones, copias certificadas y demés documentos oficiales sobre actas, c fe pablica; Codigo Organico problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que influyen en ellos.
resoluciones, ordenanzas y expedientes que reposan en el archivo del Concejo Municipal, dando fe de su contenido Administrativo; COOTAD; normativa de archivo; manejo de actos
conforme a la normativa legal vigente. documentos oficiales. Demuestra un alto nivel de y sentido de con los
Compromiso Alto ©
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Supenvisala custodia ny el archivo isico y cigial de Ia Secretaria del Concefo | Gestion y archive: Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
, conservacion C i faccion del Servicio pabli
Municipal, incluyendo expedientes completos de sesiones, informes, propuestas normativas, actas de votacion, administracion de archivos fisicos y digitales; transparencia institucional; seguridad de la calidad y satisfaccion del servicio pablico
transcripciones y documentacion oficial generada por el Concejo Municipal y sus comisiones. informacién; normativa archivistica aplicable al sector piblico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, Ia honestidad y a transparencia en Ia gestion de
Etica y probidad Alto recursos e i

acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo

Unidad Administrativa: Concejo Municipal

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
Comisi del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta

RMU $ 622.00

Rol: Administrativo

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Apoyar y dar soporte operativo y documental para asegurar que las sesiones y funciones del Concejo Municipal se realicen de forma ordenaday eficiente.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID,
Bachiller
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Administracion.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos adminitrativos.

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a Poyo ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
. - Organizacién de la informacién Bajo 2
Recibe, registra, clasifica y archiva la oficios, y proyectos de Técnicas de control y archivo acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo h
fécil de entender.
Elaborar las convocatorias para las sesiones del concejo, preparar la logistica y llevar el registro de asistencia Técnicas de secretariado
. . ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! ! g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Transcribir los acuerdos, resoluciones y redactar las actas oficiales de las reuniones del concejo municipal Redaccién y ortografia
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacion de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Atender consultas y canalizar los de los y otras Atencin al cliente
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entomno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " "eSPe "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Prepara antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajo. Técnicas de secretariado
Busca informacién Ginicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza oficios, memorandos y otros documentos. Redaccion y ortografia calidad y del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e i6n i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
. GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL uUSD
1.3.1.1.1 | Director de Area Nivel Jerarquico 2.115,00
Superior 1
13112 | psistente Administrativo | S¢"vidor Publico de 622,00
Apoyo 2




Denominacion del Puesto:

GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director de Obras y Servicios Publicos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

operativas y técnicas Comision

del Concejo, Municipio

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

RMU: $ 2,115.00

Rol: Direccion de Unidad Organizacional
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior
Grado: 1

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil, Arquitectura

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 5 afios

Especificidad de la experiencia

Gestion de proyectos de mantenimiento vial, obras civiles, fiscalizacion de obras, y gestién ambiental.

Dirigir la planificacién, ejecucion, control y de las obras, la vial y los servicios piblicos municipales del cantén Colta, administrando de manera eficiente los recursos técnicos, humanos,
6 yde calidad, seguridad, y normativo, para atender las necesidades colectivas y contribuir al desarrollo territorial y al
bienestar de la poblacion. alia O Q DA PARA O
Tematica de la C:
T Publica.
Administracion Piblica.
Ordenanzas de gestion pablica.
Legislacién Ambiental.
A DAD P 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA oMb A A
A DAD A D i i6n de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto 4 . p
dela Ia alineacién con sus metas estratégicas.
Formular el POA, Ia programacin anualy la priorizacién de proyectos en afineacion con el PDOT, polticas Planificacién estratégica y terfitorial; PDOT; POA; formulaci6n y evaluacién de proyectos; | Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico, Ato Efectta andlisis [6gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
publico; ; gestion de riesgos e sentido comiin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
y criterios de impacto territorial.
indicadores.
" " Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacién de problemas Alto d b 2
1os objetivos y metas y redefine que permitan
N Evalta y supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
Manejo de recursos materiales Alto ¥ super provisior pa on, asegurando q P
. necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
. y de contratos; plblica; de obra;
Conducir obras por administracién directa, contrato o convenio; controlar alcance, costo, plazo, calidad, seguridad, avance i ‘ ! 3
! > andlisis de precios unitarios; presupuestos, planillas y reajustes; control de calidad;
fisico y cumplimiento de especificaciones; y disponer acciones correctivas. ¢
seguridad ocupacional; normativa ambiental y cierre de proyectos.
. Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto | o .
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento
: - Ingenieria vial y pavimentos; sistemas de gestion vial; fa; 6n de D delaC Nivel Comportamiento Observable
Programar el y vial, el estado de las vias, asignar equipo caminero y personal de "
drilla, y asegurar operacién segura, mantenimiento preventivo y vida Gtil de los activos. mecanica y preventivo de equipo pesado; control de 6
cuadrilla, y asegt P gura, P y - combustibles, repuestos y bitacoras; seguridad de operacion. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
- N Gestion y regulacion de servicios publicos municipales; normativa sanitaria e inocuidad; a
Supervisar el de mercados, plazas, y fauna urbana; verificar continuidad, Y reg n P - h " transformandolas en acciones efectivas.
05, € P operacion de mercados, cementerios y rastro/camal; fauna urbana; gestion ambiental;
calidad, sanitarias y de normas, y contratos. tarif: tos del tencio dad: tinuidad "
arifas, costos del servicio; atencién ciudadana y continuidad operativa. . Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos visiony
Liderazgo Alto A . p .
Promueve la innovacién en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propdsito comun.
Responsabilidad Alo Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
Preparar estudios, presupuestos, términos de referencia y demés insumos técnicos; administrar recursos; controlar de estudios, técnicas, términos de referencia y pliegos; con los valores de [a insitucién y sirviendo como referente de cumplimiento para os demés.
i de o y coordinar con las 4reas financiera, juridica, planificacion y compras y finanzas pablicas; control interno; gestion ion d
pablicas. convenios, jones y : jinacio Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay’ las de la ylo usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
N L i respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
) ) Disefio y seguimiento de indicadores; andlisis de datos; evaluacién de resultados; gestion de| Orientacion al servicio ciudadano Alto P quel ¥ contribuy p g
Establecer indicadores, evaluar metas y riesgos, presentar informes de gestién y rendicion de cuentas, proponer © 3 © ° © calidad y del servicio piblico.
; N riesgos; elaboracion de informes técnicos y ejecutivos; rendicion de cuentas; normativa
normativa y asesorar a la Alcaldia, Concejo y unidades institucionales en el &mbito de su competencia. ° ¢ ¢
municipal; comunicacién y asesoria para toma de decisiones.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e 6 acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo

Unidad Administrativa: Direccion de Obras y Servicios Publicos

RMU $ 622.00

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas

Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del

canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

Asistir a la Direccién de Obras y Servicios Péblicos en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del area, los entrantes y
salientes del departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos adminitrativos.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.1

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

GESTION INTERNA DE OBRA CIVIL E INFRAESTRUCTURA

, GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.1.3 | Especialistade Obra Cvil | oo 400 publico 6 1.412,00
e Infraestructura
13114 |AnalistadeObraCivile | oo 40 pablico 5 1.212,00
Infraestructura 2
1.3.4.15 |Analistade Obra Civile Servidor Publico 4 1.086,00
Infraestructura 1
13116 |Asistente Teécnicode Obra | oo iy pablico 1 817.00

Civil e Infraestructura




(N
\_/"

Denominacién del Puesto:

Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialista de Obra Civil e Infraestructura

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU:

$ 1,412.00

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

/Ambito:

tiesgos fisicos y seguimiento a obras en ejecucion,  fin de garantizar la adecuada

Cantonal

2. MISION

Coordinar, formular, revisar y supervisar proyectos de obra civi & infraestructura pablica, areas verdes, omato y espacios recreativos, mediante la elaboracién de informes técnicos, inspecciones, valoracion de

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil / Arquitectura

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

N/A

N/A ‘ 4 afios

y control técnico de las obras programadas por la institucion, conforme a la

ejecucion,

normativa legal, técnica y administrativa vigente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Especificidad de la experiencia

Yy
piblicos, areas verdes, ormato, parques, ardines y espacios recreativos; elaboracidn de informes técnicos de inspecion, fiscalizacion o
seguimiento de obras; anlisis de riesgos fisicos asociados a la ejecucion de obras; administracion de recursos, maquinaria, equipos y
materiales de construccion; y gestion de procesos técnicos para la contratacion, ejecucion, mantenimiento y control de obras pablicas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C:

de proyectos de obra civil e infraestructura piblica, preferentemente en espacios

supervision y fiscalizacion de obras publicas;
fisicos; normativa SERCOP, COOTAD, Cédigo Orgénico Administrativo, normas de control interno y normas INEN aplicables.

Formulacién y planificacion de proyectos de obra civil contratacion piblica aplicada a obras; elaboracion de términos de referencia,

de contratos;

técnicas y

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de parques, jardines y espacios piblicos; seguridad y salud ocupacional en obras; gestion de riesgos

TIV] de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto ! ; 3 !
dela la alineacion con sus metas estratégicas.
Formulacién de proyectos de obra civil; presupuestos de obra; analisis de precios unitarios;
Formula proyectos técnicos para la contratacion y ejecucion de obras piblicas, infraestructura, éreas verdes, ornato especificaciones técnicas; planificacion de obras publicas; Ley Organica del Sistema | Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico, Ao Efectia andlisis 16gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
pliblico y espacios estudios, técnicas, Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento; normativa SERCOP; COOTAD; Cédigo sentido comn) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
cronogramas y documentacion habilitante. Organico de Planificacion y Finanzas Publicas; normas de control intermo de la Contraloria
General del Estado.
. Reconoce con precision los problemas que dificultan Ia ejecucion de actividades para el cumplimiento de
|dentificacion de problemas Alto P P a ) P Pl
los objetivos y metas y redefine que permitan

) ’ ) ) o Maneio de recursos materiales Ao Evaltay supervisa la provision de recursos materiales para la insiitucion, asegurando que respondan a las

Lectura e interpretacién de planos; disefio de infraestructura pblica; términos de g necesidades estratégicas y cumplan con los esténdares de calidad y eficiencia requeridos.

- . . , referencia; costos de construceiGn; control de expedientes técnicos; normas INEN
Revisa los estudios, disefios, planos, presupuestos, términos de referencia, especificaciones técnicas y demés
documentos requeridos para la ejecucion de proyectos de obra civi e infraestructura publica. aplicables a construccion, accesibilidad, sefializacion y materiales; normativa
municipal; Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo; COOTAD; o | . . | o cald bara los rod "
6 abli . isefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
normativa de contratacion pblica. Inspeccion de productos o servicios Alto p p p p

de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.

Coordina con unidades internas,
programaci6n, ejecucion, seguimiento y cierre de proyectos de obra civil, infraestructura, dreas verdes, omato y espacios

y demas actores la

recreativos.

Control de calidad de materiales; de contratos; de ejecucion; R . . :
Supenvisa la ejecucion de obras pablicas, mantenimiento de parques, jardines, areas verdes, espacios publicos y espacios| seguridad en obra; Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Péblica y su Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
el de técnicas, calidad de materiales y condiciones | Reglamento; normativa SERCOP; Cédigo del Trabajo en materia de seguridad laboral;
de sequridad. Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo; normas INEN; normas de control interno Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
de la Contraloria General del Estado. Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras dreas de la institucin para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Redacci6n de informes técnicos; i de obras; Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Emite informes técnicos de inspecciones, obras en ejecucion, tramites administrativos internos, estado de parques, evaluacion técnica de espacios publicos; gestion administrativa publica; C6digo O'ga"'°° transformandolas en acciones efectivas.
X ! Administrativo; COOTAD; Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la
Jardines, espacios piblicos y con obra civil e Publica; normas de archivo y gestién documental; normativa municipal aplicable a obras, ; : i objei
] i : - Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos vision y
espacios piiblicos y mantenimiento urbano. Liderazgo Alto Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesion en tormo a un proposito coman,
\dentificacitn y evaluacicn de riesgos fisicos; seguridad y salud ocupacional en obras; Responsabiidad Vedio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Evaltia los riesgos fisicos detectados en la ejecucion de obras de y espacios 6n de riesgos laborales; sefalizacién de seguridad: planes de mitigacion; normativa procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
piblicos, medidas o de mitigacién para garantizar la seguridad operativa y de seguridad en construccién; Codigo del Trabajo; Reglamento de Seguridad y Salud en el
ciudadana. Trabajo; Decision Andina 584; normas INEN de sefializacion y seguridad; normativa de Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve confiictos dentro del equipo y se convierte en
gestion de riesgos; ordenanzas municipales aplicables. Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras &reas de la institucin para fortalecer

resultados conjuntos.

Gestién por procesos; de contratos; de proyectos;
operativa; control de avance fisico y presupuestario; manejo de maquinaria, equipos y
materiales de construccion; COOTAD; Codigo Organico Administrativo; Cadigo Organico de

Planificacion y Finanzas Publicas; Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica y su Reglamento; normativa SERCOP; normas de control interno de la Contraloria
General del Estado.

D de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las i de la ci ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
calidad y satisfaccion del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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Denominacién del Puesto:

(GAD MUNGIPALIDAD

CO LTA

Sfu‘.

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista 2 de Obra Civil e Infraestructura

DESCRIPCION Y PERFIL D

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, serwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
RMU: $ 1,212.00
Rol: Ejecucion de Procesos

Descentrallzadn del cantén Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

1

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

EL PUESTO

Nivel de Instruccion

4,

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Ingenieria Civil; Arquitectura; Urbanismo; Planificacion Territorial;
Topografia; Electricidad

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

Analiss, elaboracion y seguimiento de proyectos de obra civil € infraestructura piblica, preferentemente en espacios piblicos, parques,
jardines, 4reas verdes, omato y espacios : dei

3 de informes técnicos de
medlclon de avances de obra; identificacion de

inspeccion; revision de planos, técnicas y
riesgos fisicos; control de materiales, equipos y de aobras civiles.
Analizar y elaborar informacion técnica relacionada con proyectos de obra civil infraestructura pablica, dreas verdes, omato y espacios recreativos, mediante la revision de documentacion, levantamiento de
informacion en campo, apoyo en inspecciones, medicion de avances, identificacion de riesgos fisicos y preparacion de informes técnicos, a fin de contribuir a la ejecucion, y 6. CAPACITACIO Q DA PARA 0
de las obras programadas por la Unidad. Tematica de la C:
de obras e pablica; publica aplicada a obras; mantenimiento de parques y espacios plblicos; seguridad y salud ocupacional en obras; identificacion de
riesgos fisicos; gestion documental técnica; normativa SERCOP, COOTAD, Cédigo Organico Administrativo, normas de control interno y normas INEN aplicables.
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
plazos, estandares y resultados previstos.
Lectura e interpretacion de planos; andlisis de presupuestos; especificaciones técnicas; . ) ) ,
Analiza la documentacion técnica, estudios, planos, técnicas y . pretac planos; analisis de presup! Sp 3 Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio 1ogico, § Reconoce y coordina la y de los datos relevantes
requeridos para la contratacion y ejecucion de obras publicas, infraestructura, dreas verdes, omato y espacios términos de referencia; contrataci6n piblica; normativa SERCOP: Ley Organica del Sistema sentido comiin) Medio necesarios para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que le sean asignadas.
Nacional de Contratacion Pblica y su Reglamento; COOTAD; normas de control interno de '
recreativos. .
la Contraloria General del Estado.
- . . ) Clasificay técnica, de manera que resulte itil para planes,
Organizacion de la informacion Medio proyectos o actiidades especificas
- . ) Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
) Inspeccion de productos o servicios Medio 90 los alust -
Redaccién de informes técnicos; de obras; de proponiendo los ajustes necesarios.
Elabora informes técnicos de inspecciones, obras en ejecucion, mantenimiento de parques, jardines, espacios pablicos y levantamiento de informacién en campo; gestion documental; Codigo Organico
tramites administrativos internos, con base en informacion levantada en campo y documentacion de respaldo, Administrativo; normativa municipal; normas de archivo; transparencia y acceso a la
informacion pablica. Comprension escrita Vedio Interpreta de media y redacta informes claros y coherentes sobre
P la informacién revisada.
Realiza inspecciones técnicas de obras civies, infraestructura piblica, areas verdes, parques, jardines y espacios técnica de de espacios piblicos; control de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
fisicas, estado de avances, y de avance fisico; fiscalizacion bésica de obras; seguridad en obra; normas INEN aplicables a
intervencion. ) y materiales; aplicables. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio :
una actitud abierta para aprender de los demas.
) Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio it | "
Identifica riesgos fisicos, deterioros, dafios, interferencias o condiciones inseguras en obras programadas, espacios  |ldentificacion de riesgos fisicos; seguridad y salud ocupacional en obras; gestion de riesgos; criterio claro para orientar sus acciones.
publicos, parques, jardines e municipal, las para la adopcion de medidas sefializacion de seguridad; prevencion de riesgos laborales; Codigo del Trabajo en materia
preventivas o correctivas. de seguridad laboral; normas INEN de seguridad y sefializacion. ) Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio formacion 1 2 A 1 1 o s a
) . Célculo de cantidades de obra; andlisis de precios unitarios; costos de construccion; informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano
Calcula de obra, metrados, avances fisicos y requerimientos bésicos de materiales,
inari la ejecucion o mantenimiento de obras civiles e infraestructura piblica. rendimientos de maguinaria y mano de obra; control de de obre; o &
©quipos 0 maquinaria necesarios para | p - manejo de hojas de calculo; administracion basica de recursos de obra civil Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Dy de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela iia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
. . ) ) Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Organizacion de expedientes técnicos; archivo fisico y digital; control documental; matrices " : ;
Integra técnicos e respaldo con proyectos, inspecciones, informes, ; : ) calidad y satisfaccion del servicio publico.
de seguimiento; gestion por procesos; Cédigo Organico Administrativo; normas de control
mantenimiento programado nesgns fisicos, avances de obra y situacion de parques, jardines y espacios publicos. , :
interno; normativa municipal; administracion de registros técnicos.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actlia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista 1 de Obra Civil e Infraestructura

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civi; Arquitectura; Urbanismo; Planificacion Territorial;
Topografia; Electricidad

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

Elaborar y realizar actividades de apoyo técnico en proyectos, de

de parques, jardines, areas verdes y espacios publicos, mediante la
preparacion de insumos, registros, reportes y documentacion técnica bésica, a fin de contribuir al cumplimiento de los procesos de obra civil e infraestructura de la Unidad.

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico y operativo en proyectos de obra civil, infraestructura publica, mantenimiento de espacios pablicos, parques,
jardines, areas verdes u ormnato; levantamiento de informacion en campo; apoyo en inspecciones técnicas; elaboracion de reportes
basicos; registro de avances, novedades, materiales, equipos o maguinaria; manejo de documentacion técnica, planos, presupuestos

referenciales y expedientes de obra civil.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

de obras e

pablica;

publica aplicada a obras; mantenimiento de parques y espacios pblicos; seguridad y salud ocupacional en obras; identificacion de

riesgos fisicos; gestion documental técnica; normativa SERCOP, COOTAD, Cédigo Organico Administrativo, normas de control interno y normas INEN aplicables.

A DAD n 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 a Pl
plazos, estandares y resultados previstos.
Realiza levantamientos de informacién en campo sobre el estado de obras, infraestructura, parques, jardines, areas L de técnica; bésica de Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico, Bajo Presenta informacion en forma de datos o de otra indole, ala
verdes, ornato y espacios pblicos, de fisicas de espacios pablicos; registro fotogréfico; fichas técnicas; normativa municipal sobre sentido comiin) & comprensién bésica de los mismos.
observadas. espacios pablicos; normas INEN bésicas de accesibilidad y sefalizacién.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo 2
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
o » i i v pueden mejorarse.
. , Redacci6n técnica basica; elaboracion de reportes; gestion documental; archivo de
Elabora reportes e informes técnicos bésicos de estado de parques, jardines, e ’ ! %
espacion piblicos y o obrae o 1 unitipal respaldos; Cédigo Organico Administrativo; normativa municipal; normas de control interno
: de la Contraloria General del Estado. )
) N Interpreta de media y redacta informes claros y coherentes sobre
Comprensién escrita Medio ‘
lainformacién revisada.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Verifica cantidades basicas de obra, materiales, equipos y utilizados en de Materiales de control de equipos y
mantenimiento, intervencion o ejecucion de obras civiles asignadas por la Unidad. basicos; andlisis de precios unitarios basicos; manejo de hojas de célculo.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
. . - . Identificacion basica de riesgos fisicos; seguridad en obra; sefalizacion de seguridad; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Identifica dafios, deterioros, riesgos fisicos, inseguras o de en obras, parques, - e N
" § >0 prevencién de riesgos laborales; Cédigo del Trabajo en materia de seguridad laboral;
jardines, areas verdes, espacios e publica, las Reglamento de Sequridact Salud en ol Trabaio: 'NEN d dad y senalivacio
eglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo; normas le seguridad y sefializacion. . . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . ol | on 1 o " ot ”
o de técnicos; gestion archivo fisico y digital; matrices aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compaieros, clientes o proveedores..
Integra documentacién de respaldo para expedientes técnicos de proyectos, inspecciones, mantenimiento, riesgos fisicos, § ¢ ocu ! . ces
de control Cédigo Organico Administrativo; normativa de archivo;
obras en ejecucion y tramites internos con obra civil e aneparontiny a0Ceso a In informacion odblion
s y pablica. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
T . § Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. Procesos gestion pablica; p de obra civil; de " ° ° !
Aplica técnicos y ara apoyar la ejecucion, seguimiento y mantenimiento de A n pu 0 . calidad y satisfaccién del servicio pblico.
infraestructura publica; contratacién pablica basica; normativa SERCOP; COOTAD; normas
proyectos de obra civil, infraestructura, areas verdes, ornato y espacios recreativos. N
de control intemno; normativa municipal aplicable.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Obra Civil e Infraestructura

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

técnica,

Asistir y recopilar y de campo

con proyectos de obra civi,infraestructura, dreas verdes, omato, espacios

DESCRIPCION Y PERFIL DE!

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

L PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Nivel de Instruccion
N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Ingenieria Civi; Arquitectura; Urbanismo; Planificacion Territorial;

Area de Conocimiento: Topografia; Electricidad

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

de

riesgos fisicos y

en apoyo técnico y en procesos de obra civil infraestructura piblica, mantenimiento de espacios piblicos,
parques, jardines, areas verdes u ornato; y 6n de 6n técnica; manejo de archivos fisicos y digitales; apoyo
en inspecciones de campo; registro de materiales, equipos y 6n de respaldo para

proyectos, informes técnicos y tréamites administrativos internos.

Especificidad de |a experiencia

espacios publicos, mediante el apoyo en registros, archivos, reportes y respaldos técnicos, a fin de contribuir al operativo de los de la Unidad. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C
Gestion documental técnica; archivo fisico y digital; manejo de matrices y hu]as de calculo; basico de en campo; de reportes basicos; registro fotografico y
fichas técnicas; materiales y de 0 de parques, jardines y espacios publicos; seguridad en campo; normativa SERCOP basica, COOTAD, Cédigo
Orgénico Administrativo, normas de control nierho y normas INEN basicas de accesibilidad, sefializacion y seguridad.
A S A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP| A A
A DAD A D dela C Nivel Comportamiento Observable
) Revisa U otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias,
Recopiai \onica, y con proyectos de y ejecucion de obras| G€5t0n documental bésica; archivo fisico y digital; documentacion técnica de obra cii; Generacion de ideas Baio Reconoce y plantea 05 que ven al apoyo operativo y a la mejora en la
blces, inftacsructura, &rons vordes, omato y Sapaios rocroalvDs, procesos administrativos; contratacion pblica basica; normativa SERCOP bésica; entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Ly ¥ espa COOTAD; Cédigo Orgénico Administrativo.
. i Ordenay registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacion de la informacion Bajo °
acceso cuando sean requeridos.
. ) Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo pueden mejorarse.
Asiste en el levantamiento de informacion en campo sobre el estado de obras, parques, jardines, areas verdes, espacios | L jento bésico de i en campo; visual de
pablicos y espacios para del Analista 1 de obracivile | registro fichas de campo; de espacios publicos; normas INEN
infraestructura, Analista 2 de obra civil e o de obra civil basicas de accesibilidad, seffalizacion y seguridad. ‘ ) )
" . ) Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio . ! f
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Actualiza matrices, bases de datos, registros de reportes de de materiales, Manejo de hojas de calculo; matrices de control ° derac el Comportamiento Observable
! d \ registros S, fep N " " | basicos; registro de materiales y equipos; gestion administrativa; normas de control interno
equipos, herramientas y documentacion de respaldo vinculada a la gestién de obra civil e infraestructura. ol Contralor Semeral dol Eotadl
le la Contraloria General del Estado. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacion de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo °
Archivo de gestion respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Almacena expedientes fisicos y digitales de proyectos, inspecciones, informes técnicos, riesgos fisicos, mantenimiento Ublica: omative o archivor ceeso
programado y situacién de parques, jardines y espacios puiblicos, su y i publica; Pt on bl g y
alainformacion ptblica. " Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
- Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo a \ oot o " f "
Consolc respdo, otografias, fohas, reportes icas parala de redaccion bsica dereportes; maneio e evidencias écnicas; aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
P 9 " M organizacion de respaldos; gestion de tramites internos; Codigo Organico
elaboracién de informes de inspeccion, obras en ejecucion, riesgos fisicos y mantenimiento de espacios pblicos. » ol
normativa municipal aplicable. Busca informacion tnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
técnico e obra i ecura bésca ce planos; materiales de construccion; cantdades Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Colabora en la preparacion de documentacion de apoyo para proyectos de obra piblica, reas verdes, orato y espacios anfcas o obra: mantenimiento de par ues" rdines. sequrda on cam calidad y satisfaccion del servicio publico.
recreativos, facilitando insumos para la elaboracion de presupuestos, informes, registros y expedientes técnicos. pargues y J eg! poi
publica bésica; normas INEN aplicables.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.31.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
GESTION INTERNA DE MANTENIMIENTO VIAL
, GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
13117 |Especialistade Servidor Publico 6 1.412,00
Mantenimiento Vial
13118 Cir;"';ta de Mantenimiento | o i40r Pablico 5 1.212,00
13119 Cg’l"fta de Mantenimiento | o 10r Pablico 4 1.086,00
1.3.1.1.10 | Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817.00
Mantenimiento Vial
131111 Promotor de Servidor Publico de 622,00

mantenimiento vial Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Mantenimiento Vial

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision:
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Planificar y supervisar los procesos técnicos de mantenimiento vial urbano y rural, proyectos viales, de inter

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

viales, mediante la coordinacion de
recursos, maguinaria municipal, personal operativo e informes técnicos,  fin de garantizar la conservacion, transitabilidad, seguridad y atencién oportuna de la red vial cantonal, conforme a la normativa técnica y
administrativa vigente.

1cin, trabajos yapoyoa

TIVI

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

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

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

Especificidad de la experiencia

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
N/A ‘ N/A 4 afios
en planificacio ion, sup y control de obras de mantenimiento vial urbano y rurl; formulacion y seguimiento
de proyectos viales; ion de de jento preventivo, correctivo y emergente; ejecucién de obras viales con

maguinaria municipal; inspeccion técnica de vias, caminos, cunetas, drenajes, alcantarillas, taludes y superficies de rodadura;

elaboracién de informes técnicos; administracion de recursos, materiales, personal operativo, maquinaria y equipos destinados a la

conservacion y atencion de emergencias viales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C:

delaC

Planificacion y mantenimiento vial urbano y rural; formulacion de proyectos viales; contratacion publica aplicada a obras; supervision de obras viales; administracion de maguinaria municipal;
atencion de emergencias viales; seguridad vial y ocupacional; elaboracion de informes técnicos; normativa SERCOP, COOTAD, normas de control interno, normas INEN y normativa técnica

MTOP aplicable.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel Comportamiento Observable

Monitoreo y control

Alto

ejecucion, 6no
criterios técnicos, operativos y

Formula proyectos viales para la de vias urbanas y

rurales, i

Disefio geométrico bésico; presupuestos de obra; andlisis de precios unitarios;
especificaciones técnicas; términos de referencia; Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento; normativa SERCOP; normas INEN y MTOP.
aplicables.

Denominacion de la Competencia

dela i la alineacion con sus metas estratégicas.
Planificacion vial; mantenimiento vial urbano y rural; gestion de infraestructura vial; Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planifica el plan anual de obras y mantenimiento vial urbano y rural, considerando necesidades territoriales, estado de la diagnéstico de vias; programacion anual de obras; COOTAD; Codigo Organico de Planificacion Alto P p
'gnosie " c e " objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
red vial, de recursos ypi dei Planificacion y Finanzas Pablicas; normativa de planificacion institucional; normas de
control interno de la Contraloria General del Estado.
. Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto
los objetivos y metas y redefine que permitan
Evalliay supervisa la provision de recursos materiales para la institucién, asegurando que respondan a las
Manejo de recursos materiales Alto
. = necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
P, de obras; de trabajo; de vial; control
Programa el de de vial, frentes de trabajo, rutas de c 1as
- . de recursos operativos; rendimiento de equipos; gestién de personal operativo;
intervencion, maquinaria, personal operativo, materiales y tiempos estimados de ejecucion. ! § .
mantenimiento preventivo y correctivo de vias; seguridad en trabajos viales. -
i Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto

Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

resultados conjuntos.

Diseiia & implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficaciay

de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras dreas de la institucin para fortalecer

Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja

Emite informes técnicos sobre ejecucion de obras viales, trabajos emergentes, apoyo a emergencias viales, uso de
maquinaria municipal, estado de vias intervenidas y resultados de las actividades programagas.

Redaccion de informes técnicos; levantamiento de informacion en campo; registro
gestion control de y recursos; de obras;
Cadigo Orgénico Administrativo; normativa municipal; transparencia y acceso a la
informacion publica.

Dy dela C

Supenvision de obras viales; fiscalizacién de mantenimiento vial control de calidad de Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Supervisa la ejecucion de obras viales realizadas con maquinaria municipal, verificando avances, calidad de trabajos, uso | materiales; maquinaria pesada; control de avances fisicos; seguridad vial y transformandolas en acciones efectivas.
adecuado de materiales, cumpli del y de seguridad en campo. sefializacion temporal de obra; Codigo del Trabajo en materia de seguridad laboral;
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. Liderazgo At Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos vision y
Promueve la innovacién en la forma de trabajar y crea cohesin en tormo a un proposito comn.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Evala los trabajos emergentes en las vias del cantén, afios, tiesgos, técnica de viales; gestion de riesgos; inspeccion de dafios en
deslizamientos, fallas de drenaje o deterioros que requieran intervencion inmedata. infraestructura vial; estabilizacion basica de taludes; drenaje vial

niciativa Ato Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no evidentes

para los demds. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.

Nivel Comportamiento Observable

Orientacion al servicio ciudadano

Anticipa y las necesidades de la ci

calidad y satisfaccion del servicio publico.

Eticay probidad

Alto recursos e

en referente ético para su equipo y la institucion.

ylo usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la

Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
actdia con apego a la normativa vigente y se constituye




(GAD MUNGIPALIDAD

Denominacién del Puesto:
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista 2 de Mantenimiento Vial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, serwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
RMU: $ 1,212.00
Rol:

Ejecucion de Procesos

Descemrallzado del cantén Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

1

Analizar

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

y elaborar técnica conel

vial urbano y rural, proyectos viales,

de

a emergencias viales, mediante la revision de datos de campo, célculo de recursos, medicion de avances y preparacion de informes técnicos, a fin de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestion
Interna de Mantenimiento Vial.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

trabajos ejecucion de obras con maquinaria municipal y apoyo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAI
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior
Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Electromecanica, Mantenimiento industrial, Mecanica,
construccion e ingenieria civi

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

‘ 5 afios ‘ 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

Experiencia en apoyo técnico, analisis y
de vias, caminos, cunetas, drenajes, alcantanllas taludes y superficies de rodadura; levantamiento de informacion en campo; medicion
de avances fisicos; calculo de cantidades de obra, materiales, maquinaria y equipos; apnyo en la programacién de actividades semanales;
atencion de trabajos emergentes y apoyo operativo en o

Tematica de la C i

de procesos de

vial urbano y rural; elaboracién de informes técnicos

Mantenimiento vial urbano y rural; de

de trabajo;

de la C

elaboracion de informes técnicos; atencion de trabajos emergentes y emergencias viales; seguridad vial y ocupacional; normativa SERCOP, COOTAD, normas de control interno, normas INEN y
normativa técnica MTOP aplicable.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

técnica de vias; metrados, cantidades de obra y presupuestos viales; uso y control de maquinaria municipal;

Comportamiento Observable

Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los

Calcula

de obra, materiales,

Monitoreo y control Medio p
plazos, estandares y resultados previstos.
Mantenimiento vial urbano y rural; de . ) ) .
Y Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Idgico, ) Reconoce y coordina la y de los datos relevantes
Analiza informacien técnica, territorialy operativa para apoyar la elaboracion del plan anual de obras y mantenimiento vial | operativa; levantamiento de informacion en campo; COOTAD; Codlgu Organico de " Medio on SIgnicaiva ;
sentido comin) necesarios para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que le sean asignadas.
urbano y rural, considerando el estado de las vias, de y de recursos. Planificacién y Finanzas Publicas; normas de control intero; normativa técnica MTOP
aplicable.
” . . ] Clasificay técnica, de manera que resulte Ut para planes,
Organizacién de la informacién Medio proyectos o acthidades especllicns
Inspeccitn de productos o senvicios Vedio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P P proponiendo los ajustes necesarios.
de viales; de trabajo; basica de
Elabora de de vial, con base en las prioridades definidas, frentes de - rabay
A ‘ defind maguinaria municipal; control de recursos de y
trabajo, maguinaria disponible, personal operativo, materiales y tiempos estimados de ejecucion. g
personal; seguridad en trabajos viales; gestion de mantenimiento preventivo y correctivo.
) Interpreta de media y redacta informes claros y coherentes sobre
Comprensién escrita Medio

Denominacion de la Competencia

Nivel

la informaci6n revisada.

Comportamiento Observable

avances fisicos y de para | Analisis de precios unitarios; presupuestos referenciales; materiales pétreos;
proyectos viales, mantenimiento de vias y trabajos emergentes. de maquinaria vial; hojas de calculo; costos de construccién y mantenimiento vial.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio .
una actitud abierta para aprender de los demas.
. Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio it | "
de vial; visual de vias; drensje vial; cunetas, criterio claro para orientar sus acciones.
Realiza inspecciones técnicas en vias urbanas y rurales, identificando dafios, deterioros, afectaciones, obstrucciones,
alcantarillas y taludes; superficies de rodadura; gestién de riesgos; seguridad vial;
fallas de drenaje, o que requieran o felizacion ¢ 1 de oy e INEN y MTOP alicab
sefalizacion temporal de obra; normativa y aplicable. N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio i oyl < ¢ " 1o del rab, ”
. . Redaccion de informes técnicos; registro fotografico; levantamiento de evidencias; control informacion y 1a cooperacion necesaria para el desarrolio del trabajo cotidiano.
Elabora informes técnicos sobre trabajos emergentes, ejecucion de obras viales con maquinaria municipal, apoyo a e e D oo 3
les y estado de las intervenciones realizadas en la red vial cantonal de avances fisicos; gestién documental; Codigo Orgnico normativa on 6
emergencias viales y municipal; transparencia y acceso a la informacién pblica. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
. . Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. Gestion técnica; de matrices de archivo " : ;
Integra expedientes técnicos, registros de reportes de respaldos matrices de ) " S . calidad y satistaccién del servicio publico.
t fisico y digital; control documental; administracién de registros técnicos; normas de control
con proyectos viales, atendidas P
interno; gestion publica y administrativa.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e

act(ia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista 1 de Mantenimiento Vial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU: $ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Comisi

Rol: Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Ejecutar y elaborar actividades de apoyo técnico relacionadas con el mantenimiento vial urbano y rural, proyectos viales,

cronogramas de trabajo, obras con maquinaria municipal y atencién de emergencias viales,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Electromecanica, Mantenimiento industrial, Mecanica,
construccion e ingenieria civil

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico y operativo en mantenimiento vial urbano y rural, inspeccion bésica de vias, caminos, cunetas, alcantarillas,

drenajes, taludes y

de rodadura; de

en campo; registro de novedades, avances fisicos, materiales,

macuinaria y personal operativo; apoyo en elaboracién de reportes técnicos, cronogramas de trabaio, atencion de trabajos emergentes y

viales o

mediante el levantamiento de informaci6n en campo, registro de novedades, medicion bésica de avances y preparaci6n de reportes técnicos, a fin de contribuir al operativo de los dela 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Gestion Interna de Mantenimiento Vial
Tematica de la C
Uso y control bésico de maguinaria municipal; inspeccion visual de vias, cunetas, drenajes y taludes; atencion bésica de emergencias viales; seguridad vial y ocupacional; gestion documental
técnica; normativa SERCOP bésica, COOTAD, normas de control interno, normas INEN y normativa técnica MTOP aplicable.
X DAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
- . » . Clasifica técnica, de manera que resulte dtil para planes,
Organizacion de la informacion Medio y ’ q parapl
proyectos o actividades especificas.
visual de vias; vial urbana y rural; ) Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
Realiza levantamientos de informaci6n en campo sobre el estado de vias urbanas y rurales, caminos, cunetas, drenajes, gy - Inspeccion de productos o servicios Medio -
en campo; registro fotogréfico; fichas técnicas; normativa proponiendo los ajustes necesarios,
taludes y de rodadura, y de ’
municipal; normas INEN bésicas de sefializacion y seguridad vial.
) Interpreta de media y redacta informes claros y coherentes sobre
Comprension escrita Medio p
la informaci6n revisada.
Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio 16gico, Baio Presenta informacion en forma de datos o de otra indole, ala
o ) v ) - o i i i sentido comn) - comprensi6n bésica de los mismos.
Elabora reportes técnicos basicos sobre vial, trabajos oyo a viales y ejecucion Redacci6n técnica basica; elaboracion de reportes; registro de novedades; gestion
de actividades con maquinaria municipal, para revision del Analista 2 de Vial o de Cédigo Orgénico : normas de control interno; transps y
Mantenimiento Vial acceso a la informacion publica; archivo de respaldos técnicos. ) ‘
) ) Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos organizacionales,
Manejo de recursos materiales Bajo
asegurando su disponibilidad oportuna.
ST . . § § Cantidades de obra; medicién de avances fisicos; manejo de hojas de calculo; materiales Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Mide avances fisicos basicos, cantidades referenciales de materiales, longitudes intervenidas, areas atendidas, tiempos | <o |-: :
° ° : ces e pétreos; rendimientos basicos de maquinaria; control de recursos
de trabajo y uso de en de vial urbano y rural. B s b4
referenciales basicos. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
' - ) ) | Seguridad vial; sefializacion temporal; gestion de riesgos; drenaje vial; prevencion de riesgos respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Identifica dafios visibles, deterioros, obstrucciones, fallas de drenaje, riesgos fisicos o condiciones inseguras en las vias ! p
b , laborales; normativa de seguridad en campo; normas INEN y normativa técnica MTOP
del canton, las para su atencion it
aplicable. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
- Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo . ol | on 1 o " ot ”
. y Gestion documental técnica; archivo fisico y digita; organizacion de expedientes; matrices aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Integra documentacion de respaldo, fotografias, fichas de campo, registros de maquinaria, reportes de actividades y
p de control gestion publica; normas de control
demés insumos paralos de vialy atendidas. o morativa munieinal
d pal. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
R ! ’ - Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
) ) . Procesos administrativos; mantenimiento preventivo y correctivo de vias; cronogramas de " S .
Aplica técnicos y bésicos para apnyar la ejecucion del plan anual, cronogramas - ) preve Jorre b calidad y satisfaccion del servicio publico.
semancles, proyectos viales, trabafos v il & municipal. trabajo; magquinaria municipal; contratacion pablica basica; normativa SERCOP basica;
' ' COOTAD; Cédigo Organico Administrativo; normativa técnica vial aplicable.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e

actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Mantenimiento Vial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU $ 817.00

operativas y técnicas

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

Comisi

de las unidades

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Asistir y recopilar informacién técnica, operativa y de
maguinaria municipal y apoyo a emergencias viales, mediante registros, respaldos, archivos y reportes bésicos,  fin de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestién Interna de Mantenimiento Vial.

con el

vial urbano y rural, proyectos viales,

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ingenieria Electromecanica, Mantenimiento industrial, Mecanica,
6n e ingenieria civil; 6n de empresas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

trabajos

ejecucion de obras con

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico, operativo o
municipal, trabajos de campo, registro de
oo do . ”

en procesos de

vial, obras pablicas, infraestructura, maquinaria
archivo 6

de reportes basicos, manejo de matrices,

de respaldos y apoyo en
caminos, cunetas, drenajes, alcantarillas y atencién de emergencias viales.

con vias urbanas, rurales,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Gestion documental técnica; manejo de matrices y hojas de calculo;

bésico de 6n en campo; de reportes basicos; mantenimiento vial bésico; control de

maquinaria municipal; seguridad vial y ocupacional basica; normativa SERCOP bésica, COOTAD, normas de control interno, normas INEN y normativa técnica MTOP aplicable.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
o § . Gestién documental basica; mantenimiento vial basico; archivo fisico y digital; procesos . Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Recopila informacion técnica, operativa y documental relacionada con el plan anual de obras, mantenimiento vial urbano y cocumental " oY Pre Expresion escrita Bajo .
administrativos; infraestructura vial urbana y rural; COOTAD; Cédigo Organico facil de entender.
rural, proyectos viales, y trabajos 2 4
Administrativo; normativa municipal aplicable.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
) i ) ) pueden mejorarse.
Manejo de hojas de célculo; matrices de seguimiento; control documental; registro de
Actualiza matrices, registros, bases de datos, de reportes de fichas de campo y 0jas ce e " ! "
3 10 * e ma informacion técnica; cronogramas de trabajo; normas de control interno; gestion
demés informacion de apoyo para el seguimiento de la gestion vial. A
administrativa publica. - . i .
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
D inaci6n de la Ce Nivel Comportamiento Observable
” N N Archivo ol de
Almacena expedientes fisicos y digitales de proyectos viales, informes de trabajos emergentes, reportes de ejecucion con X de exp vacion
N > P! nerge gestion piblica; yaccesoala plblica;
municipal y de apoyo a viales. v o arch
normativa de archivo. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
Asiste en el levantamiento de informacién en campo sobre el estado de vias, caminos, cunetas, drenajes, Le basico de en campo; visual de vias; registro respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
taludes y de rodadura, para del Analista 1 de Vial , fichas técnicas; seguridad en campo; sefalizacion vial basica; normas INEN y
Analista 2 de Vial o de Vial. normativa técnica MTOP aplicable. . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . a \ oot o " el "
) . Consolidacién de informacion; redaccion basica de reportes; manejo de respaldos técnicos; aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Consolida respaldos fotogréficos, fichas, reportes basicos, registros de de campoy e in’ 1o cie -a de reportes, T aldos te
> ¢ control de maquinaria municipal; gestion de evidencias; gestion documental técnica; normas
habilitantes para la elaboracién de informes técnicos de mantenimiento vial y emergencias atendidas. do control intorn
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. . . X . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Colabora en la preparacion de documentacion de apoyo para proyectos viales, cronogramas semanales, informes de Apoyo técnico en mantenimiento vial; materiales y herramientas basicas de obra vial; calidad y satisfaccion del servicio publico
maguinaria municipal; contratacién publica basica; normativa SERCOP basica; COOTAD; -
ejecucion de obras con maguinaria municipal y reportes de apoyo a emergencias viales. .
seguridad vial y ocupacional bésica.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Promotor de Mantenimiento Vial

Unidad Administrativa: Direccion de Obras y Servicios Publicos

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
622.00 Comisiont del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta

RMU $

Rol: Administrativo

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Apoyo y asistencia eficiente a los equipos de la gestion de mantenimiento vial, para garantizar que las operaciones cotidianas se desarrollen de manera efectiva.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Especificidad de |a experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos adminitrativos.

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Redacta las solicitudes de pedido choferes y de los y correctivo de la maquinaria ) X Organizacién de la informacion Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
8 Procesos y procedimientos internos, Redaccion. acceso cuando sean requeridos.
pesada y vehiculos livianos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Remite por los choferes, y jefe inmediato, para la operatividad del area. Procesos y internos, Redaccion, de pesada.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Remite por los choferes, y jefe inmediato, para la operatividad del area. Procesos y internos, on, de pesada.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Clasifica y archiva todos los documentos generados en la gestion de la unidad, manteniendo los registros actualizados. Técnicas de Archivo, Clasificacién de documentos.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Redacta informes de ordenes de pedido de combustible y verificacién de las las planillas para el pago del consumo de . y
b Redaccion y ortografia
combustible de los vehiculos liviano y maquinaria pesada.
Busca informacién Ginicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Notifica a las partes interesadas los avances de obras y realiza el seguimiento de los mismos, para obtener las firmas de calidad y satisfaccién del servicio pblico.
o Procesos y procedimientos internos.
aprobacién del proceso.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

GESTION INTERNA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

- GRUPO RMU

copico PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de Agua , .

1.3.1.1.12 Potable y Alcantarillado Servidor Publico 6 1.412,00

13.1.1.13 |Analista de Agua Potable | g0 i publico 5 1.212,00
y Alcantarillado 2

1.3.1.1.14 |Analistade Agua Potable | o iy publico 4 1.086,00
y Alcantarillado 1
Asistente Técnico de

1.3.1.1.15 | Laboratorio, Agua Potable | Servidor Publico 1 817,00
y Alcantarillado




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ﬁ Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Puesto: Especialista de Agua Potable y Alcantarillado N/A

. N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Nivel de Instruccion

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades Tercer Nivel de Grado
RMU: s 1,412.00 operativas y técnicas Comision: del Concejo, Municipio
Descentralizado del canton Colta
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Y e —— Servidor Pablico 6 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil; Sanitaria; Hidraulica

Grado: 12
/Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
N/A N/A 4 afios
Coordinacion, supervision y control de sistemas de agua potable y operacion y de
hidrosanitaria; control de calidad de agua potable y aguas residuales; toma de muestras y analisis fisico, quimico y microbioldgico;
Especificidad de la experiencia manejo de laboratorios, reactivos y equipos; lectura de consumos, catastro de usuarios, 6n, cortes y
atencion técnica a usuarios y juntas de agua potable y 6n de proyectos de dotacién de agua

Coordinar y supervisar los procesos técnicos, operativos, administrativos y de control de los sistemas de agua potable y mediante la 6n de a lecturas de consumo, potable, alcantarillado y planes de operacién y mantenimiento preventivo y correctivo.
operacion y mantenimiento de infraestructura, control de calidad del agua, atencion a usuarios y juntas administradoras, formulacion de proyectos y emision de informes técnicos, a fin de garantizar la continuidad,

APACITACION REQUERIDA PARA EL P! )
Tematica de la C:

calidad, eficiencia y sostenibilidad de los servicios basicos municipales.

Operaci6n y mantenimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado; control de calidad de agua potable y residual; buenas practicas de laboratorio; gestién comercial, catastro, lecturas,
y i6n de proyectos itarios; atencion a usuarios y juntas administradoras; contratacion pablica; normativa sanitaria, ambiental, SERCOP, COOTAD,
normas de control intemno e INEN aplicables.

) SAD ) 8. CONO 0S ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D i i6n de la C i Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto
dela Ia alineacién con sus metas estratégicas.
Coordina la planificacién semanal y mensual del personal técnico y de la unidad, hojas de ruta, 6n operativa; gestion de servicios pablicos; administracién de personal técnico; | Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio I6gico, Ato Efectda andlisis 16gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacién,
toma de lecturas, operacion, mantenimiento, inspecciones, atencién a usuarios y actividades relacionadas con los sistemas de agua potable y alcantarillado; hojas de ruta; catastro de usuarios; gestion sentido comin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
sistemas de agua potable y alcantarillado. publica; COOTAD; Cédigo Organico Administrativo; normas de control interno.
- Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacién de problemas Alto " P °
los objetivos y metas y redefine que permitan
N Evalta y supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
Manejo de recursos materiales Alto ¥ super provisior pa on, asegurando q P
) ) o » - necesidades estratégicas y cumplan con los esténdares de calidad y eficiencia requeridos.
Controla el registro de lecturas, voldmenes de consumo mensual, ingreso de informacién al sistema de administracion y | Lectura de consumo de agua potable; micromedicion; catastro de usuarios; facturacion y
tributos SAT, 6n del catastro de procesos de 6 6n, cortes y 6n; sistemas y tributarios; gestion comercial de servicios pablicos;
del servicio. normativa municipal; proteccion de datos; atencién al usuario.
. Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccién de productos o servicios Alto ! ' >
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento
Supervisa la operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de agua potable y alcantarillado, O:J:d:'sg Y plaﬁf:s'z‘:mas . "'d'a”"::m';":: de agua potable; Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

\verificando el funcionamiento de fuentes, tanques de reserva, redes de distribucion, acometidas domiciliarias, sistemas de
alcantarillado y plantas de tratamiento.

preventivo y correctivo; seguridad ocupacional; normativa técnica INEN y normativa

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
ambiental aplicable.

Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,

Evaliia los registros de monitoreo y control de calidad del agua potable y aguas residuales, mediante la revision de Calidad del agua potable; calidad de aguas residuales; toma de muestras; analisis fisico, transformandolas en acciones efectivas.
muestras, analisis fisico, quimico y microbiologico, dosificacion de cloro, uso de reactivos y funcionamiento de equipos de | quimico y microbiolégico; buenas précticas de laboratorio; dosificacion de cloro; manejo de
laboratorio. reactivos; equipos de laboratorio; normativa sanitaria y ambiental vigente. Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos visiony
Liderazgo Alto Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesi6n en tormo a un propésito comun.
Responsabilidad Medio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
de proyectos disefio basico de redes de agua potable y P procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.

Formula proyectos de dotacion de agua potable, y
dei i ! i icos técnicos, estudios, presupuestos, especificaciones,
factibilidades y normativa aplicable.

alcantarillado; presupuestos; anlisis de precios unitarios; técnicas;
contratacién publica; normativa SERCOP; COOTAD; Cédigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas.

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperaci6n, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay’ las de la i ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
y " Redaccion de informes técnicos; gestion técnicas; de i respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Emite informes técnicos con operacion y m control de calidad, inspecciones a usuarios, ) g iy Orientacion al servicio ciudadano Alto P que ¥ contribuy L g
atencion a juntas reportes a de control; permisos calidad y del servicio piblico.
factibilidad de servicios basicos, atencién a juntas de sistemas, de agua y >
de funcionamiento; normativa ambiental; Cédigo Organico Administrativo; transparencia y
cruda y tratada, y permisos de de plantas de

acceso a lainformacion pdblica. Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de

Etica y probidad Alto recursos e actdia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACI

DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Denominacion del Puesto: Analista de Agua Potable y Alcantarillado 2 Tercer Nivel Técnico Superior
. ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas Comision: del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial
Grad 1 Area de Conocimiento: Ingenierfa Civil; Topograffa; Hidraulica, Sanitaria, Gestién Publica
rado:
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Experiencia en apoyo técnico, analisis y seguimiento de procesos de agua potable y operacion y de redes,
tanques, sistemas de. illado y plantas de jiento; toma de lecturas, calculo de consumos, ingreso de informacién
Especificidad de la experiencia en sistemas o tributarios, i le catastro de usuarios, facturacion y refacturacion; apoyo en toma de muestras,
control de calidad de agua potable y aguas residuales; elaboracién de informes técnicos, inspecciones a usuarios, cortes, reconexiones,
Analizar y elaborar informacién técnica, operativa y administrativa relacionada con los sistemas de agua potable y alcantarillado, mediante el registro de lecturas, calculo de consumos, apoyo en operacion y factibilidades de servicios basicos y atencién técnica a juntas administradoras de agua potable y saneamiento.
mantenimiento, control de calidad, i técnicas, de catastro, ion, cortes, { e de informes, a fin de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestion
Interna de Agua Potable y Alcantarillado. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C
Operacién y mantenimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado; lectura de medidores, catastro, facturacion y refacturacion; control de calidad de agua potable y residual; toma de
muestras y buenas précticas de laboratorio; inspecciones técnicas y atencion a usuarios; proyectos hidrosanitarios; normativa sanitaria, ambiental, SERCOP, COOTAD, normas de control
interno e INEN aplicables.
. DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
plazos, estandares y resultados previstos.
Analiza la informacion de hojas de ruta, lecturas de consumo, volmenes mensuales de agua potable, catastro de Lectura de medidores; micromedicion; catastro de usuarios; sistemas administrativos y | Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio l6gico, edio Reconoce i y coordina la y de los datos relevantes
usuarios e ingreso de datos al sistema de administracion y tributos SAT, verificando la consistencia de los registros | tributarios; gestion comercial de servicios pablicos; facturacion de agua potable; normativa sentido comiin) necesarios para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que le sean asignadas.
generados. municipal; COOTAD; Cédigo Organico Administrativo; proteccion de datos.
A, . ” " Clasifica técnica, de manera que resulte til para planes,
Organizacion de la informacion Medio y ® q parapl
proyectos o actividades especificas.
. " Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
Inspeccion de productos o servicios Medio
) ) ) ) proponiendo los ajustes necesarios.
. Calculo de consumos; volimenes de agua potable; medicién de caudales; hojas de calculo;
Calcula consumos mensuales, volimenes de agua cruda y tratada, de lectura, valores ara . 2 ; o .
A h . facturacion y refacturacién; control de pérdidas; reportes técnicos; normativa de
facturacion o refacturacion, y datos técnicos requeridos para reportes internos u organismos de control. W Pbvi
de control; gestion de informacion técnica.
. " Interpreta de media y redacta informes claros y coherentes sobre
Comprension escrita Medio <
lainformacién revisada.
. . " . Redaccion de informes técnicos; operacién y mantenimiento de redes de agua potable inaci i i i
Elabora informes técnicos sobre operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado, M y eonas: coston agua pol p omyo Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ausuarios, nuevas, de idores, cortes, y ) ° ‘ 9 9
. de sistormas or ¢l GADM del Canton Colta Organico Administrativo; normas de control interno; transparencia y acceso a la informacion j
P pablica. Trabsjo en equipo Medio Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
o en equip una actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio . :
de redes de sanitario criterio claro para orientar sus acciones.
Realiza inspecciones técnicas en fuentes, tanques de reserva, redes de distribucion, acometidas domiciliarias, sistemas | N o " |
. plantas de tratamiento; seguridad en campo; normativa técnica INEN; normativa ambiental;
de plantas de y con servicios bésicos. tencion &l 6m G i
atencion al usuario; gestion de riesgos operativos. Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio " -
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccién de relaciones Medio nf on vl " | d 1o del trabajo cotidi
Identifica novedades técnicas, inconsistencias de lectura, fallas operativas, problemas de calidad del agua, de probls ; control de calidad del agua; mantenimiento informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
de cortes, o ajustes de 6 las acciones | preventivo y correctivo; acometidas clandestinas; gestion comercial; atencién de reclamos;
correspondientes. normativa municipal; seguridad sanitaria Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o i aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
5 . 5 " . 6 respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra expedientes técnicos, registros de monitoreo, reportes de uso de reactivos, de | Gestion documental técnica; archivo fisico y digital; buenas practicas de laboratorio; uso de Orientacin al servicio ciudadano Alto P . al'i d' o Saﬂs'agm" d'el Se,v)(mn ui)ncﬁ P i
equipos, atencion a juntas administradoras, factibilidades, proyectos de agua potable y alcantarillado, y respaldos para |  reactivos; equipos de proyectos i de factil y pablico.
permisos de funcionamiento. atencién a juntas administradoras; normativa sanitaria, y de control interno.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e 6 actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Agua Potable y Alcantarillado 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU: $ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Comisi

Rol: Ejecucion de Procesos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

levantamiento de datos de campo, control bésico de operacion y

de catastroy

Ejecutar y elaborar aciividades técnicas y operativas de apoyo relacionadas con los sistemas de agua potable y alcantarillado, mediante Ia toma de lecturas, regisiro de informacién, apoyo en inspecciones,

Agua Potable y Alcantarillado.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil; Topografia; Hidraulica, Sanitaria, Gestién Publica

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

de reportes, a fin de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestion Interna de

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico y operativo en sistemas de agua potable y alcantarillado; toma de lecturas de consumo; registro de
informacion de usuarios; apoyo en catastro, de red
distribucion, tanques de reserva,

les de
y plantas de i iento de i en campo; apoyo en operacion y

de

; 6n de reportes basicos, organizacion de respaldos y atencion técnica a usuarios
o juntas administradoras.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Lectura de medidores y catastro de usuarios; operacion bésica de sistemas de agua potable y

control

técnicas; 6 6n, cortes y

basico de calidad del agua; toma de muestras y cloracion; gestion documental técnica; atencion al usuario; normativa sanitaria, ambiental, COOTAD, normas < d contol interno 6 INEN

aplicables.
A DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e A a
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
N Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 a Pl
plazos, estandares y resultados previstos.
N N N Lectura de medidores; micromedicion; hojas de ruta; catastro de usuarios; registro de Habilidad analitica (anélisis de prioridad, criterio l6gico, Presenta informacion en forma de datos o de otra indole, ala
Realiza la toma de lecturas de consumo de agua potable, levantamiento de hojas de ruta mensual y registro de datos de °s: i an " Bajo slacst !
eation. pare Mooty o consumo; manejo bésico de sistemas administrativos; normativa municipal; COOTAD; sentido comiin) comprensién bésica de los mismos.
P J y Couigo Organico Administrativo.
. . Ordenay registra o de manera su correcta ubicacién y
Organizacién de la informacién Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. § Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores bésicos o aspectos que
Inspeccién de productos o servicios Bajo
i . pueden mejorarse.
. . Gestion comercial de servicios publicos; y cortes y
Aplica procedimientos operativos para el ingreso de lecturas, actualizacién de datos, apoyo en reportes de volimenes de ° ! . "
2 sistemas administrativos y tributarios; atencion al usuario; proteccion de datos; normas de
consumo, cortes, y del servicio.
control interno. .
i ) Interpreta de media y redacta informes claros y coherentes sobre
Comprension escrita Medio ¢
lainformacién revisada.
§ . Redaccion de reportes técnicos basicos; operacion y mantenimiento de redes de agua Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora reportes bésicos de de operacion y de los sistemas de agua potable y alcantarillado, ) . . .
° ¢ ¥ o 12 potable y alcantarillado; gestién documental; archivo de respaldos; yaccesoa
con base en informaci6n de campo, registros fotogréficos y novedades identificadas. e o bl . L
‘& informacion publica; normativa municipal. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Conocimiento del entorno organizacional sai0 Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
visual de redes de 9 g respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Identifica novedades visibles en fuentes, tanques de reserva, redes de distribucién, acometidas domiciliarias, sistemas de . -
s o itatie, sanitari de fugas, dafios y
conexiones no autorizadas; seguridad en campo. . § Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccion de relaciones Bajo a \ oot o " f "
i i Medicién bésica de caudales y volimenes; dosificacion de cloro; control basico de calidad aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Mide datos bésicos de campo con caudales niveles, cloracién, uso de S ves y volu €10 cor
del agua; uso de reactivos; equipos de laboratorio; buenas précticas de
reactivos, de equipos y operativas de los sistemas. e itatia o INEN anlicable
aplicable. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la i y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Gesiion — archivo fisico y digial; mairices Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra respaldos fichas de reportes registros de usuarios, érdenes de corte 0 y dg calidad y satisfaccion del servicio publico.
> e de seguimiento; certificados de facubmdad atencion a usuarios; Cédigo Organico
de y de apoyo para técnicos.
Administrativo; normas de control interno.
Promueve y praciica de manera constante la inegridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e act(ia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Agua Potable y Alcantarillado

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Descentralizado del cantén Colta

Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento: Ingenieria Civil; Topografia; Hidraulica, Sanitaria, Gestién Publica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Asistir y recopilar informacion técnica, operativa y documental relacionada con los sistemas de agua potable y alcantarillado, mediante el apoyo en hojas de ruta, lecturas de consumo, registros de usuarios,
inspecciones, reportes basicos, archivo documental y consolidacion de respaldos, a fin de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestion Interna de Agua Potable y Alcantarillado.

Experiencia en apoyo técnico, operativo o administrativo en procesos de agua potable, alcantarillado, saneamiento, catastro de usuarios,
lectura de medidores, atencion al usuario, archivo documental, elaboracién de reportes basicos, manejo de marices, ingreso de
en sistemas 0yo en de campo, de cortes,
factibilidades de servicios basicos y recopilacion de respaldos para informes técnicos.

Especificidad de |a experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Lectura de medidores y catastro de usuarios; gestion documental técnica; manejo de matrices y archivo digital; atencion al usuario; operacion bésica de agua potable y alcantarillado; apoyo en
inspecciones; control basico de calidad del agua; seguridad en campo; normativa COOTAD, normas de control interno e INEN aplicables.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila informacién de hojas de ruta, lecturas de consumo, registros de usuarios, reportes de volimenes, 6rdenes de | Lectura basica de medidores; hojas de ruta; catastro de usuarios; registro de consumos; Generacion de ideas Bajo Reconoce y plantea 05 que yen al apoyo operalivo y a la mejora en la
p - o . entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
corte, reconexion y novedades del servicio de agua potable y alcantarillado. servicios publicos; normativa municipal; COOTAD; Cédigo Organico Administrativo.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
pueden mejorarse.
Actualiza matrices, bases de datos, registros de lecturas, catastro de contribuyentes, reportes de consumo, cronogramas | Manejo de hojas de calculo; bases de datos; gestion documental; catastro de usuarios;
de actividades y documentos de apoyo de la unidad. sistemas administrativos; archivo fisico y digital; normas de control interno.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en técnicas de , redes de agua potable, cortes, visual basica; : redes de agua potable y
i y imi alcantarillado; atenci6n al usuario; seguridad en campo; normativa INEN basica aplicable.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
Archivo de gestion respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Almacena fisicos y digitales con operacién, control de calidad, lecturas, clona coeun °
* prates ! c dec plblica; y acceso a la pliblica; conservacion
juntas e técnicas. Y "
locumental. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . ol | on 1 o " ot ”
i . Consolidacién de informacion; manejo de respaldos técnicos; reportes basicos; control aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Consolida respaldos fotogrficos, fichas de campo, reportes bésicos, registros de laboratorio, uso de reactivos, ! me g oS, on
. documental; buenas précticas basicas de laboratorio; uso basico de reactivos; gestion de
de equipos y para informes técnicos de la unidad. cvidoneins
g Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. N - . . . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . . . Apoyo técnico administrativo; gestion pablica; operacion basica de sistemas hidrosanitarios; " ° ° !
Colabora en la preparacion de documentacién de apoyo para informes de operacién y mantenimiento, control de calidad, ! | " calidad y satisfaccién del servicio pblico.
atencion a juntas administradoras; proyectos bésicos de agua potable y
atencion a juntas administradoras, proyectos de agua potable, y permisos de -
normativa sanitaria y ambiental basica.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
GESTION INTERNA DE TALLERES

2 GRUPO RMU
coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.1.16 | Especialista de Talleres Servidor Publico 6 1.412,00
1.3.1.1.17 | Analista de Talleres 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.3.1.1.18 | Analista de Talleres 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.3.1.1.19 | Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00

Talleres

1.3.1.1.20 | Asistente Administrativo | S¢rvidor Publico de 622,00

Apoyo 2
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Denominacién del Puesto:

Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialista de Talleres

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU:

$ 1,412.00

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

/Ambito:

Coordinar y supervisar los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor,

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL D

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision:
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

del taller mecanico, medlanle la planificacién de actividades, control de

de emision de érdenes de trabajo, seguimiento al estado mecanico y

de servicios, a fin de garantizar la operatividad,

de proyectos de

disponibilidad y uso eficiente de los vehiculos, maguinaria, equipos y herramientas del GADM Colta.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

EL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Automotriz; Mecanica Automotriz; Ingenieria Mecanica;
Electromecénica

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

‘ N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

Experiencia en coordinacion, supervisién y control de talleres mecanicos, mantenimiento preveniivo y correctivo de vehiculos fvianos,

pesados y

de flotas. del estado mecanico; control de reparaciones,

6rdenes de trabajo, asignacion, ubicacion y disponibilidad del parque automotor; manejo de inventarios de repuestos, materiales, equipos
y herramientas; elaboracion de informes técnicos; y formulacion de proyectos para adquisicion de repuestos o contratacion de servicios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C:

de mantenimiento.

Mantenimiento preventivo y correctivo automotriz; administracion de talleres y flotas
seguridad y salud ocupacional en talleres; normativa SERCOP, COOTAD, Cédigo Organico Administrativo y normas de control

piblica aplicada a

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de fallas y pesada; control de inventarios de repuestos, equipos y

interno.

TIVI de la C Nivel Comportamiento Observable
de iento preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
Mantenimiento de equipos Alto 0 i
mantenimiento que necesitan los equipos informéticos, maquinaria y otros recursos de la institucién.
- . . . ; X . pesada; 6n de Diseiia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficaciay
Planifica el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, y equipos Monitoreo y control Alto
preventivo y ¢ © mantenimiento preventivo y correctivo; gestion de flotas; administracion de talleres; dela la alineacion con sus metas estratégicas.
estado mecanico, disponibilidad operativa, prioridad de uso y necesidades institucionales.
normativa de seguridad industrial; COOTAD; normas de control interno.

. Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de

Identificacién de problemas Alto
los objetivos y metas y redefine que permitan

Evalliay supervisa la provision de recursos materiales para la institucién, asegurando que respondan a las

Manejo de recursos materiales Alto
necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
Supervision de talleres; mecanica automotriz; diagnéstico de fallas; ordenes de reparacion;
Supervisa la ejecucion de reparaciones, ordenes de trabajo y actividades del taller mecanico, verificando calidad técnica,
control de calidad de seguridad manejo de y
tiempos de atencion, uso de repuestos y de
equipos especializados. -

i Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o

Inspeccion de productos o servicios Alto

de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.

Gestion de informacion vehicular; control de flotas; registros de mantenimiento; hojas de Bl on e B @umpEeie Rl O EmIEHD CEER e
Controla el registro de reparaciones, estado mecanico, ubicacion, asignacion y disponibilidad del parque automotor y X h PO o
, o toma de decisiones. vida vehicular; matrices de seguimiento; administracion pablica; gestion .
para sistemas de control interno. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Evaliia el funcionamiento del taller mecénico, vehiculos, equipos y técnica 3 mecénica; de equipos; control de transformandolas en acciones efectivas.
de reparacion, reposicion, mantenimiento o mejora operativa. herramientas; deteccion de averias; seguridad en talleres; gestin de riesgos operativos.
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto o 3 - !
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio o | adtes satiofn e s
. . N Control de inventarios; administracion de repuestos; logistica y abastecimiento; manejo de procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Gestiona inventarios de materiales, repuestos, equipos y del taller, uso adecuado,
resicion oporuna y control de bienes insfitucionales. bodegas; control de bienes piiblicos; normas de control interno; normativa de .
P Ly y g de bienes. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las i de laci ylo usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
g 3 . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . de proyectos; publica; técnicas; términos de . .
Formula proyectos de adquisicion de repuestos, equipos, herramientas y contratacion de servicios de mantenimiento Ny b calidad y satisfaccién del servicio pblico.
preventivo y correctivo, conforme a las necesidades técnicas del parque automotor y maquinaria institucional. referencia; estudios de necesidad; presupuestos referenciales; Ley Organioa del Sistema
' ) Nacional de Contratacién Pablica; normativa SERCOP; Cédigo Organico Administrativo.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID:
Denominacion del Puesto: Analista de Talleres 2 Tercer Nivel Técnico Superior
. ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Nivel de Instruccién
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades inistrati Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas C del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Ingenierfa Automotriz; Mecanica Automotriz; Ingenierfa Mecanica;
5 Area de Conocimiento: Electromecanica; Administracion de Talleres; Gestion de Flotas
SE) u Vehiculares; Control de Inventarios
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Experiencia en apoyo técnico, andlisis y iento de procesos de jiento preventivo y correctivo de vehiculos livianos, pesados
o L y i itucic de érdenes de i6n; registro del estado mecanico, ubicacion y asignacién del parque
Especificidad de la experiencia § " : !
automotor; control de repuestos, materiales, equipos y ; apoyo en informes técnicos de
mantenimiento y proyectos para adquisicién de repuestos o contratacién de servicios de mantenimiento automotriz y maquinaria.
Analizar y elaborar 6n técnica con el preventivo y correctivo del parque automotor, del taller mecanico, mediante el registro de
reparaciones, verificacion del estado mecanico, elaboracion de rdenes de repar control de y de informes técnicos, a fin de contribuir a la operatividad, disponibilidad y uso eficiente de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTY
los vehiculos, maquinaria, equipos y herramientas del GADM Colta.
Tematica de la C
Mantenimiento preventivo y correctivo s stico de fallas; pesada; 6n de talleres y flotas  6rdenes de 6n; control de de
repuestos, equipos y herramientas; contratacion pablica aplicada a mantenimiento; seguridad ocupacional en talleres; normativa SERCOP, COOTAD y normas de control interno.
A DAD 2 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
" : Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informaticos, asi como limpieza
Mantenimiento de equipos Medio , ¥ dep! auip piezay
ajustes basicos en y otros a'su buen
P Mecanica automotriz; mantenimiento de maquinaria pesada; gestion de flotas vehiculares; N Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza la informacion técnica del parque automotor y registros de " i o Monitoreo y control Medio
q i A ! diagnéstico mecanico; hojas de vida vehicular; administracion de talleres; normas de control plazos, estandares y resultados previstos.
estado mecanico, ubicacion, asignacion y necesidades de reparacion. tern
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elabora 6rdenes de de vehiculos y i con base en operativos, | Ordenes de trabajo; mantenimiento preventivo y correctivo; diagnéstico de fallas; repuestos
técnicas y p de i automotrices; procedimientos de taller; seguridad ocupacional en talleres mecénicos.
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el iento de los al parque automotor y inaria instituci i imiento de control de i de trabajo; control de
avances, tiempos de atencién, uso de repuestos y jento de activi calidad de servicios mecanicos; administracion de recursos técnicos; gestion documental.
Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio oo ol N
X - X : Deteccion de averias; inspeccion mecénica; mantenimiento de equipos; seguridad criterio claro para orientar sus acciones.
Identifica fallas mecanicas, necesidades de repuestos, deterioros, riesgos operativos o novedades técnicas en vehiculos, ! h > "
: o § industrial; sistemas eléctricos y gestion de riesgos
magquinaria, equipos y herramientas del taller. .
operativos. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio infi ony I . | llo del "
Gestion documental técnica; control de inventarios; archivo fisico y digital; matrices de informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Integra registros de reparaciones, inventarios de materiales, equipos, informes de del taller S eum . 0 T'Sico y a
o acion o recoaldo mara Ios exmodientes thenicon de  tmidad seguimiento; registro de bienes y herramientas; administracion pablica; normas de control —
y documen paldo p: e - interno. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
X Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . Célculo de de repuestos; " ° ° !
Calcula requerimientos de repuestos, materiales, insumos, herramientas y servicios de mantenimiento, como insumo - 8 ades Uestos 5 € calidad y satisfaccién del servicio pablico.
> técnicas; contratacion publica basica; normativa SERCOP; Ley Orgénica del Sistema
para proyectos de 0 de servicios y norm
Nacional de Contratacion Pblica; control de inventarios.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e 6 actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Talleres 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Automotriz; Mecanica Automotriz; Ingenieria Mecénica;
Elec(romecémca Admlms(rac\ﬁn de Talleres; Gestién de Flolas
Control de
Mantenimiento de Maguinaria; Seguridad y Salud Ocupacional; Gestion
Pablica.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

Ejecutar y elaborar actividades técnicas de apoyo relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor,

del taller mecanico, mediante el registro

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico y operativo en talleres mecanicos, mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos livianos, pesados o

registro de
reparacion, control de repuestos, materiales, equipos y

estado mecanico, ubicacién y asignacion del parque automotor; apoyo en ordenes de
de 6n de reportes

basicos y organizacion de documentacion técnica del taller.

y
de reparaciones, verificacion basica del estado mecanico, apoyo en Grdenes de reparacion, inventarios y reportes técnicos,  fin de contribuir a la operatividad y disponibilidad de los vehiculos, maguinaria, equipos y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
herramientas del GADM Colta. Tematica de 1a C:

Mantenimiento preventivo y correctivo automotriz; diagndstico basico de fallas; maquinaria pesada; 6rdenes de reparacion; control de inventarios de repuestos, equipos y herramientas; seguridad
ocupacional en talleres; gestion documental técnica; normativa SERCOP, COOTAD y normas de control interno.

A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacién y depuracion de software en equipos informéticos, asi como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio .
ajustes basicos en y otros a'su buen
Realiza el registro de reparaciones, estado mecénico, ubicacién y asignacién de vehiculos, maguinaria y equipos | Mecanica iz basica; de gestion de flotas; hojas de vida Monitoreo y control Bajo Revisa u otras tareas ¥ propone ! amantener la
niento ¢ 3 calidad en las actividades rutinarias,
para el control del taller. vehicular; registro de reparaciones; gestion documental; normas de control interno.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucién.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Ejecuta actividades de apoyo al mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y maquinaria, conforme a las Mantenimiento preventivo y correctivo; procedimientos de taller; herramientas y equipos
instrucciones técnicas, ordenes de trabajo y programacion establecida. anicos; seguridad 6stico bésico de fallas.
) N Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
Inspeccion de productos o servicios Medio "
proponiendo l0s ajustes necesarios.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora reportes bésicos sobre uso de repuestos, tiempos de Redacci6n de reportes técnicos bésicos; control de registro
atencién y estado operativo del parque automotor o maquinaria institucional. gestién documental; administracion de talleres; archivo fisico y digital
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Identifica fallas visibles, deterioros, de repuestos, 0 servicios de en vehiculos, Deteccion bésica de averias; inspeccion mecanica; repuestos seguridad
maquinaria, equipos y materiales del taller. industrial; sistemas mecanicos y electromecanicos basicos.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Integra. 6rdenes de registros de de materiales, equipos y o 6n de control de matrices de. archivo
para la 6n de técnicos de la unidad. técnico; administracion de bienes; normas de control interno.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Calcula cantidades referenciales de repuestos, materiales, insumos y herramientas requeridas para apoyar los procesos Calculo bésico de bésicos; calidad y satisfaccién del servicio pblico.
de mantenimiento y adquisicion de bienes o servicios. especificaciones técnicas simples; contratacion publica basica; normativa SERCOP.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Talleres

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Asistir y recopilar informacién técnica, operativay
en registros, 6rdenes de reparacion, inventarios, archivo de respaldos y acmanzacmn de informaci6n, a fin de contribuir al cumplimiento de los smregables de la Gestion Intera de Talleres del GADM Colta.

preventivo y correctivo de vehiculos,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

del taller mecénico, mediante el apoyo

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ingenieria Automotriz; Mecanica Automotriz; Ingenieria Mecénica;
Electromecénica; Administracién de Talleres; Gestion de Flotas

Vehiculares; Control de Inventarios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico, operativo o

en talleres

registro de reparaciones, organizacion de ordenes de trabajo, control béisico de repuestos, materiales, equipos y herramientas, archivo de

documentacion técnica, manejo de matrices,

con vehiculos, o talleres

de respaldos e
institucionales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Mantenimiento automotriz basico; 6rdenes de reparacion; control de inventarios de repuestos, equipos y herramientas; gestion documental técnica; manejo de matrices; seguridad ocupacional en

talleres; normativa SERCOP basica, COOTAD y normas de control interno.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila informacién sobre reparaciones, estado mecanico, ubicacin, asignacién y disponibilidad del parque automotory | Mecénica automotriz basica; gestion de flotas; registro de reparaciones; hojas de vida Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
maquinaria institucional, para mantener respaldos basicos del taller. vehicular; mantenimiento preventivo y correctivo; gestion documental.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
pueden mejorarse.
Actualiza matrices, registros, érdenes de , reportes de y de control del | Manejo de hojas de calculo; matrices de control
taller mecénico, conforme a la informacién generada por el equipo técnico. administracién de talleres; normas de control interno.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la y de drdenes de de vehiculos y datos basicos, |Ordenes de trabajo; procedimientos de taller; repuestos bésico de
po , repuestos y de respaldo. fallas; seguridad ocupacional en talleres.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Almacena fisicos y digitales con Archivo fisico y digital; de
informes de funcionamiento del taller y proyectos de adquisicién o contratacién de servicios. documental; gestion publica; transparencia y acceso a la informacion pablica.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Consolida respaldos, fichas, reportes bésicos, registros 4 de y c 6n de ; reportes bésicos; archivo técnico; control de bienes;
para la 6n de informes de del parque automotor y maquinaria. inventarios de materiales, equipos y herramientas; normas de control interno.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Colabora en el control bésico de materiales, repuestos, equipos y herramientas del taller, apoyando en Ia verificacion de- | Control de inventarios; bodegaje basico; repuestos y materiales automotrices; herramientas calidad y satisfaccién del servicio pblico.
existencias, uso, reposicion y para las de de taller; administracién de recursos materiales; seguridad industrial.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo Bachiller
N/A
Unidad Administrativa: Direccién de Obras y Servicios Publicos Nivel de Instruccion
R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas N/A
RMU $ 622.00 Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta
Rol: Administrativo
Administracion.
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico de Apoyo 2 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Administracién de Empresas.
) Area de Conocimiento: Gestion Administrativa.
[t 4 Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia
Ambito: Cantonal o
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Bachiller
Tiempo de Experiencia:
6 meses
Especificidad de |a experiencia Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
Asistir ala Unidad de Talleres en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del area, los entrantes y salientes de la Unidad 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos adminitrativos.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 de manera su correcta ubicacion y
Elabora y entrega las ordenes de combustible maquinaria pesada y vehiculos livianos. Gestion de ordenes de trabajo 9 & acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Apoya en la entrega de ordenes de movilizacion. Administracion, Normas de control interno.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoyo en la elaboracion de informes de actividades de la Unidad [ Co de
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Apoya en el para de las Administracién de informacién
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Apoya en la planificacion semanal de las actividades del personal de la Unidad. Planificacion.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Remite datos en campo para la de los informes del trabajo ejecutado en la Unidad. Administracion, Normas de control interno. calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.31.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
GESTION INTERNA DE SERVICIOS MUNICIPALES
, GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD

1.3.1.1.21 |Especialistade Servicios | oo iy publico 6 1.412,00
Municipales

1.3.1.1.22 |Analistade Servicios Servidor Publico 5 1.212,00
Municipales 2

1.3.1.1.03 | AAnalista de Servicios Servidor Publico 4 1.086,00
Municipales 1

1.3.1.1.24 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817.00

Servicios Municipales
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) DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

Denominacién del Puesto: Especialista de Servicios Municipales N/A
. N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades Tercer Nivel de Grado
RMU: s 1,412.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
I - R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Py —— Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Ingenieria Civil,
Grado: 12 . Ingenieria Comercial; Arquitectura; Gestion Publica
/Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
N/A NA 4 afios
Experiencia en coordinacion, supervision y control de servicios municipales, administracion de mercados, plazas, ferias o cementerios;
de limpieza y 6n de pablica; control de patentes, catastro y ordenamiento de
Especificidad de la experiencia puestos comerciales; seguimiento a condiciones sanitarias, control de calidad de alimentos y proyectos de mejora de servicios

municipales; elaboracion de informes técnicos, planes operativos, proyectos de municipios saludables y coordinacion con entidades de
Coordinar y supervisar la gestion de los servicios con plazas, mercados, ferias e infraestructura pablica, mediante la 6n del limpieza, 6 control sanitario, ambiental o administrativo.
control sanitario, catastro, patentes, ordenamiento de puestos, proyectos de mejora e informes técnicos, a fin de garantizar la adecuada prestacion de servicios municipales, el cumplimiento normativo y la atencion

oportuna a la ciudadania del canton Colta. Tematica de la C:

Gestion de servicios municipales; administracion de mercados, plazas, ferias y cementerios; control sanitario y calidad de alimentos; mantenimiento de infraestructura pablica; catastro, patentes
y ordenamiento de puestos; formulacion de proyectos; gestion documental; normativa COOTAD, SERCOP, Cédigo Organico Administrativo, normas de control interno y ordenanzas municipales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
de la C Nivel Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAI
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALE:

de preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de

Mantenimiento de equipos Alto
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maguinaria y otros recursos de fa institucion.

Planifica el impieza. on y meiora de azas, mercados, ferias  infraestructura Gestion de servicios dei pablica; higiene y Monitoreo y control Ao Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficaciay
pieza, ¥ mejo » plazas, d operativa; de mercados y COOTAD; y vidad de la i Ia alineacion con sus metas estratégicas
destinada a la prestacion de servicios municipales. %
normativa municipal; normas de control interno.
Reconoce con precision los problemas que dificutan la ejecucién de actividades para el cumplimiento de
Identificacién de problemas Alto los objetivos y metas i y redefine que permitan
Maneio de recursos materiales Ao Evaltia y supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
i i i g necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
Administracién de espacios publicos; control operativo de mercados y cementerios; gestion
Supervisa la operanwdad y funcionamiento de ferias, plazas, mercados y cementerios municipales, verificando . ) ¢ n
sanitaria; seguridad ocupacional; atencion al usuario; normativa municipal;
limpieza, salubridad y atencién ciudadana. . 6
cantonales; gestion de riesgos. i X i o
N . Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto

de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Catastro municipal; control de patentes; administracion de arriendos; registro de
; gestion Codigo Organico
transparencia y acceso a la informacion piblica.

Controla el registro de patentes, arriendos, puestos, locales comerciales, bévedas, nichos, suelos, tmulos,
inhumaciones, exhumaciones y catastro de servicios municipales.

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja

Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Evaluacion de infraestructura piiblica; control de insumos y materiales; mantenimiento
Eval(a la situacion y estado de la infraestructura, materiales, insumos y condiciones sanitarias de cementerios, ) ap § ¥ matenae transformandolas en acciones efectivas.
preventivo y correctivo; diagndstico sanitario; control de calidad; gestion ambiental; salud
mercados, plazas y ferias, de o mejora. blica: 'NEN aplicab
publica; normas aplicables. . Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto

que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.

Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y

Responsabilidad Medio
de proyectos i gestion ambiental y sanitaria; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Formula proyectos de mejora de servicios de control o g 0 Diblica. normativa
sanitario, de puestos y operativo de ferias, plazas, mercados y cementerios. SERCOP; COOTAD; Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Pblicas. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Emite informes técnicos sobre mantenimiento, reparacién, control de ferias, plazas y mercados, calidad de alimentos, Redaccién de informes técnicos; control sanitario de alimentos; coordinacion Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
" ntario de 2 ! calidad y satisfaccién del servicio pablico.

patentes, catastro, de y de servicios gestion publica; normativa sanitaria;
municipales. municipal; Cédigo Organico Administrativo; normas de control interno.

Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID:
Denominacién del Puesto: Analista de Servicios Municipales 2 Tercer Nivel Técnico Superior
. ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades inistrati Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial i i )
. . Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Ingenieria Civil,
Area de Conocimiento: " K P
Grado: 11 Ingenieria Comercial; Arquitectura; Gestion Publica
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Experiencia en apoyo técnico, andlisis y seguimiento de procesos de servicios municipales, administracién de mercados, plazas, ferias o
cementerios; control de patentes, catastroy de puestos de pliblica; a
Especificidad de la experiencia limpieza, 6n de control sanitario basico, calidad de alimentos, registros
de inhumaciones, exhumaciones, amsndos de bévedas, nichos, suelos y timulos; elaboracion de informes técnicos, matrices de control,
Analizar y elaborar informacion técnica, operativa y administrativa relacionada con la gestion de servicios municipales, mercados, plazas, ferias, cementerios, control sanitario, patentes, catasiro de puestos, reportes, ¥ atencién de
de

y registros mediante la revision de datos, de 6n de registros e informes, a fin de contribuir al cumplimiento de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
los entregables de la Gestion Interna de Servicios Municipales. Tematica de 1a G

Mantenimiento preventivo y correctivo automotriz; diagnéstico basico de fallas; maquinaria pesada; 6rdenes de reparacion; control de inventarios de repuestos, equipos y herramientas; seguridad
ocupacional en talleres; gestion documental técnica; normativa SERCOP, COOTAD y normas de control interno.

A DAD 2 8 ONO OS AD ONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
. N Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informaticos, asi como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio "
ajustes basicos en y otros a'su buen
5 5 " N n i I
Realiza el registro de reparaciones, estado mecénico, bicacién y asignacién de vehiolos, maguinaria y equipos | Mecénica automotriz bésica; mantenimiento de maguinaria; gestion de fotas; hojas de vida Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
. § 3 plazos, estandares y resultados previstos.
para el control del taller. vehicular; registro de reparaciones; gestion documental; normas de control interno.
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Ejecuta actividades de apoyo al mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y maquinaria, conforme a las Mantenimiento preventivo y correciivo; procedimientos de taller; herramientas y equipos
instrucciones técnicas, ordenes de trabajo y programacion establecida. sequridad bésico de fallas.
Inspeccién de productos o senvicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora reportes bésicos sobre anicas, uso de repuestos, tiempos de Redaccién de reportes técnicos basicos; control de i registro
atencién y estado operativo del parque automotor o maquinaria institucional. gestién documental; administracion de talleres; archivo fisico y digital
Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
N N N Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Identifica fallas visibles, deterioros, de repuestos, i 0 servicios de i en vehiculos, Deteccién bésica de averias; inspeccién mecanica; repuestos seguridad
maquinaria, equipos y materiales del taller. industrial; sistemas mecanicos y electromecanicos basicos.
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio N P . "
informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Integra. érdenes de 6n, registros de de materiales, equipos y o 6n de control de matrices de. archivo
parala de técnicos de la unidad. técnico; administracion de bienes; normas de control interno. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Calcula cantidades referenciales de repuestos, materiales, insumos y herramientas requeridas para apoyar los procesos Calculo bésico de requerimi i iales basicos; calidad y satisfaccién del servicio pablico.
de mantenimiento y adquisicion de bienes o servicios. especificaciones técnicas simples; contratacion publica basica; normativa SERCOP.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Servicios Municipales 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

RMU:

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

de las unidades

$ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Rol:

Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

10

/Ambito:

Cantonal

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Comercial; Arquitectura; Gestién Publica

2. MISION

Ejecutar y elaborar aciividades técnicas, operativas y administrativas de apoyo a a gestion de sevicios

mediante el de

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

control de mercados, ferias, plazas y cementerios,

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico, operativo o
cementerios; control de palenles catastro y

en servicios de mercados, ferias, plazas o
de puestos; de en campo; apoyo en mantenimiento,

limpieza,

de
exhumaciones; elaboracwﬁn de reportes basicos, matrices de control, informes

publica; registro de arriendos, bovedas, nichos, suelos, tamulos, inhumaciones y
y atencion de

registro de patentes, catastro de puestos, de limpieza, e de reportes, a fin de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestion Interna de Servicios 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Municipales.
Tematica de la C:
Gesti6n de servicios municipales; administracion de mercados, ferias, plazas y cementerios; catastro, patentes y de puestos; de publica; control
sanitario y calidad de alimentos; gestion documental; atencion ciudadana; normativa COOTAD, Cédigo Organico Administrativo, normas de control interno y ordenanzas municipales.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacién y depuracion de software en equipos informéticos, asi como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio d
ajustes basicos en y otros a'su buen
Realiza levantamientos de informacion sobre el estado de cementerios, plazas, mercados, ferias e infraestructura Gestion de servicios de pablica; Monitoreo y control Bajo Revisa u otras tareas ¥ propone ! amantener la
’ visual; administracion de mercados y cementerios; normativa municipal; COOTAD; normas calidad en las actividades rutinarias.
destinada a la prestacion de servicios municipales.
de control interno.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elabora reportes bésicos sobre limpieza, 6 ony de en de reportes gestion preventivo y
mercados, plazas, ferias y cementerios municipales. correctivo; higiene y desinfeccion; Cédigo Organico Administrativo; normativa municipal.
) N Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
Inspeccion de productos o servicios Medio "
proponiendo l0s ajustes necesarios.
y ” § § Control de patentes municipales; catastro de puestos; ordenamiento de espacios Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica novedades relacionadas con ocupacion de puestos, patentes, arriendos, locales comerciales, control sanitario, . ! >
. comerciales; control sanitario; calidad de alimentos; atencion al
calidad de alimentos y ordenamiento de ferias, plazas y mercados.
usuario. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra registros, matrices, respaldos fotogréicos, fichas de control,informes de ferias, plazas, mercados, o de archivo fisico y digital; matrices de registro
jones y arriendos muni catastral; gestion yaccesoala publica.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ " "
aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Aplica procedimientos administrativos basicos para el control de patentes, registro de puestos, locales gestion piblica; atencion ; 6n de
arriendos, inhumaciones, exhumaciones y atencion de usuarios de servicios municipales. cementerios; registro de patentes; Cédigo Orgénico Administrativo; normativa municipal.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Mide datos bisicos sobre consumo de insumos, materiales, ocupacion de puestos, necesidades de mantenimiento, | Calculos bésicos administrativos; control de insumos y materiales; inventarios; manejo de calidad y satisfaccion del servicio publico.
registros de arriendo y actividades operativas de servicios municipales. hojas de calculo; bésicos; operativa.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Servicios Municipales

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU $ 817.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Sup

erior

N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Ingenieria Comercial; Arquitectura; Gestién Publica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Ingenieria Civil,

6 meses

en apoyo erativo en procesos vi con senicios ferias, plazas, mercados,

Especificidad de la experiencia cementerios, patentes catastros, atencién ciudadana, control de registros, archivo, de 6 basico
pablica o 6n de reportes en pablicas o privadas.

Asistir en la i 6 y de operativa y con la prestacion de servicios municipales, tales como ferias, plazas,
mercados, cementerios, patentes, catastros, mantenimiento de infraestructura, control sanitario y reglsclr;)‘lsade usuarios, a fin de contribuir al seguimiento, control y mejora de los servicios municipales del GADM 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
) Temética de |a C:
Gestion documental y archivo; Atencion ciudadana;Control de ferias, plazas y mercados; Catastro y patentes municipales; Higiene y control sanitario basico; Mantenimiento bésico de
6n de reportes basico de Excel.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila informacién de ferias, plazas, mercados, cementerios e infraestructura municipal para apoyar la 6n de |L jiento bésico de i manejo de atencion ciudadana, servicios Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
registros, reportes e informes administrativos. y
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
pueden mejorarse.
Actualiza bases de datos, archivos y registros relacionados con patentes, puestos, locales comerciales, cementerios, —|Archivo fisico y digital, manejo bésico de Excel, registro catastros y|
jones y arriendos control de informacién.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Consolida it sobre limpieza, consumo de insumos, necesidades de Control de insumos, bésicos, i de , higiene y
infraestructura y reparaciones requeridas para la prestacién de servicios municipales. salubridad bésica.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Asiste en el control operativo de ferias, plazas, mercados y cementerios, verificando informacion preliminar y apoyando la | ~ Ordenamiento de espacios plblicos, normativa municipal basica, atencion al usuario y
atencion de requerimientos ciudadanos. control operativo municipal.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Participa en el de planes de limpieza, control sanitario, mejoramiento de mercados, Planificacién operativa bésica, control sanitario, municipal y de
cementerios y demés servicios municipales. actividades.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Colabora en la preparacion de informes de control de patentes, planificacién de puestos, catastro, calidad de alimentos, | Redaccién bésica de informes, gestion y control calidad y satisfaccién del servicio pblico.
i y estado de i municipal de servicios municipales.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.31.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
GESTION INTERNA DE COMISARIA MUNICIPAL
, GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.1.25 | Comisario Municipal Servidor Publico 6 1.412,00
1.3.1.1.06 |Analistade Comisaria Servidor Puablico 5 1.212,00
Municipal 2
1.3.1.1.27 |Analistade Comisaria Servidor Publico 4 1.086,00
Municipal 1
1.3.1.1.208 | Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817.00

Comisaria Municipal
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PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.31.1 DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
GESTION INTERNA DE PLAZAS, RASTRO Y CAMAL
, GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD

1.3.4.129 |EspecialistadePlazas, | g\ i0r publico 6 1.412,00
Rastro y Camal

1.3.1.1.30 |Analistade Plazas, Rastro | oo i1 pablico 5 1.212,00
y Camal 2

1.3.1.1.31 |Analistade Plazas, Rastro | oo 400 publico 4 1.086,00
y Camal 1

1.3.1.1.32 | Médico Veterinario Servidor Publico 4 1.086,00

1.3.1.1.33 | Administrador del Camal. Servidor Publico 4 1.086,00

1.3.1.1.34 |Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00

Plazas, Rastro y Camal
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Denominacion del Puesto:

Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialista de Plazas, Rastro y Camal

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU:

$ 1,412.00

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

/Ambito:

abasto, inspeccion sanitaria, control

Planificar, coordinar, supervisar y controlar los procesos técnicos, sanitarios,

Cantonal

2. MISION

con el

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Comisi

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A

N/A

Tercer Nivel de Grado

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Agroindustria, Ingenieria en Alimentos,
Gestion Ambiental, Administracion Pablica, Administracion de Empresas,
Gestion Publica

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

N/A

N/A 4 afios

7. ACTIVIDADES ESENCIALE:

catastro,

y operativos
de puestos y emision de reportes técnicos, a fin de garantizar la inocuidad de los productos carnicos, el cumplimiento normativo
y la adecuada prestacion del servicio pablico municipal.

de plazas de rastro, camal municipal, faenamiento de animales de

Especificidad de la experiencia

certificaciones o reporte:

Experiencia en inspeccion sanitaria ante mortem y post mortem, control de faenamiento de animales de abasto, supervision de camales o
centros de faenamiento, control de inocuidad alimentaria, aplicacién de POES, bioseguridad, control documental sanitario, emision de

s técnicos, coordinacion con entidades de control como AGROCALIDAD, control de plazas de rastro, catastros,
ordenamiento de puestos, control de tasas o gestion operativa de servicios municipales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(

Tematica de la C:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAI

Inspeccion sanitaria ante y post mortem; Inocuidad
Gestion de camales municipales; Catastro y control de plazas de rastro;

y BPM; POES y

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de animales de abasto; 'rrazamndau y cadena de frio; Normativa AGROCALIDAD;
de informes técnicos y proyectos.

ACTIVIDADES ESENCIALES de la C Nivel Comportamiento Observable
. de preventivo y correctivo, determinando con precisién el tipo de
Mantenimiento de equipos Alto
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maguinaria y otros recursos de fa institucion.
Supervisa la inspeccién ante mortem y post mortem de animales de abasto, verificando que las cames, visceras y | Medicina veterinaria, inspeccion sanitaria, inocuidad alimentaria, bienestar animal, criterios Monitoreo y control Alto Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar Ia eficiencia, eficacia y
dela Ia alineacién con sus metas estratégicas.
subproductos se encuentren aptos para el consumo humano. de decomiso y normativa sanitaria aplicable.
Reconoce situaciones que pueden alterar el desempefio normal de los colaboradores en una unidad o
Percepcion de sistemas y entorno Alto proceso, mostrando habilidad para observar y los de pafi y equipos
de trabajo.
Maneio de recursos materiales Ao Evalta y supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
) necesidades estratégicas y cumplan con los estndares de calidad y eficiencia requeridos
Controla el proceso de ingreso, faenamiento, registro y aprobacicn de canales en el centro de faenamiento municipal, | Procesos de faenamiento, trazabilidad, registro de canales, control manejo
el de técnicos y sanitarios. higiénico de carnes y buenas précticas de manufactura
N . Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto

de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.

Propone proyectos, programas, ordenanzas e informes técnicos orientados al fortalecimiento del camal municipal, control
de camales informales, bioseguridad y mejora del servicio de plazas de rastro.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordina la emisi6n de reportes sanitarios, de origen de productos y cémicos, en|  Certificacion sanitaria, le productos cémicos, cadena de frio,
articulacion con AGROCALIDAD y demas entidades competentes. interinstitucional y normativa de control sanitario. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impuisa la integracién con otras dreas de la insitucién para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Disefia operativos para limpieza, ymanejode | POES, bioseguridad, limpieza y desinfeccion, control de riesgos sanitarios, transforméndolas en acciones efectivas.
instalaciones, maquinaria y equipos del camal municipal. basico de instalaciones y gestion de calidad.
Adaptabildad Ato Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en Ia de los equipos en los
P que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
’ Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Evallia el funcionamiento de plazas de rastro, catastro, gestion de puestos, ordenamiento, control de tasas y Catastro municipal, ordenamiento de plazas, control de puestos, tasas de rastro, normativa
de municipal y gestién administrativa. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entormo organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impuisa la integracion con otras dreas de la insitucién para fortalecer

resultados conjuntos.

Formulacion de proyectos, normativa municipal, gestion publica, control sanitario,

planificacién operativa y redacci6n de informes técnicos.

de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
calidad y satisfaccién del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacion del Puesto:

GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Plazas, Rastro y Camal 2

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU:

$ 1,212.00

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

11

/Ambito:

Analizar y ejecutar actividades técnicas, sanitarias, administrativas y operativas relacionadas con plazas de rastro y camal municipal,

Cantonal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas c
Descentralizado del cantdn Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

control catastro,

sanitaria,

planificacion de puestos, control de tasas y elaboracion de reportes, a fin de contribuir al cumplimiento de la normativa sanitaria, la inocuidad de los productos carnicos y la adecuada prestacién del servicio municipal.

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Agroindustria, Ingenierfa en Alimentos,
Gestion Ambiental, Administracion Pablica, Administracion de Empresas,
Gestion Pablica

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

Experiencia en apoyo técnico y andlisis de procesos relacionados con inspeccion sanitaria ante mortem y post mortem, faenamiento de
animales de abasto, control de inocuidad alimentaria, manejo de productos y subproductos carnicos, aplicacion de POES, control
documental sanitario, registros de ingreso y aprobacion de canales, control de tasas de rastro, coordinaci6n con entidades de control,
catastro, planificacion de puestos, control de plazas de rastro, bioseguridad o gestion operativa de camales municipales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C

Inspeccion ante y post mortem; Inocuidad y BPM;POES y de animales de abasto; Trazabilidad y cadena de frio; Normativa AGROCALIDAD; Control de
plazas de rastro; Catastro y tasas municipales
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" : Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informaticos, asi como limpieza
Mantenimiento de equipos Medio , ¥ dep! auip piezay
ajustes basicos en y otros a'su buen
. . . n i i
Analiza la informacién generada en los procesos de inspeccion ante mortem y post mortem, verificando el estado inocuidad criterios sanitarios, bienestar animal y Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
¢ plazos, estandares y resultados previstos.
sanitario de animales, cames, visceras y subproductos. normativa de faenamiento.
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Aplica procedimientos técnicos y sanitarios durante el ingreso, faenamiento, registro y aprobacién de canales en el centro | Faenamiento de animales de abasto, POES, BPM, trazabilidad, manejo higiénico de carnes
de faenamiento municip: y control de registros
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora reportes de control documental de origen y sanidad de animales, movilizacién de productos cérnicos, cadena de Control sanitario, ificacion de cadena de frio, normativa
frio e informes requeridos por AGROCALIDAD. AGROCALIDAD y redaccién técnica.
Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Examina el delos p operativos de limpieza, desi i y |PoES, limpieza y control de riesgos sanitarios y
manejo de instalaciones, maquinaria y equipos del camal municipal. bésico de instalaciones.
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio N i . "
informacién y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Identifica o en plazas de rastro, camales informales, expendio de productos | Control operativo, catastro municipal, tasas de rastro, de puestos,
cérnicas, catastro, gestion de puestos y tasas de rastro. de establecimientos y normativa municipal. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra técnicay para la de informes, matrices, de mejora, Gestion de informes técnicos, planificacion operativa, programas calidad y sati 6n del servicio piblico.
i y de soporte para o de bioseguridad y normativa municipal.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e 6 actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Plazas, Rastro y Camal 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

RMU:

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

$ 1,086.00

operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio

Rol:

Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Agroindustria, Ingenieria en Alimentos,
Gestién Ambiental, Administracién Publica, Administracién de Empresas,
Gestion Publica

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Experiencia en apoyo técnico, administrativo u operativo en procesos con sanitaria, de animales de

abasto, control de inocuidad alimentaria, manejo de productos y subproductos cérnicos, aplicacion de procedimientos de limpieza y
desinfeccién, control documental sanitario, registros de ingreso y aprobacién de canales, tasas de rastro, catastro, planificacion de
puestos, control de plazas de rastro, bioseguridad o gestién de camales municipales.

Especificidad de |a experiencia

control

Aplicar y elaborar informacién técnica, sanitaria, administrativa y operativa relacionada con plazas de rastro y camal municipal,
planificacion de puestos, tasas de rastro y reportes i afin de apoyar el

sanitaria, catastro,

normativo, la inocuidad de los productos camicos y la adecuada prestacion del servicio municipal

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Inspeccion ante y post mortem; Inocuidad

de animales de abasto.

Trazabilidad y cadena de fri

ormativa AGROCALIDAD Control de plazas de rastro; Catastro y tasas municipales.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacién y depuracion de software en equipos informéticos, asi como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio .
ajustes basicos en y otros a'su buen
Aplica procedimientos de inspeccin sanitaria ante mortem y post mortem, bajo l técnicos para veterinaria basica, inocuidad alimentaria, bienestar animal, criterios sanitarios y Monitoreo y control Bajo Revisa u otras tareas ¥ propone ! amantener la
. py calidad en las actividades rutinarias.
apoyar la verificacion del estado sanitario de animales, carnes, visceras y subproductos. normativa de faenamiento.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucién.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Ejecuta actividades de apoyo en el ingreso, faenamiento, registro y aprobacion de canales en el centro de faenamiento | Faenamiento de animales de abasto, trazabilidad, manejo higiénico de cames, registros
municipal. operativos y buenas practicas de manufactura.
) N Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
Inspeccion de productos o servicios Medio "
proponiendo los ajustes necesarios.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora reportes de control documental de origen y sanidad de animales, movilizacién de productos cérnicos, cadena de Control sanitario, de cadena de frio, normativa
frio e informacién requerida por entidades de control. AAGROCALIDAD y redaccion bésica de reportes técnicos.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina el de operativos de limpieza, ymanejo | POES, bioseguridad, limpieza y desinfeccién, control de riesgos sanitarios y
de instalaciones, maquinaria y equipos del camal municipal bésico de instalaciones.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Identifica 0 en plazas de rastro, expendio de productos carnicos, camales | Control operativo, catastro municipal, tasas de rastro, de puestos,
informales, catastro, gestion de puestos y tasas de rastro. de establecimientos y normativa municipal.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza la jlacion y dei técnicay para informes, matrices, programas de | Gestién documental, archivo técnico, elaboracién de matrices, planificacién operativa basical calidad y satisfaccién del servicio pblico.
i reportes y de soporte del area. y manejo de herramientas informéticas.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




MEDICO VETERINARIO Y ADMINISTRADOR DEL CAMAL
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Plazas, Rastro y Camal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

RMU $ 817.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Comisi

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Asistir y recopilar informacion técnica, sanitaria, administrativa y operativa relacionada con plazas de rastro y camal municipal,
catastro, planificacion de puestos, tasas de rastro y reportes institucionales, a fin de apoyar el control, registro y adecuada prestacion del servicio municipal.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Agroindustria, Ingenieria en Alimentos,
Gestién Ambiental, Administracién Publica, Administracién de Empresas,
Gestion Publica

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

control

sanitaria, cadena de frio,

Especificidad de |a experiencia

de

apoyo técnico, u operativo en procesos relacionados con servicios municipales,

plazas de rastro, camales, control documental, archivo, registros de ingreso de animales, faenamiento, control de productos camicos,
catastro, planificacion de puestos, tasas municipales, atencién ciudadana, elaboracion de reportes basicos, manejo de bases de datos o

apoyo en procesos de bioseguridad, limpieza y desinfeccion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Gestion documental y archivo; Control basico de plazas de rastro; Registro de faenamiento; Bioseguridad y POES; Cadena de frio; Normativa AGROCALIDAD basica; Catastro y tasas
municipales; Atencion ciudadana; Manejo basico de Excel; Elaboracion de reportes administrativos.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila informacién de ingreso de animales, origen, sanidad, sanitaria y de canales Registro documental, control sanitario basico, manejo de formularios, trazabilidad, Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
para apoyar la elaboraci6n de reportes técnicos y administrativos. faenamiento de animales de abasto y archivo técnico.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
pueden mejorarse.
Actualiza bases de datos, matrices y registros relacionados con plazas de rastro, catastro, gestion de puestos, tasas de |Manejo bésico de Excel, catastro municipal, tasas municipales, control de puestos, bases de
rastro, movilizacién de productos carmnicos y cadena de frio. datos y gestién documental
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en actividades de control operativo de plazas de rastro y camal municipal, verificando informacién preliminary | Atencién ciudadana, servicios municipales, normativa municipal bésica, control operativo y
apoyando la atenci6n de usuarios, comerciantes y productores. ordenamiento de espacios pablicos.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Consolida i sobre limpieza, POES, de y limpieza y basico de
equipos del camal municipal. infraestructura y control de riesgos sanitarios.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Colabora en la preparacion de reportes mensuales, informes de control de camales inf I a bésica de reportes, coordinacion interinstitucional, normativa AGROCALIDAD,
establecimientos de expendio de productos carnicos y reportes a entidades competentes. control de expendio de productos cérnicos y archivo institucional.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Almacena fisica y digital sanitarios, registros de faenamiento, reportes de Archivo fisico y digital, gestion ustodia de calidad y satisfaccién del servicio pblico.
inspeccion, movilizacién de cérnicos, mgresos por tasa de rastro y documentos de respaldo del area. documental y manejo basico de herramlemas informaticas.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.2 DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
. GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
13121 | Director de Area Nivel Jerarquico 2.115,00
Superior 1
1.3.1.2.2 Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Director de Ordenamiento Territorial

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision:
Descentralizado del cantén Colta

de las unidades
del Concejo, Municipio

RMU: $ 2,115.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel de Grado

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

Grado: 1

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenierfa Civil, Arquitecto, Sociologia o afines.

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 5 afios

Dirigir la planificacion, regulacion, gestién y control del ordenamiento territorial, el uso y ocupacion del suelo, el catastro y los instrumentos de gestion territorial del cantén Colta, mediante la formulacin y aplicacion
coordinada de politicas, planes, normativa, autorizaciones e informacion técnica confiable, para asegurar un desarrollo urbano y rural ordenado, equilibrado, sostenible, seguro e inclusivo, preservar el patrimonio y

mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Especificidad de la experiencia

Desarrollo urbano y territorial, Planificacion de desarrollo local.

Tematica de la C:

Plan de uso y gestion de suelos.
Avaltios de bienes urbanos.

A DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP! A A
A DAD A D inacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto
dela Ia alineacion con sus metas estratégicas.
Dirigr la y del PDOT, PUGS y dems instrumentos de|  Constitucién: COOTAD; COPFP; LOOTUGS y su Reglamento; ineamientos nacionales | Hbiidad analfica (andisis de prioidad, criterio légico, Ao Efectita andlisis I6gicos y estructurados que permiten identifcar los problemas de fondo de la organizacin,
. } " sentido comtin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
planificacion territorial cantonal. para PDOT/PUGS; p de participacion y ap
- Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucién de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto pr prob a ael P P
los objetivos y metas y redefine que permitan
N Evaltia y supervisa la provision de recursos materiales para la institucién, asegurando que respondan a las
Manejo de recursos materiales Alto ¥ super provisior pa on, asegurando q P
necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
. . . . LOOTUGS y Reglamento; COOTAD; PUGS; ordenanzas de uso y gestion del suelo,
Dirigir la regulacion y el control técnico del uso, ocupacion y habilitacién del suelo, aprobando o validando informes, - réeivn de
autorizaciones, certificados y criterios técnicos. y 0 : 9
delegacion, motivacion y archivo.
) Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto ¥ c !
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
) i COOTAD en materia catastral y tributaria; normativa técnica catastral apicable; normas de Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dirigir la de calidad de la i catastral, de avallios y
adlsﬂca Territorial. gestion documental, ransparencia, proteccién de datos y seguridad de la -
esk de Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Jerarquia normativa; potestad normativa municipal; procedimiento para iniciativa, revisién, 4
Proponer, revisar y mantener actualizadas las politcas, ordenanzas, normas técicas y de a I pal; p Ly transformandolas en acciones efectivas.
) y aplicacion de LOSEP y normativa de control interno
de la Direccion, con y Sindica. o pertinet
en lo pertinente. . Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos vision y
Liderazgo Alto A . . i
Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propésito comdin.
. Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
Responsabilidad Alto S T
LOOTUGS y Reglamento; COOTAD; régimen de expropiacion y bienes municipales; con los valores de la institucién y sirviendo como referente de cumplimiento para los demas.
Dirigr Ia gestién de suelo y proyectos teritoriales estratégicos, incluidos banco de suelo, movldad sostenible, . ~ege "
mmtrollo urt normativa patrimonial, ambiental, de movilidad y riesgos; procedimientos de viabilidad, - - -
y ony i i Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ylo usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
i respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
LOSEP, Reglamento General y normas de talento humano; COPFP y normativa Orientacion al servicio ciudadano Alto P que! ¥ contribuy L g
Administrar la Direccién mediante la operativa, del trabajo, de ¥ 8 ; " 8 o s calidad y del servicio piiblico.
presupuestaria aplicable; control interno; transparencia y rendicion de cuentas; gestion
resultados, asesoria institucional y rendicién de cuentas. o b ény )
P
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actdia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Administrativo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

Direccion de Ordenamiento Territorial

RMU

$ 622.00

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
Comisiont del Concejo, Municipio Descentralizado del

Rol:

Administrativo

canton Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 2

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

4

/Ambito:

Cantonal

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller
N/A

N/A

Area de Conocimiento:

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

Asistir a la Direccién de Ordenamiento Territorial en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del area, los entrantes y
salientes del departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
A DAD n o) OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.2 DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
GESTION INTERNA DE CONTROL URBANO Y RURAL
. GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD

13.4.23 |Especialistade Control | o 200 bublico 6 1.412,00
Urbano y Rural

1.3.1.24 |Analistade Control Servidor Publico 5 1.212,00
Urbano y Rural 2

1.3.4.255 |Analistade Control Servidor Publico 4 1.086,00
Urbano y Rural 1

13126 |Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00

Control Urbano y Rural
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Especialista de Control Urbano y Rural

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Supervisar y controlar los procesos técnicos,

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

y con el uso y ocupacién del suelo, permisos y licencias
condiciones autorizadas, devolucion de fondos de garantia, factibilidades técnicas y atencién de requerimientos oficiales, a fin de garantizar la aplicacion de la normativa urbanistica, arquitecténica, constructiva y de
planificacion territorial en el &mbito urbano y rural.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

de las unidades

operativas y técnicas Comi

del Concejo, Municipio

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

de

de campo,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura, Ingenieria Civil, Ordenamiento Territorial, Urbanismo,
Planificacion Territorial, Gestion Urbana, Administracion Publica, Derecho
Urbanistico, Gestion Pablica

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A ‘

N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

revision de

Experiencia en control urbano y rural, planificacion terrtorial, uso y ocupacion del suelo, elaboracion de informes t6cnicos urbanisticos,
revision de permisos y licencias urbanisti i

andlisis de
habilitante,

de campo, verificacion de de normativa
de fondos de garantia, emisién de informes prediales de regulacion de

uso de suelo, atencin de requerimientos de organismos de control, gestion de factibilidades técnicas y aplicacion de normativa
urbanistica, arquitectonica, constructiva y territorial en instituciones pblicas o privadas,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C:

Normativa urbanistcay tertoral Lso Y ocupecion dl sulo Permisos  cencias ursanitias, Inspeccion y cantrolde obres. Hebtabiidad y seguridad constuctv. Lectura de planos. Gestion
de garantias urbanisticas. Redacci6n de informes técnicos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

TIV de la C Nivel Comportamiento Observable
de preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
Mantenimiento de equipos Alto ° v
mantenimiento que necesitan los equipos informéticos, maquinaria y otros recursos de la institucién.
] i : ” Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar Ia eficiencia, eficacia
Evalta solicitudes, documentacion técnica y normativa aplicable para la emision de informes prediales de regulacion de | Normativa urbanistica, uso y ocupacion del suelo, instrumentos de planificacion territorial, Monitoreo y control Alto Pl y que p y
" b 0 ° dela Ia alineacién con sus metas estratégicas.
uso de suelo, permisos, licencias urbanisticas y factibilidades técnicas. y gestion técnica.
. Reconoce con precision los problemas que dificultan Ia ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacién de problemas Alto
los objetivos y metas y redefine que permitan
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
organizacional
Emite informes técnicos de habitabilidad, permisos, licencias control urbs I el Normas seguridad de
cumplimiento de reqisitos legales, arquitectdnicos, urbanisticos y de seguridad. urbanistico, redaccién de informes técnicos y normativa municipal.
) Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspecci6n de productos o servicios Alto

de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.

Coordina la atencion de requerimientos oficiales de organismos de control y entidades

Ci 6 atencion de

informacion técnica para la emision de respuestas institucionales.

oficiales, control urbano, gestion

publica, elaboracion de respuestas técnicas y archivo institucional.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Supervisa inspecciones en campo para verificar obras, intervenciones, y de Técnicas de inspeccion, control de obras, lectura de planos, normativa de
permisos y licencias urbanisticas otorgadas. gestion territorial y levantamiento de informacion en campo. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Revisa habilitante por o entidades externas, previo a la ejecucion de obras o Revision documental, requisitos técnicos, expedientes urbanisticos, procesos transformandolas en acciones efectivas.
tramites relacionados con control urbano y rural. ivos, normativa de y 6n territorial.
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto e 3 2 !
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Verifica el de y en licencias emitidas, para sustentar control de de
informes de devolucion de fondos de garantia. informes de cierre y procedimientos administrativos. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer

resultados conjuntos.

D de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ci ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
calidad y satisfaccion del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Control Urbano y Rural 2

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Analizar y elaborar informes técnicos, cartillas de control, registros y con

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

de uso y ocupacion del suelo, permisos y licencias urbanisticas, habitabilidad, inspecciones de

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Arquitectura, Ingenierfa Civil, Ordenamiento Territorial, Urbanismo,
Planificacién Territorial, Gestion Urbana, Administracion Publica, Gestién
Pablica

Area de Conocimiento:

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afos 5 afios 2 afios 6 meses

Experiencia en andlisis técnico de control urbano y rural, uso y ocupacin del suelo, revision de normativa urbanistica, elaboracion de
informes prediales de regulaci6n de uso de suelo, revision de permisos y licencias informes de
de campo, lectura e interpretacion de planos, validacion de habilitante, de obras, de fondos de
garantia, factibilidades técnicas, atencion de requerimientos de organismos de control y aplicacion de instrumentos de planificacion
territorial en instituciones piiblicas o privadas.

Especificidad de la experiencia

campo, factibilidades técnicas, devolucién de fondos de garantia y atencién de requerimientos oficiales, a fin de contribuir al de la normativa yde 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
territorial en el ambito urbano y rural.
Tematica de la C
Normativa urbanistica y territorial. Uso y ocupaclon del suelo. Permisos y licencias y seguridad técnica de obras.
Lectura e 6n de planos. 6n territorial. Redaccion de informes técnicos. Gestion documental urbanistica.
A DAD 2 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
: Proporciona orientacién a los equipos de trabajo para la elaboracion y ej ecuclcn de planes, programas
Orientacion / Asesoramiento Medio P eaquip 4O P Y€l P prog! y
proyectos, su adecuada
Analiza y técnica con informes prediales de regulacion de uso de | Normativa urbanistica, uso y ocupacion del suelo, ordenanzas municipales, instrumentos de Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
" > < ) ! plazos, estandares y resultados previstos.
suelo, permisos, licencias urbanisticas y factibilidades técnicas. planificacion territorial y gestion documental técnica.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elabora informes técnicos para permisos, licencias urbanisticas, habitabilidad, devolucién de fondos de garantia y control Redaccién de informes técnicos, normas arquitecténicas, habitabilidad, seguridad
urbano-rural, conforme a la normativa aplicable. i isticoy
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina habilitante por o entidades externas, verificando el cumplimiento de | Revisién documental, requisitos técnicos, normativa
requisitos normativos previo a la ejecucion de obras o tramites urbanisticos. planos y procesos administrativos municipales.
Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Ejecuta inspecciones en campo para verificar obras, y de permisos | Técnicas de de en campo, control de obras, lectura
o licencias urbanisticas otorgadas. de planos, uso de fichas técnicas y normativa de construccion.
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio N P . "
informacién y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Interpreta planos, instrumentos de planificacién territorial, normas urbanisticas y documentos técnicos para sustentar de planos, territorial, urbano y rural, normativa de
criterios en informes, cartillas de control y respuestas insfitucionales. uso de suelo y analisis técnico urbanistico. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquiir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra informaci6n técnica, administrativa y normativa para la atencion de oficiales de de c gestion de , archivo técnico, de calidad y satisfaccion del servicio piblico.
control, entidades competentes y direcciones municipales. matrices, trazabilidad documental y respuestas oficiales.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.




Ga |r\ Lioao

(N
\_/"

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Analista de Control Urbano y Rural 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo, Ordenamiento Territorial,
Planificacion Territorial, Geografia, Gestion Urbana

Ejecutar actividades técnicas de andlisis, revision, verificacion e inspeccion relacionadas con el control urbano y rural, mediante la aplicacién de normativa de uso y ocupacion del suelo, instrumentos de planificacion
territorial, normas arquitecténicas, urbanisticas y de seguridad, a fin de contribuir a la elaboracién de informes prediales, informes técnicos, cartillas de control, validacion documental, inspecciones de campo y
al

atencion de y control de permisos, licencias urbanisticas, habitabilidad, factibilidades técnicas y demés procesos de control territorial.

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
en técnicas con control urbano y rural, revisién de documentacion habilitante, andlisis de uso y

Especificidad de |a experiencia

ocupacin del suelo, elaboracion de informes técnicos, inspecciones de campo, permisos o licencias urbanisticas, habitabilidad,

regulaciones prediales, aplicacion de normativa

territorial, o municipal, asf como manejo de

informacion técnica, catastral, cartografica o documental relacionada con procesos de planificacion y control territorial.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Normativa urbanistica y uso de suelo; permisos y licencias urbanisticas; inspecciones técnicas de campo; habitabilidad y normas arquitectonicas; lectura de planos; instrumentos de planificacion
territorial; gestion documental; elaboracion de informes técnicos

A DAD N 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = A A
A DAD A D inacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informaticos, asf como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio d
ajustes basicos en y otros asu buen
Analiza documentacion predial, técnica, catastral y normativa para apoyar la elaboracion de informes prediales de Normativa urbanistica, uso y ocupacion del suelo, instrumentos de planificacion terfitorial, Destreza matemética Bajo Realiza operaciones aritméticas basicas, CU’::’;EU;‘S‘E,'U‘:‘:‘:{'IZSO efectuar calculos simples, para dar soporte
regulaciones de uso de suelo IPRUS. lectura de fichas y de .
. Identifica dificultades en Ia entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacién.
Elaborar informes técnicos de permisos, licencias urbanisticas y habitabilidad, con base en la revision de requisitos, Permisos y licencias normas seguridad de
planos, documentacion habilitante y normativa aplicable. edificaciones, requisitos documentales y estructura de informes técnicos.
, ) Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo .
pueden mejorarse.
X i Técnicas de inspeccion, levantamiento de informacion en territorio, registro Dy delaC Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta inspecciones de campo para verificar obras, i y de permisos a
cartillas de control, verificacion de obra, control de y
o licencias urbanisticas otorgadas. dministra o
administrativos municipales. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo d decuadia a I ¥ it
" . . . - Normativa de control urbano, régimen sancionatorio o correctivo aplicable, revision respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Identifica técnicas, o no en
analisis de informes de observacion y criterios
procesos de control urbano y rural. leenicos d Jimient
ecnicos de cumplimiento. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
» Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ‘ ol \ on f o " ent "
. ) 5 Control de permisos y licencias, garantias construcivas, obligaciones establecidas en aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Realiza cartillas de control, informes de seguimiento e informes técnicos para devolucién de fondos de garantia, previa
6 de cierre, actas, informes de y
del de archivo técnico.
g Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. Lectura de planos arquitecténicos y urbanos, cartografia basica, normativa territorial, - - " .
Interpreta planos, documentacion técnica y requisitos para atender de técnica, calidad y satisfaccion del servicio publico.
gestion respuesta a oficiales y
organismos de control y entidades competentes .
elaboracion de informes técnicos motivados.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e act(ia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Control Urbano y Rural Certificado de Culminacién de Educacién Superior
. N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades N/A
RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Bripelocipasional: Servidor Pablico 1 R.E. Intituciones del Gobiemo Nacional y Provincial )
s —— Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo, Ordenamiento Territorial,
[Erents 7 g Planificacion Territorial, Geografia, Gestion Urbana
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Tiempo de Experiencia:
6 meses
Experiencia en actividades de apoyo técnico y con y archivo de revision preliminar
o o de documentacion habilitante, manejo de predial, catastral, afica o i de én en
Especificidad de |a experiencia 5 5 . 5 i . y "
campo, asistencia en inspecciones, actualizacion de registros y bases de datos, y apoyo en procesos vinculados con permisos, licencias
urbanisticas, habitabilidad, uso y ocupacion del suelo, control de obras, factibilidades técnicas o gestion territorial
Apoyar técnica y operativamente la gestién de Control Urbano y Rural mediante la y de predial, técnica, catastral y
administrativa, asi como la asistencia en inspecciones de campo, revision preliminar de expedientes y seguimiento de tramites, con el fin de contribuir al oportuno de los i con 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
informes prediales IPRUS, permisos y licencias urbanisticas, habitabilidad, cartilas de control, devolucién de fondos de garantia, técnicas y de de control. s
Gestién documental técnica, Normativa urbanistica basica, Uso y ocupacién del suelo, Permisos y licencias urbanisticas, Habitabilidad, Lectura basica de planos
Catastro y archivo técnico, Inspecciones de campo, Manejo de bases de datos, Herramientas ofimaticas
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila documentacion predial, técnica, catastral y administrativa necesaria para la 6n de Gestion fichas requisitos uso y ocupacion del suelo, Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
relacionados con informes prediales IPRUS y demés trémites de control urbano y rural. basica, de territorial, archivo fisico y digital.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. § Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo o "
i 6n d dientes, control de requisitos, lectura basica de planos, permisos pueden mejorarse.
5 Organizacion de ex 3 3 3
Consolida contenida en técnicos, planos, fichas, registros y documentos de respaldo| "% P q t P P y
N - " o ’ licencias urbanisticas, habitabilidad, factibilidades técnicas, manejo de matrices y
para permisos, licencias urbanisticas, habitabilidad y factibilidades técnicas. I
herramientas ofimaticas. . . .
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
o ) ) revision requisitos normativa de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
|Asiste en la revision preliminar de habilitante por usuarios, 0 entidades externas, c d b @
e " construccién y uso de suelo, atencién al usuario, listas de verificacion y validacion
verificando que los expedientes cuenten con los requisitos basicos para su tramite. | o b
preliminar de expedientes Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 ot
. Técnicas basicas de inspeccion, levantamiento de informacién en campo, registro respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en de campo, de registro y de insumos n t
5 . : i . fotogréfico, cartillas de control, verificacion de obras, control de , uso de
técnicos para verificar obras, intervenciones y condiciones autorizadas en el territorio urbano y rural. formatos thon dad b §
ormatos técnicos y seguridad basica en inspecciones. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo a oot o " f "
5 Manejo de archivos, bases de datos, sistemas institucionales, seguimiento de tramites, aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Actualiza registros, bases de datos, archivos fisicos y digitales relacionados con cartillas de control, permisos, licencias " ue !
¢ , 0 control documental, fondos de garantia, de respaldos y de
urbanisticas, habitabilidad, devolucion de fondos de garantia y requisitos de organismos de control don
expedientes. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
X o - X - - Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participa en el seguimiento técnico-administrativo de trémites de control urbano y rural, y de tramites de atencion, " ° ° "
! ! )| ” 0 > atel ! calidad y satisfaccion del servicio publico.
informacion de apoyo para informes técnicos, de garantias y a entidades oficiales, gestion de informacion técnica, informes de apoyo, normativa municipal basica y
competentes. organizacién documental.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.2

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

GESTION INTERNA DE AVALUOS, CATASTROS Y ESTADISTICA

- GRUPO RMU

CopIGO PUESTO OCUPACIONAL USD

13127 |EspecialistadeAvallos, | o 00 piplico 6 1.412,00
Catastros y Estadistica
Analista de Avaluos, . S

1.3.1.2.8 Catastros y Estadistica 2 Servidor Publico 5 1.212,00
Analista de Avaluos, . .

1.3.1.2.9 Catastros y Estadistica 1 Servidor Publico 4 1.086,00
Asistente Técnico de

1.3.1.2.10 | Avaluos, Catastros y Servidor Publico 1 817,00

Estadistica
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Especialista de Avallos, Catastros y Estadistica

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

econdémicos; la valoracion de bienes inmuebles urbanos y rurales; la

e y y )
informacién catastral confiable para la planificacién territorial, Ia gestion del suelo, a determinacion trbutaria municipal, la regmanza.:mn predlal yla toma de decisiones natcionales.

Diriir, coordinar y supervisar los procesos técnicos de avallios, catastros y estadistica tertitorial, mediante la administracion, actualizacion y ccmrol de la base catastral predial en sus componentes nslcos jurfdicos y
técnicos

de garantizar

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Geogréfica, Topografia
Geografia, Ingenieria en Sistemas de Informacién Geogréfica
Economia, Estadistica

Especificidad de la experiencia

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en direccion, o ejecucion de procesos de avallios, catastros,
administracion catastral, valoracion predial urbana y rural, de bases &ficos, sistemas de
afica, andlisis territorial, predial, de bienes

inmuebles, gestion de banco de suelo, construccion especial de mejoras, elaboracion de informes técnicos, mapas tematicos, planos de
valores, tablas de valoracion, informes oficiales y proyectos normativos relacionados con catastro. suelo, propiedad predial y gestion

territorial.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Avaltios urbanos y rurales. Catastro

Sistemas de

SIGCAL y bases

Valoracion masiva de predios. Regularizacion predial

Topogratia y georreferenciacion. Estadistica territorial. COOTAD y LOOTUGS.

) SAD ) 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Ato de prevenivo y correctivo, determinando con precisién el tipo de
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Administracion catastral catastrofe urbana y rural; normativa municipal; Cécigo Orgénico
i . . racion ! " Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Dirige los procesos técnicos de avaltios, catastros y territorial, Ia emision de de O Territorial, — COOTAD; Ley Organica de Monitoreo y control Alto e o Hlimaneion com sue motas estratéqitas.
informes, reportes oficiales y productos catastrales conforme a la normativa vigente. Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo — LOOTUGS; planificacion territorial; 9
procedimientos administrativos; control de calidad de productos técnicos.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Catastro predial; fichas valoracion de suelos y organizacional.
Supervisa la actualizacion integral de la base catasiral predial en sus componentes fisicos, juridicos y econémicos, ¢ '
bases de datos gestion de territorial; sistemas de
la dela sobre uso, servicios, tenencia, ocupacién y valoracin predial. > ¢ ! nfor '
; Normativa técnica catastral y tributaria.
, Desarrolla modelos para simular ¢ y resolver problemas complejos,
Destreza matematica Alto il
alatoma de
) ) ) o . Métodos de valoracién inmobiliaria; valoracién masiva; mercado de suelo; tablas de inacio i g
Valora predios urbanos y rurales, bienes inmuebles, suelo y construcciones, mediante la aplicacion de metodologias © ° n blas de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
| " " Suelo) ] valoracién; planos de valores; impuesto predial; normativa tributaria municipal; avaltos
técnicas para avaluios, reavaltios, declaratorias de utilidad pablica, ocupacion del suelo y demés procesos de valoracién o o ot oo o e S oTAD
institucional urbanos y rurales; componentes fisicos, juridicos y econémicos del predio; y Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve confiictos dentro del equipo y se convierte en
ordenanzas municipales. Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
DeterminarIa factibiidad técnica de procesos de predial, de bienes predial y de drea; de drea; transformandolas en acciones efectivas.
y unificacién predial; legalizacién de bienes; bienes reales
inmuebles, bienes y de reales forzosas, de acuerdo con la normativa aplicable. vt ool aolo: rommatien b ieicn, —roeral eotaatraly reiara)
orzadas; uso y gestion del suelo; normativa urbanistica, predial, catastral y registral Adaptabilidad Ao Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
ap que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
) Responsabilidad Medio P o o, e s
Sistemas de SERAL: temética; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Disefia mapas tematicos, planos de valores de suelo, tablas de valoracien, de Info ;
referenciada para estudios, fichas catastrales, registros técnicos, SIGCAL y andlisis \enttoril georreferenciacidn; andlisis espacial; bases modelos 5
geo P g y SIG; estadistica aplicada al territorio; elaboracion de planos y registros técnicos. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entoro organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras dreas de la institucién para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela fa ylo usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Formulacién normativa; COOTAD; SAQUEOS; ordenanzas municipales; tributacion predial; Orientacién al senvicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Formula proyectos de ordenanzas, lineamientos técnicos, informes oficiales e instrumentos de administracion catastral, | banco de suelo; Contribucion Especial de Mejoras; delimitacion de areas de influencia; calidad y satisfaccion del servicio publico.
valoracién predial, banco de suelo municipal, determinacién del impuesto predial y Contribucién Especial de Mejoras. identificacién de predios beneficiarios; politica piblica territorial; gestion institucional y
reporte a entidades rectoras. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en a gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la insfitucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Avallos, Catastros y Estadistica 2

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Ejecutar, analizar y elaborar productos técnicos en materia de avaldos, catastros y estadistica terriorial, mediante la aplicacién de metodologias de valoracién predial, andlisis catastral, levantamientos topogréicos,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenierfa Geogréfica, Topograffa
Geografia, Ingenieria en Sistemas de Informacion Geogréfica
Economia, Estadistica

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

Experiencia profesional en andlisis y ejecucion de procesos de avaltos, catastros y estadistica territorial; actualizacion de bases
catastrales; valoracion predial urbana y rural; revision de componentes fisicos, juricicos y economicos del predio; levantamientos

topograficos; manejo de sistemas de g
informes técnicos; mapas tematicos; tablas de

ion predial; y de
; de consultas de 6

territorial para multas de planificacién, tributacién predial o gestion municipal.

gestion de revision de fisicos, juridicos y del predio, y de informes técnicos e instrumentos de apoyo para la administracion catastral, con el fin de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
contribuir al de los la territorial, la predial y la gestion tributaria municipal.
Tematica de la C
Avaliios urbanos y rurales, Catastro predial , Valoracién de suelos y predial, y Sistemas de JSIGCAL,
“Topografia y georreferenciacion
A DAD 2 8 ONO OS AD ONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
N Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ej ecuclcn de planes, programas
Orientacion / Asesoramiento Medio P A jop: Y €l Ly prog y
proyectos, su adecuada
« " " . raci ; i ., juri i 3 3 N n i I 3
Analiza la informacien catastral, predia, cartogréfica y documental para la emision de certiicados de informagiony | AdMinsiracion catastral, componentes fsicos, juridicos y econémicos del predio; COOTAD Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
! normativa municipal catastral; revisién documental predial; inspeccion técnica de campo; plazos, estandares y resultados previstos.
administracion catastral, permisos de transferencia de dominio e informes prediales. !
procedimientos administrativos.
Destreza matemética Medio Aplica calculos de mediana como bancarias o
andlisis contables, garantizando exactitud en los resultados
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
predial; e de area;
Elaborar informes técnicos de pre« predial, bienes mostrencos y p © ! 8
unificacion; legalizacién de biene: sel normativa
servidumbres reales forzosas, con base en el examen técnico de la informacion predial y la normativa aplicable.
y registral; COOTAD; ordenanzas municipales. . . o .
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
. i § Métodos de valoracién inmobiliaria; valoracién masiva; planos de valores; tablas de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Calcula avaltios y reavaltos de predios urbanos y rurales, valores de suelo asf como para > h
> "  de s ! d ; impuesto predial; utilidad publica; Contribucion Especial de Mejoras; mercado de
declaratorias de utilidad piiblica y contribucién especial de mejoras o: oot el
suelo; normativa tributaria municipal. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
N N N Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Integra i geogréficay ara la de la base catastral predial, la | Catastro bases de datos gestion
consolidacion de bases de datos y la operacion de SIGCAL. de 6n territorial; de datos; catastral.
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio infi ony I . | llo del "
) Topograia; levantamientos prediales; geodesia bésica; cartografia; manejo de coordenadas; informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Realiza prediales y de para estudios N >
é fichas catastrales, registros prediales y mapas tematicos. equipos grafica; de fichas normativa 60 té
técnicos, fict , regi p y map: 3 técnica aplicable. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
» - ) ) o COOTAD; PDYOT; ordenanzas municipales; normativa ributaria predial; banco de suelo; Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Interpreta la normativa de catastro, valoracion predial, uso y gestion del suelo y planificacién territorial para elaborar ! % iy . p calidad y satisfaccién del servicio pablico.
N administracion catastral; elaboracion de informes oficiales; Atencion a usuarios internos y
informes oficiales, instrumentos técnicos, insumos para proyectos de ordenanzas y atencion de consultas catastrales. externos
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Analista de Avallos, Catastros y Estadistica 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Geogréfica, Topografia
Geograffa, Ingenierfa en Sistemas de Informacion Geografica
Economia, Estadistica

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
en técnicas con catastros, avallios, rEV\S\On de informacion predial, actualizacion de
o o bases catastrales, levantamientos topograficos, manejo bésico o de 6n de informes técnicos,
Especificidad de la experiencia o
regularizacion predial, atencion de consultas de territorial y apoyo en procesos de valoracion
predial urbana y rural en instituciones publicas o privadas.
Ejecutar aciividades técnicas de apoyo y andlisis en materia de avaltios, catastros y estadistca terrtorial, mediante Ia revision de informacion predial, catastral, cartografica y georreferenciads, la aplicacion de
metodologias bésicas de valoracién predial, y técnicas, y la ci6n de insumos e informes de menor complejidad, a fin de contribuir al de los 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
con catastral, predial, avaldos, de bases informes y atencién. de consultas técnicas.
Tematica de la C:
Avalios prediales, Catastro predial, predial, y Sistemas de SIGCAL
Topografia basica, Georreferenciacion, COOTAD y LOOTUGS, Tributacién predial
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
" . . Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informaticos, asi como limpieza
Mantenimiento de equipos Medio d ¥ dep! aip piezay
ajustes basicos en y otros a'su buen
» Administracion catastral; componentes fisicos, juridicos y econémicos del predio; COOTAD; ) Realiza operaciones aritméticas basicas, como contar dinero o efectuar clculos simples, para dar soporte
Analiza informacién predial, catastral, y parala de de " o > o Destreza matematica Bajo
¢ . SAQUEOS; normativa municipal catastral; revisién documental; procedimientos atareas rutinarias.
catastral, informes prediales y atencion de tramites vinculados con transferencia de dominio. municipa’ ca !
administrativos; inspeccion técnica basica
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elaborar informes técnicos de apoyo para redial redial, bienes predial ferencias e de drea: Y
poye p precia, su g Precial, 6n de bienes;  normativa y predial; COOTAD;
mostrencos y servidumbres, con base en la revision de la informacion predial y normativa aplicable. V
SAQUEOS; ordenanzas municipales. ) o .
) § Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo "
pueden mejorarse.
Métodos bésicos de valoracién; tablas de valoracién; planos de valores; impuesto predial; Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Calcula areas, valores de sueloy técnicos prediales y datos requeridos para
utilidad pablica; CEM; mercado de suelo; normativa tributaria municipal;
avaliios, revaldos, utiidad pablica y contribucion especial de mejoras. feada al
aplicada al catastro. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
. respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra i y la de la base catastral predial, fichas Catastro multifinalitario; SIGNO; SENAL; bases de datos catastrales; cartografi
técnicas, bases consolidadas y registros del SIGCAL. iacion; gestion de il territorial; lizacién catastral.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ " "
aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Mide 4reas, dimensiones y elementos fisicos del predio mediante y revisién Topografia; prediales; manejo de equipos de
técnica, para estudios, fichas catastrales y registros técnicos. medicion; g de fichas normativa técnica aplicable.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
COOTAD; PDYOT; ordenanzas municipales; normativa rbutaria precial; banco de suelo; Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Interpreta normativa catastral, teritorial y tributaria para la infon de consultas y ° ] 2 calidad y satisfaccion del servicio publico.
administracion catastral; atencion a usuarios internos y externos; de informes
generacion de insumos técnicos para mapas teméticos, ordenanzas y planificacién territorial. pilig
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Avaltios, Catastros y Estadistica Certificado de Culminacién de Educacién Superior
. N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Nivel de Instruccion
R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades N/A
RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
= R Descentralizado del cantén Colta
ol: jecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Ingenierfa Civil, Arquitectura, Ingenierfa Geogréfica, Topografia
) Area de Conocimiento: Geografia, Ingenieria en Sistemas de Informacién Geografica
[Sticter ’ Economia, Estadistica
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Certificado de Culminacion de Educacion Superior
Tiempo de Experiencia:
6 meses
Experiencia en actividades de apoyo técnico y administrativo relacionadas con gestion catastral, actualizacion de bases de datos
. o prediales, 6n y revision de 6n catastral, archivo técnico, levantamientos topogréficos o prediales, manejo bésico de
Especificidad de |a experiencia "
cartografia y georreferenciacion, apoyo en avaliios, atencion de consultas de territorial y
asistencia en la elaboracion de informes, fichas catastrales, registros e informes vinculados con aval(ios, catastros y estadistica.
Brindar apoyo técnico y operativo a la gestion de avalGos, catastros y estadistica territorial, mediante la y de predial, catastral,
) y asi como la asistencia en levantamientos, revision documental, atencion de consultas y procesamiento de registros técnicos, a fin de contribuir al cumplimiento oportuno 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
delos con catastral, avallios, predial, de bases reportes y atencion a usuarios. internos y externos.
Tematica de la C
Catastro predial; avaltios bésicos; predial; y topografia bésica; Sistemas de de bases de
datos catastrales; COOTAD tributacion predial; de consultas atencion catastrales.
A DAD A 8 ONO OS AD ONA R ACIONADOS A LA 9. COMPI A A
A DAD A Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias,
Actualiza registros prediales, fichas catastrales, bases de datos y componentes fisicos, juridicos y economicos del Administracién catastral; componentes del predio; bases de datos catastrales; SENAL; Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas bésicos en su mbito de accion.
a0, Conforme & In mormacion recomiada y validadn por Ia unidad normativa municipal catastral; manejo de registros alfanumeéricos y geogréficos; control
' P y P documental.
. ) Ordenay registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacion de la informacion Bajo o
acceso cuando sean requeridos.
. ) Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo e
6n d tal; expedientes prediales; COOTAD; SAQUEOS; ordenanzas pueden mejorarse.
3 . Revision documental; 3 3 3
Recopila predil, Juridica, ¥ técnica necesaria para certficados catastrales, municipales; archivo !écxrf:co' roce?‘]\m\emos administrativos; Manejo de fichas
informes prediales, regularizacion predial y demés tramites de la gestion interna, pales; i P d i y
» . ) Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio y ! f
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
. ) 3 Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ayuda en técnicas de campo, mediciones prediales y generacion de Topografia bésica; ; manejo de ; equipos de
informacion georreferenciada para estudios, fichas catastrales y registros técnicos. medicion; elaboracion de fichas técnicas; levantamiento de informacion de campo.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene il asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 ot
Consolidai y parala de la base catastal precial Catastro multfinalitario; SIGNO; bases de datos; cartograffa teméica; estadistica bésica; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
elaboracién de informes, mapas tematicos e insumos para planificacion territorial gestion de territorial; i de registros; de archivos
igitales. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
- Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ol on 1 o " f ”
Obtiene de usuarios sistemas fuentes digitales para apoyar procesos de Atencion al usuario; consulta de sistemas; blisqueda y recuperacion de informacion; aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
eallion, Tamymlion - precial Y y P normativa predial y catastral; organizacion de expedientes; tablas de valoracién; planos de
valores. Busca informacién nicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, bros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Banco de suelo: Contribucion Especial de Mejoras: PDYOT: informes oficiales: apoyo en Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participa en la preparacion de insumos técnicos y administrativos para informes oficiales, registros del banco de suelo, e pe oot BJ_' : PDYC o o "mﬁ’mes calidad y satisfaccion del servicio publico.
informes de socializacién, CEM y demas productos de apoyo de la unidad. i dosmo d y
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.2

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

GESTION INTERNA DE CONTROL DE USO Y GESTION DEL SUELO

. GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de Control de

1.3.1.2.11 | Uso de Suelo y Gestion Servidor Publico 6 1.412,00
del Suelo
Analista de Control de Uso

1.3.1.2.12 | de Suelo y Gestion del Servidor Publico 5 1.212,00
Suelo 2
Analista de Control de Uso

1.3.1.2.13 | de Suelo y Gestion del Servidor Publico 4 1.086,00
Suelo 1
Asistente Técnico de

1.3.1.2.14 | Control de Uso de Suelo y | Servidor Publico 1 817,00
Gestion del Suelo
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TOS DE IDENTIFICACI

DEL PUESTO

Denominacion del Puesto:

Especialista de Control de Uso de Suelo y Gestién del Suelo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $ 1,412.00

Comision:

operativas y técnicas del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A

N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Dirigi, coordinar y supervisar los procesos técicos de control de s de suelo y gestion del suelo, mediante la

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo, Ordenamiento Teritorial
Planificacion Territorial, Geograffa, Ingenieria Geografica

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 4 afos

de it de territorial, la regulacién del uso,

y
afin de garantizar una gestion territorial ordenada, sostenible, resiliente y alineada

Especificidad de la experiencia

en direccion, i
yrural, rormmamon y evaluacion de PUGS y PDyOT, regulacion de uso y ocupacion del suelo, gestién del suelo, elaboracion de planos
de

o ejecucion de procesos de ordenamiento territorial, planificacion urbana

estudios

evaluaci6n de impactos y externalidades de proyectos urbanos, proyectos &

. andlisis de
de pueblos
a asentamientos humanos de hecho con enfoque de regularizacion.

y resilientes, y

ocupacion y gestion del suelo, el analisis de e impactos yla y
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P )
con el PUGS, el PDyOT y la normativa vigente. =
Tematica de la C:
PUGS y PDyOT, COOTAD, Gestién del suelo, Uso y ocupacién del suelo, Planos o Factibilidad territorial, Impactos y externalidades
urbanas, SIG aplicado al territorio, Ciudades sostenibles y resilientes, Movilidad urbana sostenible
. DAD N 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A De inaci6n de la C Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Alo den nto preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
mantenimiento que necesitan los equipos informéticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Constitucion de la Repiblica; COOTAD; Reglamento a la LOOTUGS; PDyOT; PUGS; Diseffa e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Dirige la. y del PUGS, su con el PDyOT, la normativa tucion | publica; ; Reglamento a G YOT; d Monitoreo y control Alto impler v itoreo y aue p y
o planificacién territorial; ordenamiento territorial; gestion del suelo; Metodologias de dela Ia alineacién con sus metas estratégicas.
vigente y los de territorial. ony o
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto pr prob a a ejecuci ! P P
los objetivos y metas y redefine que permitan
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
; gestion territorial organizacional.
Coordina mesas de trabajo y para la y gestion territorial participativa, p .
concertacién territorial; normativa municipal; COOTAD; de y
consolidando actas, memorias técnicas e informes de seguimiento. . A
construccion colectiva; Gestion de actores territoriales. . X X § o - '
” ) Implementa sistemas y practicas tecnolégicas que permiten recopilar informacion de manera continua y
Gestion de la informacién Alto ” " .
asegura que otros también lo hagan, garantizando su disponibilidad para la toma de decisiones.
. .| COOTAD; normativa de uso y ocupacion del suelo; jerarquia normativa; técnica legislativa; Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Formula propuestas de ordenanzas, normativa territorial y lineamientos técnicos orientados a regular el uso, ocupacion y i b
o ol suelo, dubidamento stsentados o andisis teonicos 3 ridics instrumentos de planificacién territorial; regulacién urbanistica; gestién del suelo; seguridad -
ges! 3 yi 3 juridica del territorio. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
- o S Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Evalia anlisis planos  estudios e a estructura|  EStructura urbanay rural clasificacion y subclasificacion del suelo; andlisis territorial; transformandolas en acciones efectivas.
i cartografia temética; SIGNO; planos
urbanay rural del cantén y los de territorial. tenibilidad terrtorial: andlicis multiriteri
soster lad territorial; andlisis multicriterio. Adaptabiidad Alo Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
P que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
. ) » . territorial: urbanas: de impactos moviidad: procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Emite informes de factibilidad territorial y andlisis de externalidades e impactos territoriales de proyectos urbanos, como
i técnico para la toma de decisiones institucionales y externas. riesgos resiliencia urbana; normativa de 6
insumo p: y - planificacion y uso del suelo; Criterios técnicos para localizacion de proyectos. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la ci fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
. . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Asentamientos humanos de hecho; regularizacion territorial; ciudades sostenibles; y i o
Supervisa proyectos yel de humanos de hecho, promoviendo calidad y satisfaccion del servicio pablico.
resiliencia urbana; moviidad sostenible; eficiencia del uso del suelo; politicas piblicas
enfoques de regularizacion, ciudades sostenibles, resiliencia, movilidad y eficiencia en el uso del suelo.
COOTAD; de territorial.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestién de
Etica y probidad Alto recursos e i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Control de Uso de Suelo y Gesti6n del Suelo 2

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures

RMU: 1,212.00 operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Ejecutar, analizar y elaborar productos técnicos en materia de control de uso de suelo y gestion del suelo, mediante la aplicacién de instrumentos de planificacion territorial, andlisis de estructura urbana y rural,
de eimpactos 6n de informes técnicos y propuestas normativas, con el fin de contribuir a la formulacion, actualizacion y evaluacion del PUGS, la regulacion del uso,
ocupacion y gestion del suelo, y Ia toma de decisiones institucionales en el marco del PDyOT y la normativa vigente.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo, Ordenamiento Territorial

e 61D @il ey Planificacién Territorial, Geografia, Ingenieria Geogréfica

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afos 5 afios 2 afios 6 meses

con territorial, urbana y rural,
o de territorial, regulaci6n del uso y ocupacion del suelo, gestion del suelo,
elaboracion de informes técnicos estudios analisis de de impactos y
externalidades de proyectos urbanos, seguimiento de asentamientos humanos de hecho, articulacion con actores institucionales y apoyo
técnico en propuestas normativas territoriales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C

territorial, SIG aplicado al territorio, Movilidad urbana

Experiencia profesional en andlisis y ejecucion de procesos
! ! o .

Especificidad de la experiencia

Uso y ocupacion del suelo, Gestion del suelo, Planos

A DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP! A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
: Proporciona orientacién a los equipos de trabajo para la elaboracion y ej ecuclcn de planes, programas
Orientacion / Asesoramiento Medio P equip o yel P prog y
proyectos, su adecuada
) . - | . » . . .
Analiza informacion terrtorial, urbana y rural para la v del PUGS, w Constitucin de la Repblica; COOTAD; Reglamento ala LOOTUGS; PUGS; PDYOT, Monitoreo y contral Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
P’ ordenamiento territorial; gestion del suelo; instrumentos de planificacion territorial; anélisis plazos, estandares y resultados previstos.
articulacién con el PDyOT y la normativa vigente. terttorial
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
. . . A territorial;
Elaborar informes técnicos, actas, memorias técnicas e informes derivados de mesas de trabajo interinstitucional y
1C0S 58S C participativas; gestion de actores territoriales; normativa municipal; COOTAD; gestion
comunitario para la planificacién y gestion territorial participativa.
documental técnica. . . o .
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Interpreta planos estudios y normativa territorial para Planes urbanisticos complementarios; normativa de uso y ocupacion del suelo ; COOTAD;
desarrollar y operar instrumentos de planificacién territorial. clasificacién del suelo; estructura urbana y rural; analisis espacial; cartograffa y SIG.
Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio oo ol N
. . factibilidad territorial; externalidades urbanas; impactos territoriales; movilidad; Criterio Claro para ofientar Sus acciones.
Identifica impactos y de de proyectos urbanos, elaborando informes
@ o ¢ o > Uro ; riesgos resiliencia urbana; criterios de
de factibilidad territorial como insumo para la toma de decisiones institucionales. ocalisacitn o Normativa tonitorial aplicat
localizacién de proyectos; Normativa territorial aplicable. X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio N P . "
informacién y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Integra informacién técnica, cartografica, normativa y territorial para la de de y Técnica normativa; COOTAD; regulacion gestion del
regulacion del uso, ocupacién y gestion del suelo. suelo; uso y ocupacion del suelo; jerarquia normativa; analisis técnico-juridico territorial. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquiir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza seguimiento técnico a asentamientos humanos de hecho y proyectos con territorial; movilidad sostenible; eficiencia del uso del suelo; politicas pablicas calidad y satisfaccion del servicio piblico.
andlisis a resiliencia, movilidad y eficiencia del uso del suelo. de intervencién y gestion territorial.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Analista de Control de Uso de Suelo y Gestion del Suelo 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito: Cantonal

de ion territorial; la

2. MISION

Ejecutar aciividades técnicas de apoyo en los procesos de control de uso de suelo y gestion del suelo, mediante Ia revision, andlisis € integracién de informacion territorial, urbana y rural; la aplicacion de

de informes técnicos y informes de apoyo; y el seguimiento a procesos de regulacion, factibilidad e impactos territoriales, a fin de contribuir al cumplimiento de
los entregables institucionales vinculados con el PUGS, PDyOT, planes urbanisticos complementarios, normativa territorial y gestion sostenible del suelo.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo, Ordenamiento Territorial,
Geografia, Ingenieria Geografica

Planificacion Territorial,

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
en técnicas con territorial, urbana y rural, andlisis de

Especificidad de |a experiencia

instrumentos de planificacion territorial, revision de uso y ocupacin del suelo, elaboracion de informes técnicos, apoyo en estudios

humanos de

andlisis de

de impactos a
hecho y apoyo en propuestas de regulacion territorial.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

PDyOT; LOOTUGS y COOTAD; uso y ocupacién del suelo; gestion del suelo; planos

territorial; impactos territoriales;

IG aplicado al territorio;

movilidad urbana; ciudades y de humanos de hecho; normativa territorial municipal.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacién y depuracion de software en equipos informéticos, asi como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio .
ajustes basicos en y otros a'su buen
Analiza informacién territorial, urbana y rural para apoyar la del PUGS, c 6n de la Repliblica; COOTAD; Reglamento a la LOOTUGS; PUGS; PDyOT; Pensamiento estratégico Medio Analiza los cambios del :;‘r“:'n'&y cuenta con ‘aa“fap:”dad de oo planes y programas de
su articulacién con el PDYOT y la normativa vigente. territorial; uso y gestion del suelo; andlisis territorial; estructura urbana y rural.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucién.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
3 ; gestion territorial
Elaborar actas, memorias técnicas, reportes e informes de apoyo derivados de mesas de trabajo interinstitucional y clon in )
. PR i concertacion territorial; normativa municipal; gestion técnica; de
comunitario para la planificacion y gestion territorial participativa.
informacion; Metodologias participativas. ) o .
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo .
pueden mejorarse.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Interpreta planos estudios y normativatertitorial para apoyar la | Planes urbanisticos complementarios; COOTAD; normativa de uso y ocupacion del suelo;
de de territorial. y del suelo; andlisis espacial basico.
. . . . . .
Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
. . . factibiidad territorial; externalidades urbanas; impactos terfitoriales; movilidad; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Identifica condiciones territoriales, externalidades e impactos de proyectos urbanos, generando insumos para informes de
© > riesgos ; criterios de Normativa
factibilidad territorial dirigidos a unidades municipales y entidades externas. toitorial aplicabl
erritorial aplicable. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Integra informacién técnica, cartografica y normativa para la 6n de de y de | Técnica normativa; COOTAD; regulacion gestion del
regulacion del uso, ocupacion y gestion del suelo. suelo; uso y ocupacion del suelo; andlisis técnico-juridico territorial.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. § X . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Asentamientos humanos de hecho; regularizacion territorial; ciudades sostenibles; N y - “
Realiza seguimiento técnico a asentamientos humanos de hecho y apoya el desarrollo de proyectos terrtoriales " © ces " calidad y satisfaccién del servicio pblico.
resiliencia urbana; movilidad sostenible; eficiencia del uso del suelo; politicas publicas
a resiliencia, movilidad y eficiencia del uso del suelo. . v
territoriales; instrumentos de intervencion territorial.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Control de Uso de Suelo y Gestion del Suelo

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Arquitectura Ingenierfa Civil Urbanismo Ordenamiento Teritorial
Planificacion Territorial Geografia Ingenieria Geografica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Brindar apoyo técnico y operativo a la gestion de control de uso de suelo y gestién del suelo, mediante la 6 i6 i jento y ion dei

territorial,
normativa, cartografica y documental, asi como la asistencia en la elaboracion de informes, actas, memorias técnicas, seguimiento de tramites y apoyo a procesos participativos y territoriales, a fin de contribuir al
oportuno de los con el PUGS, PDYOT, planes i

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en actividades de apoyo técnicoy

con gestion archivoy 6n de
de 6n territorial,

de informes de apoyo, asistencia en mesas de trabajo, manejo bésico

de ::arlugraﬂa y normativa territorial, apoyo en procesos de planificacion urbana y rural, seguimiento de trémites y apoyo a procesos

vinculados con uso, ocupacion y gestion del suelo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

PDYOT; LOOTUGS y COOTAD; uso y ocupacion del suelo; gestion del suelo; planos gestion territorial; bésica; SIG bésico; factibilidad
territorial; impactos de humanos de hecho.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Actualiza registros, matrices, bases de datos y archivos con la 6 izacio i6n del  |PDyOT; gestion documental; manejo de matrices; archivo fisico y digital; normativa territorial Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
PUGS, en articulacién con el PDyOT y la documentacion de soporte de la unidad. bésica; COOTAD; organizacion de informacion territorial
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo 2
acceso cuando sean requeridos.
Aplica conceptos bésicos, el sentido comn y experiencias inmediatas para enfrentar problemas
Pensamiento conceptual Bajo relacionados con sus funciones. Se centra en soluciones practicas sin profundizar en una vision global de
. . gestion territorial de reuniones; la situacion.
Recopila y parala de actas, memorias técnicas y reportes de mesas de trabajo A € !
P N - - de actas; normativa municipal; gestion de
y ala y gestion territorial participativa. . .
informacion y archivo técnico. - . i .
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Consolida informacion territoial, cartografica y normativa para apoyar Ia elaboracién de informes de planos Planes estructura urbana y rural; basica; SIG
os, estudios i y andlisis de la estructura urbana y rural del cantn. bésico; ordenamiento territorial; uso y ocupacion del suelo; gestion documental técnica.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
L - - factibilidad territorial; externalidades urbanas; impactos territoriales; movilidad; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Asiste en la organizacién de insumos técnicos y para la de informes de territorial, ¥ ) T
4 g equipamientos; infraestructura; criterios basicos de localizacién; Normativa territorial
externalidades e impactos territoriales de proyectos urbanos. oat
aplicable. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . ol | on 1 o " ot ”
) 3 ) COOTAD:; ordenanzas municipales; normativa de uso y ocupacién el suelo; gestion del aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Obtenga de normativa, y fuentes para apoyar la elaboracion de
u 4 X suelo; biisqueda y de analisis
propuestas de ordenanzas y documentos de regulacién del uso, ocupacion y gestion del suelo. Pormative basico
g Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Participa en el iento técni inistrativo de humanos de hecho y proyectos territoriales Asentamientos humanos de hecho; regularizacion territorial; ciudades sostenibles; Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
! A n " © ces " calidad y satisfaccién del servicio pblico.
y para procesos de regularizacion, sostenibilidad, resiliencia y resiliencia urbana; movilidad sostenible; eficiencia del uso del suelo; politicas pablicas
‘movilidad. territoriales; seguimiento y archivo de casos.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.2

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

GESTION INTERNA PATRIMONIAL, ARQUITECTONICO Y ARQUEOLOGICO

. GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de Gestién

1.3.1.2.15 | Patrimonial, Arquitectonico | Servidor Publico 6 1.412,00
y Arqueoldgico
Analista de Gestion

1.3.1.2.16 | Patrimonial, Arquitectonico | Servidor Publico 5 1.212,00
y Arqueoldgico 2
Analista de Gestion

1.3.1.2.17 | Patrimonial, Arquitectonico | Servidor Publico 4 1.086,00
y Arqueoldgico 1
Asistente Técnico

1.3.1.2.18 | Patrimonial, Arquitectonico | Servidor Publico 1 817,00

y Arqueoldgico
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: 3 y

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Dirigi, coordinar y supervisar los procesos técnicos de gestion
técnicos y de

del cantén, mediante la 6n de

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONI

INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

yC 6n del )
Antropologia, Historia del Arte
Gestion Cultural

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

informes

y planos,
con el fin de proteger, conservar, recuperar, controlar y poner en valor el patrimonio cultural material e inmaterial, en articulacion con el
PDYOT, el PUGS, la normativa patrimonial vigente y los sistemas oficiales de informacion cultural y patrimonial

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp
NIA N/A 4 afios
en direccion, o ejecucion de procesos de p cultural,
arquitectonica, arqueologia, inventario y registro de bienes control e de inmuebles 6n de
Especificidad de la experiencia planos de gestion de normativay 6n de con de 6

tertitoria, gestion de fichas patrimoniales, manejo de plataformas oficiales como SIPCE, SIIC u otros equivalentes, evaluaci6n de riesgos
e y con entidades. rectoras como el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Cédigo Organico de la Cultura; INPC normativo; patrimonio cultural material e inmaterial; y gestion y control
patrimonial; SIPCE y SIIC; gestion de riesgos patrimoniales; planificacién patrimonial articulada al PDYOT y PUGS; tratados y convenios nernacionales de patrimonio; educacion y
de
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Ofrece asesoria especializada a s autoridades de la insttucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
organizacional.
. . nstitucion de la Repuiblica; COOTAD; Cédigo Organico de la Cultura; PDyOT; Disefia & implementa mecanismos de monitor ntrol rmiten evaluar la eficiencia, eficaci
Coordina la ol del PDYOT, con el PUGS Constitucion de la Repblica; COOTAD; C6digo Organico de la Cultura; PDYOT; Monitoreo y control Ato sefia & implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
planificacion territorial; patrimonio cultural material e inmaterial; gestion del componente dela la alineacion con sus metas estratégicas.
y otros instrumentos de p\amﬁcac\un territorial para la protecci6n del patrimonio cultural del cantén e tore)
Reconoce con precision los problemas que dmcullan Ia ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto os objetivos y metas yre que permitan I
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la insfitucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
) . y ) Codigo Organico de Ia Cultura; normativa del INPC; régimen de control patrimonal organizacional.
Controla e inspeccion bienes inmuebles patrimoniales, emitiendo informes técnicos sustentados y recomendaciones 190 Org: teonica de 9 P
vinculantes para permisos, sanciones, intervenciones o medidas de proteccion. e ey el Crea conceptos y enfoques | para resolver problemas de alta y para disefar
proyectos o planes institucionales. Reconoce aspectos que suelen pasar desapercibidos para otros y los
Pensamiento conceptual Alto P > >
transforma en propuestas claras, practicas y itiles, integrando datos e ideas de manera estructurada para
apoyar la toma de decisiones...
) Técnica normativa; Cédigo Orgénico de la Cultura; COOTAD; SAQUEOS; ion de Dy delaC Nivel Comportamiento Observable

Formula planes, p

¥ proyectos orienta

ala proteccion, con:
cultural, y 6

del canton.

y puesta en valor del

gestion cultural; Puesta en

valor; patrimonio arqueologico y arquitectonico

Trabajo en Equipo

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja

formacién,
difusion y apropiacion social del patrimonio cutural y natural del cantén.

Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
. . e r i v 4
Evalta la adhesion. v de tratados, convenios y convenciones nacionales ¢ | COVeNcion UNESCO sobre patrimonio cultural; normativa nacional de patrimonio; tratados ‘ransformandolas en acciones efectivas.
A ¥ convenios internacionales; gestion pablica cultural;
internacionales en materia de patrimonio cultural, emitiendo informes técnicos especializados. eonico d
eenico de Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto h ©
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio d I Itad st I tati 1ablecid
Educacién ony cultural; gestion comunitaria; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Disefia y coordina planes de para la pr , .

de 6n; trabajo con sistema educativo,
cultural y comunitario; politicas publicas culturales.

de fichas
riesgos e

Verifica y supervisa el registro,
informes sobre

registros técnicos especializados e

Conocimiento del entorno organizacional

Dy inacion de la C

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Nivel Comportamiento Observable

Inventario fichas de datos gestion técnica;

ala normativa

Orientacion al servicio ciudadano

Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
calidad y satisfaccion del servicio publico.

jay riesgos
patrimonial; coordinacion con el INPC.

Etica y probidad

Promueve y practica de manera constante a integridad, a honestidad y la transparencia en a gestion de
Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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Denominacion del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista ) y 2

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU:

$ 1,212.00

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

11

/Ambito:

Cantonal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

. yC 6n del )
Antropologia, Historia del Arte, Gestion Cultural

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afos

5 afios

2 afios 6 meses

Ejecutar, analizar y elaborar productos técnicos en materia y mediante la aplicacion de normativa patrimonial, la inspeccién y control de bienes culturales, el andlisis de los
componentes socioculturales del territorio, la elaboracion de informes especializados y el manejo de registros y fichas patrimoniales, con el fin de contribuir a la proteccion, conservacin, recuperacion, control y
puesta en valor del patrimonio cultural del canton, en articulacion con el PDyOT, y los sistemas oficiales de informacion patrimonial.

Experiencia profesional en andlisis y ejecucion de procesos de cultural, inventario y
registro de bienes patrimoniales, inspeccion y control de inmuebles patrimoniales, elaboracion de informes técnicos, actualizacién de
fichas y registros patrimoniales, articulacion del con de territorial, apoyo en
formulacién de planos y normativa manejo de y de riesgos e ala
normativa patrimonial.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C

Especificidad de la experiencia

Cédigo Organico de la Cultura; INPC normativo; patrimonio cultural material e inmaterial; ia aplicada; y control gestion de
riesgos e PDyOT y PUGS con enfoque sociocultural; tratados y convenios de educacion y
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP| A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
. Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes, programas
Orientaci6n / Asesoramiento Medio P eauip o P yel P prog Y
proyectos, su adecuada
. Constitucion de la Republica; COOTAD; SAQUEOS; Cédigo Orgénico de la Cultura; " Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza la del del PDyOT, su P Q digo Orga . Monitoreo y control Medio P planes y proye & q P
PDyOT; PUGS; patrimonio cultural material e inmaterial; planificacion territorial; plazos, estandares y resultados previstos
conel PUGS y otros instrumentos de ordenamiento territorial.
componente sociocultural.
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
Pensamiento conceptual Medio Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta conceptos y
P principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucién de programas, proyectos y procesos.
N A Cédigo Organico de la Cultura; normativa del INPC; control patrimonial; inspeccién técnica
Ejecuta inspecciones y controles patrimoniales de bienes inmuebles, elaborando informes técnicos con de Normativa
recomendaciones para permisos, sanciones, intervenciones o medidas de proteccion. onservacion
patrimonial municipal. » i
Organizacion de a informacion Medio Clasificay técnica, de manera que resulte il para planes,
9 proyectos o actividades especificas.
. . § Técnica normativa; COOTAD; Cédigo Organico de la Cultura; 6n de Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Elaborar informes, insumos técnicos y propuestas para planes de gestion patrimonial, ordenanzas, reglamentos, stion 6n y puesta en valor: .
programas y proyectos orientados a la proteccion, conservacion, recuperacion y puesta en valor del patrimonio cultural 9 ‘y," : y
arqueologico. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio - b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. y . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio tetlo ¢l Ny
. . Convenciones UNESCO; normativa nacional de patrimonio; cooperacion cultural; criterio claro para orientar sus acciones.
Examina tratados, convenios y e en cultural, informes e 3
ot ) : > ! instrumentos internacionales; gestion publica cultural; técnico de
técnicos para su adhesion, y l \
patrimoniales. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio ¢ ] . "
informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Integray fichas de datos registros técnicos especializados e informacion de bienes Inventario fichas gestion técnica; bases de datos
inventariados en plataformas oficiales como SIPCE, SIIC y otros sistemas competentes. culturales; registro de bienes patrimoniales; lineamientos técnicos del INPC. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . Riesgos patrimoniales; infracciones a la normativa cultural; control de intervenciones; " > ° :
riesgos e alanormativa informes técnicos con > calidad y satisfaccién del servicio publico.
> medidas con el INPC; Normativa
de acciones y en con el INPC.
patrimonial nacional y local.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y Ia institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Analista 3 y 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del canton Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Je o

“Antropologia, st del Arte, Gestion Culural

Ejecutar actividades técnicas de apoyo y andlisis en materia

mediante la revision de informacién sociocultural, patrimonial y territorial, la aplicacion de normativa patrimonial,

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
técnicas con cultural, conservacion inventario

Especificidad de |a experiencia

¥ registro de bienes patrimoniales, inspeccion y control de inmuebles patrimoniales, elaboracién de informes técnicos, actualizaci6n de

fichas

dei 6n cultural, on del coni de

territorial y apoyo en procesos de gestion patrimonial, capacitacion y difusién cultural

y
Ia elaboracin de informes técnicos, el registro de fichas e inventarios y el seguimiento de bienes culturales e inmuebles patrimoniales, a fin de contribuir a la proteccion, conservacion, recuperacion, control y puesta 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
en valor del patrimonio cultural del cantén, en articulacién con el PDyOT, el PUGS y los sistemas oficiales de informacién patrimonial T OEG

Cédigo Organico de la Cultura; INPC normativo; patrimonio cultural material € inmaterial; fa aplicada; y control gestion de
riesgos PDyOT y PUGS con enfoque sociocultural; tratados y convenios de educacion y
n DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e . .
A DAD A Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
: ] ) Realiza actividades de actualizacion y depuracién de software en equipos informéticos, asi como limpiezay
Mantenimiento de equipos Medio )
ajustes basicos en yotros asubuen
Analiza informacion técnica y territorial para la 6 y 6n del del | C de la Repblica; COOTAD; Cédigo Organico de la Cultura; PDYOT; PUGS; Destreza matemética Bajo Realiza operaciones aritméticas basicas, como contar dinero o efectuar calculos simples, para dar soporte
; atareas rutinarias.
PDyOT, verificando su articulacion con el PUGS y otros instrumentos de ordenamiento territorial. patrimonio cultural material e inmaterial; territorial;
. Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
) ] Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacién, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
) Cédigo Organico de la Cultura; normativa del INPC; control patrimonial; inspeccién técnica
Ejecuta y controles de bienes inmueble: informes técnicos con o 8o
recomendaciones para permisos, sanciones, intervenciones o medidas de proteccién.
patrimonial municipal. ) o »
i ) Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspecci6n de productos o servicios Bajo "
pueden mejorarse.
Técnica normativa; COOTAD; Cédigo Orgénico de la Cultura; 6n de o Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Elaborar informes, insumos técnicos y propuestas para planes de gestion patrimonial, ordenanzas, reglamentos, o ton osta on valor: j
programas y proyectos orientados a la proteccion, conservacion, recuperacion y puesta en valor del patrimonio cultural 9 ‘y P! y
arqueologico. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los dems
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entormo organizacional Bajo o Moo P
; ) Convenciones UNESCO; normativa nacional de patrimonio; cooperacion cultural; respondiendo de manera adecuiada a los requerimientos explicitos.
Examina tratados, convenios y e en cultural, informes
" y a ° ! gestion publica cultural; técnico de
técnicos para su adhesion, y ol
patrimoniales. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entomo laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ‘ ¢ i
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compatieros, clientes o proveedores..
Integray fichas de datos registros técnicos especializados e informacién de bienes inventario fichas gestion técnica; bases de datos
inventariados en plataformas oficiales como SIPCE, SIIC y otros sistemas competentes. culturales; registro de bienes patrimoniales; lineamientos técnicos del INPC.
Busca informacién nicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, bros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
bésicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir yareforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proaciva a mejorar la
; ; i Riesgos patrimoniales; infracciones a la normativa cultural; control de intervenciones; A s reque v
iesgos e alanormativa informes técnicos con > calidad y satistaccion del servicio publico.
. medidas con el INPC; Normativa
de acciones y en con el INPC.
patrimonial nacional y local.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, Ia honestidad y a transparencia en Ia gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico ., y

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

Brindar apoyo técnico y operativo a la gestion i y

mediante la

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

. 6y Cr 6n del )
Antropologia, Historia del Arte, Gestion Cultural,

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

territorial, asi como la asistencia en el registro de fichas i 6n de

de bienes i

y dei i6n técnica, y
y apoyo a procesos de 6 on i

afin de contribuir al cumplimiento oportuno de los entregables vinculados con la proteccion, conservacion, control y difusion del patrimonio cultural del cantén

6 meses
Experiencia en actividades de apoyo técnico y con gestion archivoy 6n de
e P o 6n de 6n cultural, apoyo en inventarios y fichas de registro, manejo basico de
Especificidad de la experiencia " ciony o L : apoyo e nanos y . 0! 40 bas
informacién arquitecténica, arqueolégica o territorial, asistencia en técnicas, de bienes

patrimoniales y apoyo a procesos de capacitacién y difusion cultural.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Cédigo Organico de la Cultura; INPC normativo; patrimonio cultural material e inmaterial; 6 6nica basica; arq jia aplicada; y fichas SIPCE y
SIIC; gestion riesgos e PDyOT y PUGS con enfoque ony 6
A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Actualiza fichas, matrices, bases de datos conel delpoyot, | PPYOT: PUGS; gestion 0O i6n de archivos; Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacién sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
b Cédigo Orgénico de la Cultura; COOTAD; Manejo bésico de informacién territorial y
articulado con el PUGS y otros instrumentos de planificacion territorial.
patrimonial.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. § Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo "
. » ) ) . pueden mejorarse.
3 Cédigo Organico de la Cultura; INPC normativo; inspeccion patrimonial; archivo técnico;
Recopila técnica, catastral y para apoyar informes de control e de Ji h ; A
" 3 basica; de soportes
bienes inmuebles patrimoniales y otros productos de la unidad.
documentales. - . i .
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
. ) Gestion 6n del de insumos técnicos; Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Consolida informacion e insumos para planes de gestion proyectos y > " 5
8 > © m 105 NO ordenanzas y reglamentos; patrimonio cultural material e inmaterial; de
acciones de proteccion, conservacién, recuperacion y puesta en valor del patrimonio cultural. f o qotion cultural
Informacion; gestion cultural. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
. ” . § o Tratados y convenios patrimoniales; cooperacion cultural; normativa nacional; instrumentos respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Obtenga informacién de convenios, tratados, convenciones, archivos institucionales y fuentes oficiales para apoyar el - . " .
. n ! " ! " bsqueda y de de
técnico de e en materia ‘,
ecnicos. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ " "
aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Codifica y almacena fichas de datos registros técnicos y de bienes inventario patrimonial; fichas patrimoniales; bases de datos; gestion técnica;
inventariados en plataformas oficiales como SIPCE, SIIC y otros sistemas competentes. lineamientos del INPC; registro de bienes culturales.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. R § . ” - Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . . Riesgos patrimoniales; infracciones a la normativa cultural; conservacion preventiva; " ° ° "
Participa y colabora en el de riesgos e ala normativa pgnitieriomd € © ) calidad y satisfaccion del servicio publico.
imonial, asf como en acti de i y articulacion i g P
institucional; seguimiento de casos.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.2

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

GESTION INTERNA DE ESTUDIOS, DISENO DE OBRAS E INFRAESTRUCTURA

. GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de Estudios,

1.3.1.2.19 | Disefo de Obras e Servidor Publico 6 1.412,00
Infraestructura
Analista de Estudios,

1.3.1.2.20 | Diseiio de Obras e Servidor Publico 5 1.212,00
Infraestructura 2
Analista de Estudios,

1.3.1.2.21 | Disefo de Obras e Servidor Publico 4 1.086,00
Infraestructura 1
Asistente Técnico de

1.3.1.2.22 | Estudios, Diseno de Obras | Servidor Publico 1 817,00

e Infraestructura
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONI

INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Especialista de Estudios, Disefio de Obras e Infraestructura

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comis
Descentralizado del cantén Colta

de las unidades
del Concejo, Municipio

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos técnicos de estudios, disefio de obras e infraestructura, mediante la formulacion, revision y validacion de estudios integrales, la priorizacion y jerarquizacion de proyectos de

inversion publica, la verificacion de factibilidad y viabilidad técnica, economica y yla de la fase de piblica, a fin de garantizar que los proyectos de infraestructura

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenierfa Civil Arquitectura Ingenierfa en Obras Publicas
Ingenieria Sanitaria Ingenieria Hidraulica Ingenieria Vial
Ingenieria Estructural Construccion

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

I en direccién, o ejecucion de estudios y disefios de obras de

de proyectos de inversion publica; revision de factibilidad técnica, viabilidad

y
econ6mica y social; elaboracién de informes técnicos; gestion de la fase preparatoria para procesos de contratacien pblica; andlisis de

reformas,

y traspasos

y de técnica de proyectos, incluyendo archivo,
codificacion, digitalizacion y trazabilidad.

. ° 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
cuenten con sustento técnico, normativo, documental y financiero para su ejecucion, en con la y territorial.
Tematica de la C
Formulaci6n y evaluacien de proyectos de inversion publica; disefio de obras de infraestructura; NEC e INEN aplicables; APUsy y viabilidad de
proyectos; LOSNCP y fase de publica; gestion documental técnica; reformas y reprogramaciones presupuestarias; gerencia de proyectos de
infraestructura.
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP| A A
A DAD A D inacién de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Offece asesorfa especializada a las autoridades de a institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
organizacional.
Sistema Nacional de Publica; ion y de proyectos; Disefia e implementa mecanismos de momlnreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Evaliala priorizacion, clasificacion y jerarquizacion de proyectos de inversion pblica, con base en criterios de " A e . - Monitoreo y control Alto " ;
territorial; anélisis inversion publica; indicadores de impacto social; dela la alineacion con sus metas estratégicas.
territorial e técnica, viabilidad econémica e impacto social. e P e
presupuestaria normativa; COOTAD; de
Recon n precision los problem: ificultan I n vi | cumplimient
dentificacion de problemas Alto econoce con precision los problemas que dificu lan aejecucno de actividades para el cumplimiento de
os objetivos y metas i yre que permitan I
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio Iogico, Ao Efecttia analisis 10gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacién,
sentido comtin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
» . . . Disefio de obras civiles; NEC normativo; normas INEN; especificaciones técnicas de
Dirige la elaboracion, revision y actualizacion de estudios técnicos integrales de obras de infraestructura, verificando que ’ o § p P,
cumplan con la normativa vigente, especificaciones técnicas y condiciones de disefio aplicables infraestructura; topografia; geotecnia hidrologia e hidréulica: Y i bl
g g analisis de precios unitarios; gestion de calidad de estudios. Crea conceptos y enfoques para resolver de alta jidad y para disefiar
proyectos o planes institucionales. Reconoce aspectos que suelen pasar desapercibidos para otros y los
Pensamiento conceptual Alto P " )
transforma en propuestas claras, practicas y tiles, integrando datos e ideas de manera estructurada para.
apoyar la toma de decisiones..
factibiidad técnica; viabilidad econémica; memoria técnica términos de referencia; Bizitiipion il Gt Divel CRITIEmlE® CsanEiD
Revisa informes técnicos y documentos habilitantes que sustentan la factibilidad y viabilidad de proyectos de
fraestructura para su ejecucion, técnica, legal, técnicas; p valorados; andlisis de 5
n P ) & y riesgos; normativa técnica sectorial; control documental Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras reas de la institucin para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
“ " " " i a
Coordinar Ia fase preparatoria de procesos de contratacion publica de obras, consultorias y fiscalizacion, veriicando ef | “OSNCP: Reglamento General a |2 LOSNCP; fase preparatoria; pliegos; estudios previos; transforméndolas en acciones efectivas.
| términos de referencia; técnicas; PAC;
cumplimiento de la LOSNCP, su reglamento y la documentacién exigible para el inicio del proceso. rocedimientos de contratacion piblica: portal SERCOP.
procedimientos de contratacion publica; por - Adaptabilidad Alo Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
fap que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio o | {tados satisfauan | Tt \ablecid
p pablico; ejecucion pr reformas y traspasos; programacion fisica y procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Proponer reformas, y traspasos p de proyectos de inversién, sobre la base de andlisis o '
tecnioos, avance fisicod " onforme a la normativa vigente. financiera; seguimiento de proyectos; analisis de avance; presupuestaria normativa; -
y o herramientas de control financiero; inversion pablica Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras reas de la institucin para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
. . i Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Gestin documental; archivo técnico; N > i :
Implanta mecanismos de gestion documental de proyectos de inversién publica, asegurando archivo técnico, codificacion, h calidad y satisfaccion del servicio publico.
control de versiones; sistematizacion de expedientes; normativa de archivo;
y dela generada en estudios y disefios. °
de proyectos; manejo de bases documentales.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Estudios, Disefio de Obras e Infraestructura 2

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures

RMU: s 1,212.00 operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Ejecutar, analizar y elaborar productos técnicos en materia de estudios, disefio de obras e infraestructura, mediante Ia aplicacion de criterios de planificacién, formulacion y evaluacién de proyectos de inversion
piblica, revision de estudios técnicos, analisis de factibiidad y viabilidad, apoyo en la fase preparatoria de contratacion publica y control de documentacion técnica, con el fin de contribuir al desarrollo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Ingenierfa Civil Arquitectura. Ingenieria Sanitaria Ingenierfa Hidraulica

Area de Conocimiento: " 0 " 5
Ingenieria Vial Ingenieria Estructural Ingenieria en Construccion

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afos 5 afios 2 afios 6 meses

de

Experiencia profesional en andlisis y ejecuci6n de estudios y disefios de obras de revision y

proyectos de inversion pablica; elaboracion de informes técnicos; analiss de factibilidad técnica y viabilidad econémica; apoyo en
procesos de contratacion publica; revision de y de proyectos; y
gestion documental técnica de estudios y proyectos de infraestructura.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C

Especificidad de la experiencia

Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion péblica; disefio de obras de infraestructura; NEC e INEN aplicables; APUsy y viabilidad de
proyectos; LOSNCP y fase de 6n publica; gestion técnica; control técnico de expedientes
. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
. Proporciona orientacién a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes, programas
Orientacion / Asesoramiento Medio P A jop: Y €l Ly prog y
proyectos, su adecuada
Formulacién y evaluacién de proyectos; inversién pablica; planificacién territorial e . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analizala priorizacion, clasificacién y jerarquizacion de proyectos de inversién pablica, con base en criterios de i ! " Monitoreo y control Medio
institucional; analisis multicriterio; impacto social; presupuestaria normativa; lineamientos de plazos, estandares y resultados previstos.
territorial e técnica, viabilidad econémica e impacto social. o
planificacién publica.
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
pensamiento conceptual Medio Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tecricos y experiencias previas. Ajusta conceptos y
P principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucién de programas, proyectos y procesos.
Disefio de obras civiles; normas INEN; topografia; geotecnia; hidrologia e hidraulica;
Elaborar estudios técnicos integrales de obras de i ysu de 5 X c .
estructuras; memorias técnicas; planos; especificaciones técnicas; control de calidad de
especificaciones técnicas, normativa vigente y requenmlenlos institucionales eotuddios
o . . Clasificay técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Organizacién de la informacion Medio proyectos o actividades especificas.
& . De de la Ct Nivel Comportamiento Observable
. . N " . técnica; viabilidad
Examina informes técnicos, planos, memorias, presupuestos y documentos habilitantes que sustentan la factibilidad y ) 2
e . valorados; andlisis de precios unitarios; control documental; estudios previos; revision
viabilidad de proyectos de infraestructura para su ejecucion. sonica de exped
técnica de expedientes. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio . b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio terio ol Y
. LOSNCP; Reglamento General a la LOSNCP; fase preparatoria; estudios previos; términos Criterio Claro para ofientar Sus acciones.
Aplica la normativa de contrataci6n pibiica en la fase prep de procesos con obras, y g
ol - de referencia; técnicas; 3
que la técnica cumpla con la LOSNCP y su reglamento. SERCOP.
- " . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio y i | "
) o Ejecucion presupuestaria; reformas y traspasos; programacion fisica y financiera; informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano,
Calcula reformas, y traspasos de proyectos de inversion, con base en analisis técnico - (v N i,
el avance fisico-fi de proyectos; p normativa; analisis de avance; inversion publica; —
y control presupuestario. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
" i Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Gestion archivo técnico; 5
Integra la matriz de gestion documental de proyectos de inversion publica, asegurando archivo técnico, codificacion, ! ¢ . calidad y del servicio piblico.
sistematizacion; trazabilidad; control de versiones; bases de
y de lail de estudios y proyectos. .
expedientes técnicos.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Analista de Estudios, Disefio de Obras e Infraestructura 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

de las unidades

RMU: $ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Realizar, analizar y elaborar insumos técnicos refacionados con estudios, disefios y proyectos de obras de infraestructura, mediante Ia revision de informacion técnica, normaiiva, presupuestaria y documental, con la

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenierfa Civil Arquitectura Ingenieria Sanitaria Ingenierfa Hidraulica
Ingenieria Vial Ingenieria Estructural Ingenieria en Construccion

Especificidad de |a experiencia

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Experiencia en elaboracién, revision o apoyo técnico de estudios y disefios de obras de 6 0

evaluacion de proyectos de inversi6n piblica; revision de planos, memorias técnicas, presupuestos, analisis de precios unitarios y

apoyoen la 6n de

viabilidad

técnicos para procesos de contratacion piblica; anaiisis de faciibiidad técnicay

gestion de técnicos; y de proyectos de obra publica.

finalidad de apoyar la , viabilidad, ento de proyectos de inversion pabiica, al de los objetivos i ya la adecuada 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
ejecucion de obras de infraestructura.
Tematica de la C
Gestion documental técnica; archivo y codificacion de expedientes; contratacion publica basica; fase LOSNCP; y basicos; lectura de planos; seguimiento
de proyectos; manejo de Excel; normativa NEC e INEN basica; proyectos de inversion publica.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e A a
A DAD A Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informaticos, as como limpieza
Mantenimiento de equipos Medio " Y dep auip plezay
ajustes basicos en y otros asu buen
territorial e y de proyectos; inversién - . N . e
Analza informacion técnica, territorial, presupuestaria y social para apoyar Ia priorizacin, clasificacion y jerarquizacion de | _pblica; andlisis mulcrierio; impacto social; normaiiva de planificacién publica; Codigo Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio 6gico, Medio Reconoce icativa y coordina la recopilacion y de datos relevantes para la
o an sentido comtin) elaboracion de estudios, informes técnicos y proyectos asignados
proyectos de inversion piblica. Organico de Planificacion y Finanzas Publicas; de
de proyectos.
) Identifica dificultades en Ia entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
N . Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacién.
. Disefio de obras civiles; Normas NEC; Normas INEN aplicables; topografia; geotecnia;
Elaborar insumos técnicos para estudios integrales de obras de requisitos > o . § p .
. : hidrologia e hidraulica; estructuras; memorias técnicas; planos; técnicas;
especificaciones técnicas y normativa vigente.
control de calidad de estudios. i o X
) . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores bésicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo ;
pueden mejorarse.
. n técnica; viabilidad D inaci6n de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Examina informes técnicos, planos, y que sustentan la factibilidad y e ° e
e valorados; analisis de precios unitarios; estudios previos; revision técnica de
viabilidad de proyectos de infraestructura. T i
control documental técnico. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo d decuadia a I it
L . N Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica; Reglamento General a la respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Aplicacion normativa de publica en la de técnicos para procesos relacionados con
o " LOSNCP:; fase preparatoria; estudios previos; términos de referencia;
obras, consultorias y fiscalizacion. PAC, SERCOP,
técnicas; + Y - N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
» Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ol | on 1 o " f ”
- Ejecucion presupuestaria; programacion fisica y financiera; reformas presupuestarias; aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Calcula informacién técnica y presupuestaria de apoyo para reformas, y traspasos de ! " : . :
proyectos de inversion. traspasos; seguimiento de proyectos; control presupuestario; analisis de avance fisico-
financiero; normativa presupuestaria publica Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
" S Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
- ) P Gestion archivo técnico; A © ° "
Integra informacion técnica en matrices de gestion documental de proyectos de inversion pablica, garantizando ° calidad y satisfaccién del servicio publico.
o h . f ; de de control de versiones; normativa
y de archivo; gestion documental institucional.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico de Estudios, Disefio de Obras e Infraestructura

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

RMU $ 817.00

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenierfa Civil Arquitectura Ingenieria Sanitaria Ingenierfa Hidraulica
Ingenieria Vial Ingenieria Estructural Ingenieria en Construccion

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

archivo técnico, gestion

Experiencia en apoyo técnico o administrativo en dreas de estudios, diseios, obras civiles, nfraestructura, proyectos de inversion piblica,
de

revision basica de documentos técnicos, apoyo

manejo de

en presupuestos, cronogramas, planos, matrices de seguimiento o procesos de contratacion publica.

Asistir en la y de técnica, y con estudios, disefios y proyectos de obras de infrastructura, a fin
de apoyar la elaboracién de informes técnicos, documentos habilitantes, expedientes de proyectos de inversién piblica y procesos p de conforme a los y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
normativas vigentes.
Tematica de la C:
Gesti6n documental técnica; archivo y codificacion de expedientes; contratacion pablica bésica; fase LOSNCP; y bésicos; lectura de planos; seguimiento
de proyectos; manejo de Excel; normativa NEC e INEN basica; proyectos de inversion publica.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
. o . N Planificaci6n institucional bésica; proyectos de inversion publica; criterios de priorizacio . . . . - . -
Recopila informacion técnica, territorial, presupuestaria y documental requerida para la y 5 territorial: archivo tSonico, v i on: Codigo Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
jerarquizacion de proyectos de inversién pablica. P
Jerarq proy P Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
o “ . Ajusta y organiza contenidos digitales utilizando recursos tecnolégicos basicos para apoyar la
Comunicacién y colaboracion digital Bajo Justa y org 9 ! > 9 para apoy:
» - - comunicacién y gestion documental
) . Conceptos bésicos de infraestructura; estudios técnicos; planos; memorias técnicas;
Asiste en la preparacion de insumos para estudios técnicos integrales de obras de infraestructura, conforme a : !
> especificaciones técnicas; Normas NEC e INEN aplicables; tecnica de
requerimientos institucionales. obras
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la revision preliminar de informes técnicos, planos y de| Lectura bésica de planos; valorados; andlisis de
proyectos de infraestructura. cantidades; documentos habilitantes; control bés\co de calidad documental.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica; Reglamento General a la respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Consolida informacién de respaldo para los informes técnicos de la fase preparatoria de procesos de contratacion péblica. | LOSNCP; fase preparatoria; términos de referencia; especificaciones técnicas; certificacion
presupuestaria; PAC; SERCOP basico. . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Actualiza matrices de reformas, y traspasos de proyectos de inversion, fisico-fi basico; reformas traspasos
conforme a la informacion proporcionada por el equipo técnico. presupuestarios; matrices de control; ejecucion presupuestaria; manejo de hojas de calculo.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
" o Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
N " ” N PR Gestion archivo técnico; de N y - “
Codifica y almacena expedientes técnicos fisicos y digitales de proyectos de inversién piblica, garantizando su orden, cul X calidad y satisfaccién del servicio pblico.
o ¢ informaci6n; control de versiones; de normativa de
trazabilidad y disponibilidad.
archivo.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.3 DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL
. GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.31.3.1 | Director de Area Nivel Jerarquico 2.115,00
Superior 1
1.3.1.3.2 Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Director de Gestion Social y Fomento Local

Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision:
Descentralizado del cantén Colta

de las unidades
del Concejo, Municipio

RMU: $ 2,115.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A

N/A

Tercer Nivel de Grado

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 1

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Comercial, CPA,
Psicologia Social

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
N/A NA 5 afios
Especificidad de la experiencia Planificacién, Desarrollo de Proyectos, desarrollo de negocios
Planificar, dirigir y articular la gestion social y el fomento econdmico local del cantén Colta, mediante el disefio, ejecucion, segulm\emo ¥ evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos que impuisen el
desarrollo productivo, turistico, empresarial y de la economia popular y solidaria, con enfoques de inclusion, equidad, apersonas y en situacion de atencion
prioritaria, para fortalecer el desarrollo territorial sostenible y el bienestar m\egral de la poblacion. APACITACIO Q DA PARA O
Tematica de la C:
Plan de uso y gestion de suelos.
Avaltios de bienes urbanos.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OME A A
A DAD A Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto
dela la alineacion con sus metas estratégicas.
+Planificacion estratégica y territorial; gestion por resultados.
+Metodologias de diagnéstico social, productivo y turfsti . ) ) o U, .
. ) Metodologias de diagndstico social, productivo y turistico. Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio I6gico, Efectia andlisis I6gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
Formular, priorizar, aprobar técnicamente y conducir planes, programas y proyectos de gestion social y fomento local, *Formulacion y evaluacion de proyectos; marco 16gico y teoria de cambio. Sentido comn) Alto onando Nsumos dave para Ia toma de dedisiones eutratégicas
asegurando su alineacion con la planificacion cantonal, objetivos presupuesto y POA, , metas y gestion de riesgos. o P cgicas.
“Competencias municipales y articulacin con el PDOT y demés i
institucionales.
- Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto ! ; °
o objetivos y metas y redefine que permitan
+Enfoque de derechos, igualdad, género, interculturalidad e intergeneracionalidad. Manejo de recursos materiales Ato Evallia y supervisa la provision de recursos materiales para la institucién, asegurando que respondan a las
<Proteccién integral y atencién a grupos prioritarios. necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
Disefiar y supervisar intervenciones educativas, deportivas, culturales, de salud preventiva, nutricion, inclusion y *Disefio de servicios y programas sociles; rutas de 6n y derivacion
prevencion de problematicas sociales, con enfoque familiar, comunitario y de derechos. +Participacion comunitaria, educacion popular y metodologias de intervencion territorial.
+Gestion de riesgos, salvaguardas, confidencialidad y proteccién de datos en intervenciones N Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
sociales Inspeccion de productos o servicios Alto @ ! e >
le terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento,
+Desarrollo econémico local, economia popular y solidaria y asociatividad. - _ ) ,
) +Cadenas de valor, modelos de negocio, emprendimiento y educacion financiera. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dirigir de de valor, y acceso a mercados
f lores turicticos lacales +Promocion turistica, patrimonio cultural y desarrollo de productos -
para P yact - +Ferias, circuitos comerciales, marketing, comercio digital y herramientas ,emok,g,cas Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
+Calidad, 6ny de iniciativas econd Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
-Gobernanza terrtorial, mapeo de actores y redes interinstitucionales. Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
“Negociacion, mediacion, mancjo do conflcos y faciitacion do espacios partcipativos. Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestionar mesas técnicas, convenios y acciones conjuntas con entidades pablicas, privadas, y|  +Convenio: de acuerdos y de transforméndolas en acciones efectivas.
de cooperacion para ampliar cobertura, recursos, capacidades e impacto. +Participacion ciudadana, control social y comunicacion intercultural
+Gestion de alianzas publico-privadas y coordinacién multinivel dentro del marco de Liderazgo Alto Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos vision y
competencias. Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propésito comin.
publica, ciclo y control interno Responsabilidad Alo Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
i ~Seguimiento y evaluacien; ablos de conirl ndicadores y evidencias. con los valores de la institucion y sirviendo como referente de cumplimiento para los demés.
Conducir la ejecucion del POA, recursos, cartera de proyectos, indicadores, riesgos y entregables de las unidades ~ootion archivo, ¥ calidad do In
internas; disponer acciones correctivas y preparar informes de gestion y rendicién de cuentas. e ion publica y segin el ambito de responsabilidad, Fomenta un clima laboral positivo y de cooperaci6n, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
“Rendicién de cuentas, transparencia, auditoria y gestion de riesgos. Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
. o D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
~Constitucién, COOTAD, LOSEP y normativa aplicable a la administracion publica. Antich s dela /o usuarios. brinda atencion oportuna. clara
+Técnica de informes, andlisis de impacto y argumentacion para la toma de decisiones. § pay y g portuna, clara y
~Gestion por procesos, disefio organizacional y manuales de puestos Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Emitir criterios e informes técnicos, proponer politicas y normativa institucional, asesorar a autoridades y unidades o Proassos. ] : calidad y 6n del servicio pablico.
! +Normativa de participacién, igualdad, economia popular y solidaria, turismo, cultura,
administrativas, y asegurar que las decisiones y actuaciones de la Direccion se mantengan dentro de sus competencias.
deporte, salud comunitaria y desarrollo productivo, segin cada proyecto.
+Etica publica, y 6n de conflictos Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
de interés. Etica y probidad Alto recursos e

actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas

Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo

Unidad Administrativa: Direccion de Gestion Social y Fomento Local
RMU $ 622.00

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito: Cantonal

2. MISION

canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

Asistir a la Direccién de Gestién Social y Fomento Local en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del 4rea, los entrantes y
salientes del departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
A — A ) o) OS ADICIONA RELACIONADO A P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 6n de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.3 DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

GESTION INTERNA SOCIAL Y HUMANA

, GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL uUSD

1.3.1.33 |Especialistade Gestion | oo 400 publico 6 1.412,00
Social y Humana

1.3.4.34 |Analistade Gestion Social | g0 40 Publico 5 1.212,00
y Humana 2

1.3.4.35 |Analistade Gestion Social | g0 10 Publico 4 1.086,00
y Humana 1

1.3.1.3.6 |Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817.00
Gestidon Social y Humana
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TOS DE IDENTIFICACI

DEL PUESTO

Especialista de Gestion Social y Humana

Denominacion del Puesto:

Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision:
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Trabajo Social, Sociologfa, Psicologia Social, Gestion Social, Desarrollo
Local, Desarrollo Humano, Educacion, Administracion Publica, Gestin de
Proyectos Sociales, Economia Social

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 4 afos

Especificidad de la experiencia

en

i Yy
intervencion comunitaria; a grupos de atencion de atencion priortaria; promocién y prevencion de la salud; desarrollo humano;
o )

disefio, 6n, ejecucion, de planos, 0 proyectos sociales;

de informes técnicos sociales; evaluacion de

v
indicadores de impacto; gestion de servicios sociales y

y aplicacion de normativa relacionada
con proteccion social, inclusién, derechos, participacion ciudadana y politicas pablicas sociales.

Disefiar, formular, coordinar, supervisar y evaluar planes, programas y proyectos sociales y rientados ala y de aticas sociales, de la salud, atencion integral
familiar y comunitaria, participacion comunitaria, desarrollo social e intervencién en grupos de atencion prioritaria, mediante la aplicacion de normativa vigente, ias de 6n social, de APACITACION REQUERIDA PARA EL Pl o
impacto y mecanismos de seguimiento, con la finalidad de fortalecer la inclusion, proteccion, bienestar y desarrollo humano de la poblacién beneficiaria del canton. A
ematica de la
Formulacion y evaluacion de proyectos sociales; politicas piiblicas sociales; a grupos salud de impacto social; gestion
humanitaria; proteccion de derechos; herramientas digitales para monitoreo social; proteccion de datos persunales
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A De inaci6n de la C Nivel Comportamiento Observable
Generacion de Ideas Ao Disefia planes, programas o proyectos innovadores y alternativos que permiten resolver de manera efectiva.
problemas estratégicos de la institucion.
Formulacion de proyectos sociales; diagndstico social; grupos de atencion prioritaria; Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Disefia proyectos de y ala 6n de sociales en grupos de atencion | enfoque de derechos; inclusién social; Constitucion de la Repiblica del Ecuador; COOTAD; Monitoreo y control Alto pler v y aue p y
! 1on £ SO P ” . . dela la alineacion con sus metas estratégicas.
prioritaria, conforme a y Ley Orgénica de Participacion Ciudadana; Ley Orgénica de los Consejos Nacionales para la
Igualdad; Normativa de proteccion de derechos.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto pr prob a a el P P
os objetivos y metas y redefine que permitan
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
I d 61 6 de la salud I famil b ] organizacional
Férmula programas de promocion y prevencion de la salud, atencion integral familiar y comunitaria, con n .
programas de pi y prever e e eg y ase en el Ley Orgénica de Salud, Comunitaria e Intercultural
enfoque de atencion primaria.
» . Implementa sistemas y practicas tecnologicas que permiten recopilar informacion de manera continua
Gestion de la informacion Alto Pl ! ¥ practi gicas que permiten recop ! y
asegura que otros también lo hagan, garantizando su disponibilidad para la toma de decisiones.
Participacion comunitaria; educacion financiera; salud y nuticion; innovacién social; Bizitenimien dls b Gupei RlE! CmEEmED CEanEe
Coordinar planes, p o proyectos de en educacion financiera, salud, nutricien,
oo o onitoreo y ol cesarrolln social. herramientas tecnologicas para gestion social; planificacion del desarrollo; -
participativas; normativa de participacion ciudadana; planificacion territorial y social. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
) Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Supervisar la ejecucion de proyectos de desarrollo e intervenci6n social enfocados en grupos prioritarios del cantgn, ~|CeSton de proyectos sociales; y control social; grupos transforméndolas en acclanes efectivas.
indicadores de gestion; enfoque de género, y
el de cobertura, calidad y resultados. normativa de proteccion integral de derechos; gestion de ri ial
ormativa de proteccion integral de derechos; gestion de riesgos sociales Adaptabilidad Alo Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de os equipos en los
P que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio o que 1 (ad6s satisfgan | ¥ ableci
. . . ) Evaluacion de politcas piblicas; indicadores de impacto social; monitoreo y evaluacion; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Evalta los resultados de planes, programas y proyectos sociales, mediante indicadores de impacto, cumplimiento de
tas, cobertura, pertinencia y sostenibilidad. gestién por y malrices de ;
metas, ) P y a analisis de datos sociales; planificacion institucional. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ci ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Redacci6n de informes técnicos; ion de benefici de Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Emitir informes técnicos de propuesta, cumplimiento, segmentacion, evaluacion y cierre de servicios sociales y informacion social; analisis estadistico bésico; servicios sociales y humanitarios; gestion calidad y satisfaccion del servicio publico,
en territorial, social, estadistica y normativa. documental; proteccion de datos personales; Ley Organica de Proteccion de Datos
Personales; Normativa institucional de archivo y gestion documenta . . y "
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e i actiia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacion del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Gestion Social y Humana 2

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU:

$ 1,212.00

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

11

/Ambito:

Cantonal

dos a la

de

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Analizar, elaborar, ejecutar y medir planos, programas y proyectos sociales
participacion desarrollo social e 6

¥y
en grupos de atencion prioritaria, mediante la aplicacin de metodologias técnicas, normativa vigente,
e impacto, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de los servicios sociales y humanitarios de la municipalidad

sociales, promocion de la salud, atencién integral vammar y comunitaria,
de de gestion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Trabajo Social, Sociologia, Psicologia Social, Gestion Social, Desarrollo
Local, Desarrollo Humano, Educacion, Administracion Publica, Gestion de
Proyectos Sociales, Economia Social

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
en andlisis, ejecucion, y de planos, 0 proyectos sociales; intervencion
comunitaria; a grupos de atencion de atencion priortaria; promocion y 6n de la salud; par y
Especificidad de la experiencia analisis de social; de de informes técnicos sociales; seguimiento de indicadores de

gestion e impacto; apoyo en servicios sociales y humanitarios; articulacién con actores internos, externos y comunitarios; y aplicacion de
normativa relacionada con proteccion social, inclusion, derechos, participacion ciudadana y politicas publicas sociales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C

sociales; monitoreo y evaluacion; gestion humanitaria;

salud
levantamiento de informacion social; proteccion de datos personales.

Proyectos sociales; politicas pblicas sociales; a grupos

X SAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
” ) Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Diagnéstico social; de andlisis terrtorial; grupos de atencion Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza informacion social, territorial y para identificar y grupos de atencion | prioritaria; enfoque de derechos; Constitucion de la Repiiblica del Ecuador; COOTAD; Ley Monitoreo y control Medio P planes y proye  aseg a P
. . N ) plazos, estandares y resultados previstos.
prioritaria que requieren intervencion institucional. Organica de los Consejos Nacionales para la Igualdad; Normativa de proteccion de
derechos.
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
) Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes, programas
Orientacién / Asesoramiento Medio P eauip 0o p . ¥ el P prog Y
proyectos, su adecuada
Formulacion de proyectos sociales; marco Iégico; planificacion institucional; gestion por
Elaborar proyectos de ala de sociales, conforme a las f ‘ ’ " ; °
! resultados; inclusion social; comunitaria; politicas publicas sociales; Normativa
identificadas en la poblacién beneficiaria. e
de planificacion pablica. » N ‘
Gestién de la informacion Medio Realiza un trabajo sistemético en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de diversas
fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos
Ejecuta de de dela salud, atencién integral familir y comunitaria, bajo el | Di2gndstico social de andlisis terrtorial; rupos de atencion S C LT tivel SLCEEUEIDEG D
) P y 9 y 2 prioritaria; enfoque de derechos; Constitucién de la Repablica del Ecuador; COOTAD; Ley
enfoque de atencion primaria. Orginica do 1os Conesion N h & loualdad: Normativa d :
rganica de los Consejos Nacionales para la Igualdad; Normativa de proteccion Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio 08 e
una actitud abierta para aprender de los dems.
) . ) Describe y utiiza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio ol N
X ) i o de educacion financiera; saludy criterio claro para orientar sus acciones.
Integra informacién técnica, social y estadistica para la elaboracién de informes de resultados de planes, o h ! ¢
" Hea oracion. P anes, | nutricion; herramientas tecnol6gicas; monitoreo social; planificacion del desarrollo social;
proyectos de participacion comunitaria, educacion financiera, salud, nutricion e innovacion social. Loy Orodniea da partcimacion Cudad,
ey Organica de Participacion Ciudadana. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio p P " | desarrollo dol trabaio cotid
. . . Indicadores de impacto social; monitoreo y evaluaci6n; analisis cuantitativo y cualitativo; informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano
Mide el cumplimiento de indicadores de gestion e impacto de politicas piblicas sociales, programas y proyectos r ° ° ‘ cuatad
oo o S ot ey gestion por matrices de de politicas publicas; —
€jecutados po y planificacion institucional. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela fa ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Redaccion de informes técnicos; segmentacion de beneficiarios; servicios sociales y Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos de propuesta, resultados, cierre y de parala dotacion | humanitarios; andlisis de datos sociales; gestion documental; proteccion de informacién calidad y satisfaccion del servicio publico.
de servicios sociales y humanitarios. sensible; Ley Organica de de Datos  normativa i de
archivo. Promueve y praciica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Gestion Social y Humana 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Trabajo Social, Sociologia, Psicologia Social, Gestién Social, Desarrollo
Local, Desarrollo Humano, Educaci6n, Administracion Publica, Gestin de
Proyectos Sociales, Economia Social

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

sociales,

Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos para planes, programas y proyectos sociales

dos ala ion de
participacion comunitaria, desarrollo social e intervencién en grupos de atencion prioritaria, mediante la aplicacion de metodologias sociales, normativa vigente, dei
e indicadores de seguimiento, con la finalidad de apoyar la gestion de servicios sociales y humanitarios de la municipalidad.

de la salud, atencion integral familiar y comunitaria,

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo, analiis, ejecucién y seguimiento de planos, programas o proyectos sociales; intervencién comunitaria; agruos de

atencion de atencion prioritaria; promocion y
informacién soeial; elaboracion de informes técnicos; apoyo en medicion de

le la salud; p:
Snclales 6n de

gesllon

de servicios sociales 0 humanitarios; y aplicacion de normativa relacionada con inclusion, derechos, participacion ciudadana y politicas

pablicas sociales.

de datos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

social; sociales; monitoreo y evaluacin; gestion

Proyectos sociales; a grupos prioritari

salud

participacion de

humanitaria; proteccion de datos personales.

A DAD n 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
\dentifica sociales, y de atencion de los grupos de prioritaria, mediante el social; de grupos de atencién prioritaria; enfoque de Monitoreo y control edio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
/ € devechus inclusién social; Constitucién de la Reptiblica del Ecuador; COOTAD; normativa plazos, estandares y resultados previstos.
y revisién de de campo e
de proteccion de derechos; Ley Organica de los Consejos Nacionales para la Igualdad.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucién.
o § § Guia a un compaiiero en la realizacion de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacién / Asesoramiento Bajo "
actividades se cumplan de manera correcta.
. . . . Formulacion bésica de proyectos sociales; marco 16gico; intervencion comunitaria;
Elaborar insumos técnicos para proyectos de y ala de sociales en la
" Ny gestion por ; politicas pablicas sociales; Normativa de
poblacién beneficiaria. ¢
planificacion publica. . i N o X
" ) N Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacién posible de diversas
Gestion de la informacion Medio f " . . -
uentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electr6nicos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades operativas y técnicas de programas de promocién y prevencion de la salud, atencién integral familiar y | Constitucion de la Reptblica del Ecuador; COOTAD; normativa de proteccion de derechos;
comunitaria, conforme al enfoque de atencién primaria. Ley Organica de los Consejos Nacionales para la Igualdad.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
. . de 6 6 educacién financiera; salud y respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra social, parala de informes e informes de resultados de planos, Pl ) . "
nutricion; social; monitoreo social; Ley Orgénica de
programas y proyectos sociales. Earticnacion Ciudad,
articipacion Ciudada N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . ol | on 1 o " ot ”
. Monitoreo y evaluacién; indicadores sociales; matrices de seguimiento; gestién por aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Aplicacién de instrumentos de seguimiento para medir avances de actividades, cobertura, beneficiarios proyectos e
! resultados; andlisis cuantitativo y cualitativo basico; de
indicadores de gestion de los sociales asignados. royeoton socialen
proy g Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Redaccién de informes técnicos; segmentacién de beneficiarios; servicios sociales y Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos de resultados, de de servicios sociales y cierre de humanitarios; andlisis de datos sociales; gestién documental; proteccion de datos calidad y satisfaccién del servicio pblico.
actividades, sustentados en informacién verificable. Ley Organica de de Datos : normativa i de
archivo Promueve y praciica de manera constante la inegridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Gestion Social y Humana Certificado de Culminacién de Educacién Superior
. N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades N/A
RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Trabajo Social, Sociologia, Psicologia Social, Gestién Social, Desarrollo
N Area de Conocimiento: Local, Desarrollo Humano, Educacién, Administracién Pablica, Gestién de
Grado: 7 Proyectos Sociales, Economia Social
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Tiempo de Experiencia:
6 meses
Experiencia en apoyo operativo o administrativo en programas, proyectos o servicios sociales; levantamiento y registro de informacién de
o o beneficiarios; a usuarios o grupos de atencién prioritaria; apoyo en actividades comunitarias; archivo y gestién documental; manejo de
Especificidad de |a experiencia . . y "
matrices, bases de datos o registros sociales; apoyo en informes, reportes, talleres, 0 de
promocién social y salud comunitaria.
Asistir en la de social, con planos, proyectos y servicios sociales y
humanitarios, mediante el apoyo operativo en de registro de matrices de s archivo y de insumos basicos, con Ia finalidad de contribuir al 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
cumplimiento de los entregables de la Gestion Interna Social y Humana.
Tematica de la C:
Atencién a grupos de social; gestion archivoy Excel basico; salud basicos;
atencion al usuario; proteccion de datos personales.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
. S o . ) . X Levantamiento de informacién social; fichas de registro; grupos de atencion prioritaria; Revisa u otras tareas y propone amantener la
Recopila informacién social, comunitaria y territorial de beneficiarios, grupos de atencién prioritaria y poblacién @ i § s ae 2 Monitoreo y control Bajo !
articipante en planes, programas y proyectos soclales. atencion al usuario; enfoque de derechos; Constitucién de la Reptiblica del Ecuador; calidad en las actividades rutinarias.
P d g Normativa basica de proteccion de derechos.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
- ) ) Guia a un compafiero en la realizacién de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacién / Asesoramiento Bajo !
actividades se cumplan de manera correcta.
Asiste en la ejecucion de de 6n de sociales, promocién de salud, atencién familiar y | Promocién social; prevencién de riesgos sociales; principios de
comunitaria. atencion integral familiar y comunitaria.
" ) ) Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Bajo ! T ?
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
) participativas basicas; educacion D inaci6n de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la de talleres, reuniones y de en p . i .
eres, rlones ¢ ar logistica de eventos; educacion financiera basica; salud y nutricién Ley
educacion financiera, salud, nutricion e innovacién social. Orga de P 6n Ciudad:
rganica de Participacion Ciudadana. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Actualiza matrices, registros, bases de datos e informes de avance de los planos, programas y proyectos sociales | Manejo de Excel; bases de datos; matrices de seguimiento; indicadores basicos; registro de
asignados. control de asi: ia; i6n de i 6
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo a oot o " f "
. i i ) _ | organizacién de informacion; informes bésicos; indicadores de gestion; sistematizacion de aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Consolida informacién documental y estadistica basica para apoyar la elaboracién de informes de resultados, evaluacién, n ! "
datos; gestién por resultados; archivo documental; elaboracién de insumos para informes
cierre y cumplimiento de indicadores sociales. z'
eenicos. Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
” . - - . . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
N . i - . Gestion documental; archivo fisico y digital; codificacion documental; proteccion de datos ¢ © ° "
Almacenay codifica expedientes fisicos y digitales de beneficiarios, actividades, proyectos y servicios sociales, 0 d n calidad y satisfaccion del servicio publico.
' @ personales; confidencialidad; Ley Organica de de Datos  normativa
orden, y dela
institucional de archivo.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.3 DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

GESTION INTERNA DE EMPRENDIMIENTOS Y ECONOMIA SOLIDARIA

A GRUPO RMU

CoDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de

1.3.1.3.7 Emprendimientos y Servidor Publico 6 1.412,00
Economia Solidaria
Analista de

1.3.1.3.8 Emprendimientos y Servidor Publico 5 1.212,00
Economia Solidaria 2
Analista de

1.3.1.3.9 Emprendimientos y Servidor Publico 4 1.086,00
Economia Solidaria 1
Asistente Técnico de

1.3.1.3.10 | Emprendimientos y Servidor Publico 1 817,00
Economia Solidaria
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‘ ’ A DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Puesto: Especialista de Emprendimientos y Economia Solidaria N/A
. . N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL Nivel de Instruccion
R:l Concejo M'unicipaL Alcalde, servidores de las unidades ativa Tercer Nivel de Grado
RMU: s 1,412.00 operativas y técnicas Comision: del Concejo, Municipio
Descentralizado del canton Colta
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
I ) R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 o Administracion de Empresas, economia, produccion, desarrollo local,
Area de Conocimiento: .
— 2 ciencias sociales, agropecuaria, comercio, finanzas
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
N/A NIA 4 afios
en disefio, i6n, ejecucion, y de planes, 0 proyectos de
emprendimiento, desarrollo productivo, economia popular y solidaria, desarrollo econémico local, i
Especificidad de la experiencia cadenas ganaderia, 6n productiva, 6n comercial, ferias, ruedas
de negocios, catastro productivo, 6n a sectores gestion de marca territorial y articulacion con actores
Disefar, formular, coordinar, supervisar y evaluar planes, programas y proyectos de desarrallo productivo, emprendimiento, economia solidaria, innovacidn, tecnologia productiva, promocidn comercialy captacién de publicos, privados, comunitarios y asociativos.
inversiones, mediante la articulaci6n con actores piblicos, privados, comunitarios, asociativos y productivos, con la finalidad de fortalecer el desarrollo econémico local, la territorial, la APACITACION REQUERIDA PARA EL P! )
cantonal, la de yel de productos con identidad y marca cantonal — -
Tematica de la C:
emprendimiento; economia popular y solidaria; desarrollo econd 6n de proyectos ivos; 6n y tecnologia productiva; cadenas de valor; territorial de marketing;
ferias y ruedas de negoc\os captacion de i ; indi de impacto
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A De inaci6n de la C i Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Alo Disefia planes, programas o proyectos innovadores y alternativos que permiten resolver de manera efectiva
problemas estratégicos de la institucion.
desarrollo econémico local; planificacién productiva territorial; formulacion de proyectos;
- ! : Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Disefia planes, programas y proyectos de apoyo y fortalecimiento al sector productivo del canton, considerando las | cadenas de valor; economia popular y solidaria; Constitucién de la Republica del Ecuador; Monitoreo y control Alto " -
< . . " dela la alineacion con sus metas estratégicas.
3 y locales. COOTAD; Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; Normativa de
planificacion publica.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto pr prob a a ejecuci ! P P
los objetivos y metas y redefine que permitan
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucién en los ambitos de su competencia,
B _ i Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
Gestion de proyectos y de organizacional
Férmula proyectos de desarrollo economico local, innovacion productiva, tecnologia, promocion y captacion de productivo; ion pablico-privada; modelos de negocio;
inversiones locales e internacionales. analisis de mercado; Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas; normativa de
inversiones y desarrollo productivo. » . Implementa sistemas y practicas tecnolégicas que permiten recopilar informacién de manera continua y
Gestion de la informacion Alto ” " e
asegura que otros también lo hagan, garantizando su disponibilidad para la toma de decisiones.
. . X Catastro productivo; levantamiento de informaci6n territorial; gestién documental; sistemas Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordinar la actualizacién de catastros, matrices de areas, facilidades, elementos de produccion, proyectos de desarrollo | .~ N
oductivo territorial y expedientes técnicos requeridos por la institucion. de bases de datos tertitorial; proteccion de datos; Ley 6
pre y e al P Organica de i6n de Datos ; normativa de archivo. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Capacitacion produciva; asstencia tcrica; fortalecimiento empresaria; educacion Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestiona programas de capacitacion integral para sectores de y financiera; costos de economia popular y transforméndolas en acclanes efectivas.
dos al de técnicas, y solidaria; Ley Organica de Economia Popular y Solidaria; Metodologias de capacitacin paral
adultos. Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto e 3 o
que participa, baséndose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio o \ tad fagan | bleci
. -, R . ” N, organizacién de ferias; promocién comercial; ruedas de negocios; territorial de marketing; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Supervisa la ejecucion de eventos, ferias, ruedas de inversién y espacios de promocién y comercializacién de la el o . er
duccion local, verificando resultados, partcipacien y oportunidades de mercado comercializacion; negociacion; registro de eventos; indicadores de participacion; normativa -
pro , 3 y 3 municipal de uso de espacios publicos; ordenanzas locales aplicables. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las i de la ci fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
X § . . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. " . N Monitoreo y de proyectos: de impacto analisis de y - o
Evaltia los resultados de planes, y proyectos , de. economia solidaria, innovacién, N - " calidad y satisfaccion del servicio pablico.
» Ao ' resultados; gestion por resultados; productiva; con identidad
inversion y marca cantonal, mediante indicadores de gestién, impacto econémico y sostenibilidad. > " ! c P "
territorial; marca cantonal; informes técnicos; evaluacion de politicas publicas productivas.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestién de
Etica y probidad Alto recursos e i actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID:
Denominacion del Puesto: Analista de Emprendimientos y Economia Solidaria 2 Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades inistrati Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial i ) i
. . Administracion de Empresas, economia, produccién, desarrollo local,
Area de Conocimiento:
Grado: 11 ciencias sociales, agropecuaria, comercio, finanzas
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
en analisis, 6n, ejecucion, y 6n de planos, o proyectos de
desarrollo productivo, economia popular y soldaria, desarrollo econémico local,
Especificidad de la experiencia productiva, , ganaderia, 6n, ferias, ruedas de negocios, catastro productivo, levantamiento de
6n territorial, 6n productiva, 6n de marca cantonal y articulacién con actores piiblicos, privados,
Analizar, elaborar, ejecutar y medir planos, y proyectos de economia solidaria, desarrollo productivo, 6 6 6n comercial y del sector productivo comunitarios, productivos y asociativos.
del cantén, mediante la aplicacion de 0 técnicas, viento de nto de s con actores y de informes de resultados, con la finalidad 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de contribuir al desarrollo local, la productiva, la dela local y el de con identidad y marca cantonal.
Tematica de la C
Emprendimiento; economia popular y solidaria; desarrollo econémico local; proyectos cadenas de valor; 6 ferias y ruedas de negocios; territorial de marketing;
de impacto econt gestion de
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
" . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
. . i . Catastro productivo; levantamiento de informacién territorial; desarrollo econémico local . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza informacién productiva, territorial, comercial para la del catastro de areas, facilidades, " el g " PN '
p ) v P bases de datos; analisis productivo; planificacion territorial; COOTAD; Cédigo Organico de Monitoreo y control Medio plazos, estandares y resultados previstos,
elementos de produccion, innovacién y proyectos de desarrollo productivo territorial. o . L
la , Comercio e Ley Orgénica de de Datos
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
. Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracién y ejecucién de planes, programas
Orientacién / Asesoramiento Medio P eauip wop: d da i vel P prog Y
Formulacién de proyectos productivos; economia popular y soldaria; cadenas de valor; proyectos, su adecuada
Elaborar insumos técnicos para planes, programas y proyectos de apoyo y fortalecimiento al sector productivo del cantén, |asociatividad; planificacién institucional; gestién por resultados; C
i de y asociaci del Ecuador; Ley Organica de Economia Popular y Solidaria; Cédigo Orgénn:o de
Planificacion y Finanzas Pablicas. Gestion de la informacion Medio Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacién posible de diversas
fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
i . o o i c N ; asistencia técnica; ias de 6n para adultos; Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta técnicas de de integral dirigidos a sectores de emprendimientos, L : .
del cantén. educacién financiera; costos de
agroproduccion; agroindustria; ganaderia. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio . b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio terio ol Y
N . S, . . < | organizacién de ferias; ruedas de negocios; promocion comercial; territorial de marketing; criterio claro para orientar sus acciones.
Integra de eventos, ferias, rondas de inversion y negocios, para la elaboracién o . . o
; . i negociacion; registro de eventos; sistematizacion de informacién; normativa municipal de
de registros e informes técnicos de participacion y resultados. p bl d Jocales aplicabl
uso de espacios publicos; ordenanzas locales aplicables " . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio nf | | ) d o del trabs d
) ) ) Monitoreo y i6n de proyectos; i de impacto ico; gestion por informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Mide resultados de planes, programas y proyectos de desarrollo econémico local, innovacién, tecnologia productiva, " andlisis de y - iva; promocion de i
promocion, captacion de inversiones y marca cantonal, mediante indicadores de gestion e impacto. sostenibilidad productiva; evaluacion de politicas plblicas productivas. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
. s Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Redaccion de informes técnicos; andlisis gestion " - " :
Realiza informes técnicos de resultados, de proyectos calidad y satisfaccién del servicio pablico.
de matrices de control normativa
emprendimientos, economia solidaria, capacitacion sectorial y desanouo econémico local. ! h
institucional de archivo; proteccion de productiva y datos
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Analista de Emprendimientos y Economia Solidaria 1 Tercer Nivel Técnico Superior
) ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Bripelocipasional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobiemo Nacional y Provincial ) ’ )
S Administracién de Empresas, economia, produccién, desarrollo local,
Area de Conocimiento:
[Erents 10 ciencias sociales, agropecuaria, comercio, finanzas
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afos 2 afios
Experiencia en apoyo, analisis, ejecucion y de planos, 0 proyectos de desarrollo productivo,
economla popu\ar y solldarla‘ desarrollo local, imic i i productiva,
Especificidad de la experiencia ganaderia, ferias, jento de territorial, catastros productivos, manejo
de matrices, elaboracion de informes técnicos, sistematizacién de expedientes, promocién comercial y articulacién con emprendedores,
Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos para planes, p y proyectos de economia solidaria, desarrollo productivo, comercial y i del o actores
sector productivo del canton, mediante la y de productiva, territorial y comercial, con la finalidad de apoyar el desarrollo economico local, la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
de para yp ,yel de iniciativas pr con identidad y marca cantonal.
Tematica de la C:
emprendimiento; economia popular y solidaria; desarrollo econdmico local; proyectos productivos; cadenas de valor; ferias y comercializacion; innovacion productiva; territorial de marketing;
indicadores de gestion; manejo de matrices y catastros productivos.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i iy ue al af operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Catastro productivo; levantamiento de informacién territorial; desarrollo econémico local; Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Identifica informaci6n productiva, economica, territorial y comercial para la actualizacién del catastro de 4reas, facilidades, | bases de datos; analisis productivo bésico; planificacién territorial; COOTAD; Cédigo Monitoreo y control Medio P Planes y proyecto - 85 q P
¢ " 3 ° " plazos, estandares y resultados previstos.
elementos de produccion, innovacion y proyectos de desarrollo productivo territorial. Organico de la , Comercio e Ley Organica de de Datos
Personales.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucién.
o § § Guia a un compaiiero en la realizacion de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
o i Orientacion / Asesoramiento Bajo i o
Formulacion basica de proyectos productivos; economia popular y solidaria; cadenas de actividades se cumplan de manera correcta.
Elaborar insumos técnicos para planes, programas y proyectos de apoyo y fortalecimiento al sector productivo del cant6n, | valor: asociatividad; planificacion insfitucional; gestion por resultados; C 6n de la
de X 3 y actores Repuiblica del Ecuador; Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria; Cédigo Orgénico de
Planificacién y Finanzas Publicas " ) N Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacién posible de diversas
Gestion de la informacion Medio " . . -
fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Capacitacion productiva; aslstenc\a técnica; metodc\o ias de capacitacion; educacion
Ejecuta actividades de apoyo técnico en programas de capacitacién integral dirigidos a sectores de emprendimientos, ap P 9 ap:
y del cantén. financiera; costos de for 3
agroproduccion; agroindustria; ganaderia. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 ot
" . " . § Organizacién de ferias; promocién comercla\ ruedas de negocios; territorial de marketing; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra informacién de eventos, ferias, promocién, comercializacion, rondas de inversion y negocios, para apoyar la
b . - . s registro de eventos; bésica; normativa
elaboracion de registros, informes e informes de participacion. L o bl ” locales aplioab!
municipal de uso de espacios P” icos; ordenanzas locales aplicables. . . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo a on 1 o " f ”
. i Monitoreo y seguimiento de proyectos; indicadores de gestion; matrices de control; andlisis aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Aplicacién de instrumentos de seguimiento para registrar avances, cobertura, beneficiarios, participacién e indicadores de
° @ de resultados; desarrollo local; productiva; productiva;
gesti6n de planes, programas y proyectos de desarrollo econémico local. Pt ot
estion por resultados. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Redacci6n de informes técnicos; andlisis economico-productivo basico; gestion documental; ¢ © ° !
Realiza informes técnicos de apoyo sobre resultados, de proyectos calidad y satisfaccién del servicio pblico.
de matrices de archivo proteccion
productivos, emprendimientos, economia solidaria, capacitacién sectorial, ferias y desarro\lo econémico local.
de informacién productiva y datos personales.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Emprendimientos y Economia Solidaria

Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracion de Empresas, economia, produccion, desarrollo local,
ciencias sociales, agropecuaria, comercio, finanzas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Asistir en la i6 i idacio icacion y dei

actividades de campo, con la finalidad de contribuir al

productiva,

comercial y con

economia
solidaria, desarrollo productivo territorial, ferias, capacitaciones, innovacién productiva y proyectos con identidad cantonal, mediante el apoyo operativo en matrices, registros, expedientes, bases de datos y

de los planes, p

y proyectos de del sector productivo del cantén.

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo operativo o n
economia popular y solidaria, agroproduccion, agroindustria, comercio, ferias,

dei

proyectos o de desarrollo productivo,

atencion a o
de matrices, manejo de bases de datos, archivo de expedientes, registros de beneficiarios,

organizacion de eventos productivos y apoyo en informes o informes técnicos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

emprendimiento; economia popular y solidaria; catastro productivo; manejo de matrices; Excel bésico; archivo y gestién documental; atencion al usuario; ferias y comercializacion; capacitacion

productiva; proteccion de datos personales.

X DAD X 8. CONO 0S ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
. ) Reconoce y plantea i ivos que al apoyo operativo y a la mejora en la
Generacion de Ideas Bajo yp d POyo operativo y g
entrega de productos o servicios  los usuarios internos y externos.
i 1 de catastro fichas de registro; a productores y Revisa U otras tareas y propone amantener la
Recopila informacion productiva, econémica, territorial y comercial de areas, o : : : Monitoreo y control Bajo !
omentos de por la institucion atencion emprendedores; desarrollo productivo territorial; economia popular y solidaria; calidad en las actividades rutinarias.
y g Céuigo Organico de la Produccion, Comercio  Inversiones; COOTAD.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas bésicos en su ambito de accion.
" ) ) Guia a un compafiero en la realizacion de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacion / Asesoramiento Bajo .
. | bases de d p o benei ' actividades se cumplan de manera correcta
Manejo de Excel; bases de datos; matrices de seguimiento; registro de beneficiarios; control
Actualiza matices, bases de datos, registros y expedientes de proyectos de desarrollo productivo teritorial, ) 9 9
de gestion de proteccion de datos
ferias, y
personales. - ) i )
" . ) Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Bajo . ! f
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) } } Apoyo operaiivo en proyectos productivos; economia popular y solidaria; cadenas de valor;
Asiste en la organizacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de apoyo y fortalecimiento al sector productivo del | “P%Y° oP Proyectos pr populary oo
cantén. Ley Orgénica de Economia popuiar y Soldara.
ey Organica de Economia Populary Solidaria. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacion de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 o5 oot
Organizaci6n de eventos; ferias productivas; promocién comercial; atencion ciudadana; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en Ia logistica, convocatoria, registro y sistematizacion de eventos, ferias, capacitaciones, ruedas de inversion,
v o do 1o o ool registro de ; logistica insti normativa municipal de uso
de espacios publicos y ordenanzas locales aplicables. . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
- Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ) p i
Indicadores basicos de gestion; informes de avance; sistematizacion de informacién; aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Consolida de avances, cobertura, resultados y de planes, y
! archivo de respaldos; de gestion de
proyectos de desarrollo economico local. oumos para Informes tenicos
P - Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Archivo fisico y digital: control de expedi idad de Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Codifica y almacena expedientes fisicos y digitales de catastros, proyectos productivos, capacitaciones, ferias, registros | y digital; ” calidad y satisfaccion del servicio pablico.
informacion; confidencialidad; Ley Orgénica de de Datos ; normativa
de emprendedores, informes y demés documentacion de la gestion interna.
institucional de archivo.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.3

DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

GESTION INTERNA DE EDUCACION, SALUD, DEPORTES, CULTURA Y

TRADICIONES
. GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de Educacion,

1.3.1.3.11 | Salud, Deportes, Culturay | Servidor Publico 6 1.412,00
Tradiciones
Analista de Educacion,

1.3.1.3.12 | Salud, Deportes, Culturay | Servidor Publico 5 1.212,00
Tradiciones 2
Analista de Educacion,

1.3.1.3.13 | Salud, Deportes, Culturay | Servidor Publico 4 1.086,00
Tradiciones 1
Asistente Técnico de

13.1.3.14 | Educacion, Salud, Servidor Publico 1 817,00

Deportes, Cultura 'y
Tradiciones




Ga |r\ Lioao

(N
\_/".

Denominacion del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACI

DEL PUESTO

Especialista de Educaci6n, Salud, Deportes, Cultura y Tradiciones

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU:

$ 1,412.00

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

/Ambito:

Disefiar, formular, coordinar, supervisar y evaluar planos, programas y proyectos de educacion, salud, deporte, y
actores comunitarios, educativos, deportivos, culturales e institucionales, con la finalidad de fortalecer la participacion ciudadana, la inclusién social, la identidad cultural, el bienestar comunitario, la practica deportiva
y el desarrollo integral de la poblacin del cantén Colta, con énfasis en grupos de atencion prioritaria.

Cantonal

2. MISION

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisiont
Descentralizado del cantén Colta

de las unidades
del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A

N/A

Tercer Nivel de Grado

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Educacion, salud, ciencias sociales, cultura, deportes, administracion de
empresas, gestion piblica,Pedagogia, Turismo Cultural, Sociologia

cultura,

mediante la con

Especificidad de la experiencia

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
N/A NIA 4 afios
en disefio, ejecucion, y de planos, o proyectos
deportivos, , culturales, de salud o inclusién social; gestion de escuelas de formacién deportiva;

fomento de la cultura ancestral y tradiciones; trabajo con nifios, nifias, adolescentes, adultos y grupos de atencién prioritaria; organizacion
de eventos deportivos, culturales y comunitarios; elaboracion de informes técnicos de resultados; manejo de indicadores de gestion;

Tematica de la C

y y aplicacién de normativa relacionada con cultura, deporte, educacion, salud, participacion
ciudadana, proteccion de derechos e inclusién social.
ON REQ!

Gestién deportiva comunitaria; formulacién de proyectos culturales
indicadores de impacto; pamupamén ciudadana; gestion de escuelas deportivas.

; cultura ancestral; cultural; inclusién social; a grupos prioritarios atenciénitarios;

X SAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A De de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Generacion de Ideas Ao Disefia planes, o proyectos que permiten resolver de manera efectiva
problemas eslra\egu:cs de la institucion.
" y . Gestion deportiva comunitaria; recreacion; cultura fisica; planificacion territorial; promocion Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficaciay
Disefia planos, programas y proyectos de actividad deportiva y fisica de caracter recreativo y comunitario en las ' : o ’ ! Monitoreo y control Alto ! ‘
b de estilos de vida saludables; Constitucion de la Republica del Ecuador; Ley del Deporte, dela la alineacion con sus metas estratégicas.
parroquias del cantén Colta. P P
Educacion Fisica y Recreacion; COOTAD; Normativa municipal aplicable.
Identifica y aplica estrategias que le permiten superar sus metas, alineandolas a los resultados globales de
Orientaci6n a los resultados Alto la institucion. Reconoce oportunidades mas alla de su rol inmediato, involucra a otras areas y asegura
entregables de alta calidad dentro de los plazos establecidos.
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
i P L ) ’ ' gestion cultural; patrimonio cultural inmaterial; identidad ancestral; inclusion social; organizacional
Férmula planes, programas y proyectos de inclusion cultural, tradicion ancestral, actividades deportivas, recreativas y ; . S :
g - " h participacién comunitaria; Ley Organica de Cultura; Ley Organica de Participacion
artisticas dirigidas a la poblacin del cant6n. ! c
Ciudadana; enfoque intercultural; derechos colectivos. ) ) ) o - v
" . Implementa sistemas y practicas tecnologicas que permiten recopilar informacion de manera continua y
Gestion de la informacion Alto " ! | reoopia
asegura que otros también lo hagan, garantizando su disponibilidad para la toma de decisiones.
. . | Formaci6n deportiva; planificacion de escuelas deportivas; 2 delac Nivel Comportamiento Observable
Coordina de creacion, de escuelas de formacion deportiva para nifios, nifias, ! ’ 8 °
dUton oriontadis ala ¢ N organizacion de competencias; proteccion de nifias, nifios y adolescentes; Codigo de la -
ya g Nifiez y Adolescencia; Ley del Deporte, Educacion Fisicay Recreacion Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
. ) Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestiona planes y programas de capacitacion para el fomento de la cultura ancestral, tradiciones, actividades artisticas y Capacitacien comunitaria; pedagogfa social; educacion no formal; metodologias transtorméndolas en acclanes efectivas.
or G participativas; cultura ancestral; interculturalidad; patrimonio cultural; Ley Organica de
Cultura; Normativa de proteccién del patrimonio cultural. Adaptabilidad Ato Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
P que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio o que 1 adcs satisfgan | ¥ ablecid
i Seguimiento y control de proyectos; indicadores de gestion; evaluacion de cobertura; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Supervisa la ejecucion de planes, y proyectos deportivos, y culturales A OYeCios g ° i
oo cobertura, caliiad, merticioacion v cumpimients d6 obietivos inclusion de grupos prioritarios; gestion por resultados; enfoque de derechos; Ley Organica -
veri \ . participacion y cumpl jetivos. de los Consejos Nacionales para Ia Igualdad; Normativa de proteccion social. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D delaC Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ci ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Evaluacion de proyectos sociales, deportivos y culturales; indicadores de impacto; Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Evaliia los resultados de la ejecucion de aviones, programas y proyectos de actividad deportiva, fisica, recreativa, sistematizacion de resultados; informes técnicos; andlisis cualitativo y cuantitativo; gestion calidad y satisfaccién del servicio publico
itaria, cultural y dirigidos ala y grupos de atencion prioritaria. Ley Organica de 6n de Datos ; normativa de
archivo Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestién de
Eticay probidad Alto recursos e i actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Educacion, Salud, Deportes, Cultura y Tradiciones 2

Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 1

/Ambito: Cantonal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Analizar, elaborar, ejecutar y medir planos, programas y pvoyectos de educacion, salud, deporte, cultura,
i b

mediante la aplicacion de metodologias
de informes de resultados, con la finalidad de contribuir al

técnicas, operativa con actores

y
bienestar comunitario, \a inclusion social, la participacion ciudadana, el fomento depomvc y el fortalecimiento de la identidad cultural del canton Colta.

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Educacién, salud, ciencias sociales, cultura, deportes, administracion de
empresas, gestion publica,Pedagogia, Turismo Cultural, Sociologia

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

adolescentes,

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
en analisis, ejecucion, de planos, o proyectos deportivos,
. culturales, de salud oinclusion social; apoyo en escuelas de formacién deportiva; fomento de la
e P cultura ancestral y i i6n de deportivas, culturales, ivas y y
Especificidad de la experiencia i . N
P P de la de informes técnicos de resultados; seguimiento de indicadores; trabajo con nifias, nifos,

con actores
institucionales.

adultos y grupos de atencion prioritaria; y deportivos, culturales e

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C

Gestion deportiva comunitaria; proyectos culturales y deportivos; salud preventiva; cultura ancestral; inclusion social; a grupos prioritarios atenciénitarios; indicadores de gestion; participacion

ciudadana; escuelas de formacion deportiva.

. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
X i . Diagnéstico comunitario; cultura fisica; deporte comunitario; recreacién; planificacién . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza informacién social, deportiva, cultural, educativa y territorial para la formulacién y ejecucién de planos, programas | - - . Monitoreo y control Medio
Toyectos de activdad deportiva, fisica, recreativa y comitaria en las parroquins del cantén Go territorial; promocién de salud y estilos de vida saludables; Constitucién de la Reptiblica del plazos, estandares y resultados previstos.
yP g d - Ecuador; Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacién; COOTAD.
Orientacion a los resultados Medio Define objetivos los beneficios motiva a su equipo a alcanzarlos, asumiendo
retos y promoviendo la optimizacion de los recursos disponibles.
" Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ej ecucuﬁn de planes, programas
Orientacién / Asesoramiento Medio P eauip hop: v el P prog Y
proyectos, su adecuada it
" gestion cultural; patrimonio cultural inmaterial; identidad ancestral; interculturalidad;
Elaborar insumos técnicos para aviones, programas y proyectos de inclusién cultural, tradicién ancestral, actividades ° @ " © ! " a
K AN inclusién social; metodologias participativas; Ley Organica de Cultura; Ley Organica de
deportivas, recreativas y artisticas dirigidas a la poblacién del cantén ; p n
Participacion Ciudadana; Normativa de proteccion de derechos colectivos. . . . i
Gestién de la informacion Medio Realiza un trabajo sistemtico en periodos definidos para obtener la mejor informacién posible de diversas
fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
deportiva; de escuelas 6n de Dt inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades técnicas y operativas vinculadas a programas de escuelas de formacion deportiva para nifias, nifios, . N " o >
y adultos, orientadas a la e metodologia de entrenamiento; proteccion integral; Cédigo de la Nifiez y Ley
del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio " b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio terio ol Y
. de 6 6 cultura ancestral; educacién no criterio claro para orientar sus acciones.
Integra de culturales, deportivas y para la 3 . .
; formal; gestién documental; registros de participacion; pruebas de ejecucion; normativa
de informes e informes de resultados. tonal de arch
institucional de archivo. . . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio nf ony I | ) o del trabs d
. Indicadores de gestion e impacto; monitoreo y evaluacion de proyectos; gestion por informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Mide el avance, cobertura, participacion y resultados de planos, ¥ proyectos deportivos, " N o o
tural " d ) cants ; analisis cualitativo y matrices de agrupos
culturales ancestrales y recreativos ejecutados en el canton. atenciénitarios; Ley Organica de los Consejos Nacionales para la Igualdad. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
. . . . . : Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Redaccion de informes técnicos; evaluacién de proyectos sociales, deportivos y culturales; 5
Realiza informes técnicos de resultados, de planos, y proyectos de actividad ) 3 s § " calidad y del servicio piblico.
proteccion de datos gestion andlisis de Ley Organica
deportiva, fisica, recreativa, comunitaria y cultural dlﬂgldos ala ciudadania y grupos de atencién prioritaria.
de de Datos ; normativa de archivo.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestin de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACI

N DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Educacion, Salud, Deportes, Cultura y Tradiciones 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU: $ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Educacion, salud, ciencias sociales, cultura, deportes, administracion de
empresas, gestion publica,Pedagogia, Turismo Cultural, Sociologia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

5 afios 4 afios 2 afios

cultura,

Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos para planos, programas y proyectos de educacion, salud, deporte,

mediante el

de informaci6n, organizacion de registros, aplicacion de i apoyo en

participacion ciudadana, e\ fomento deportivo, la inclusion social y el fortalecimiento de la identidad cultural del canton Colta.

y
de informes técnicos, con la finalidad de contribuir al bienestar comunitario, la

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo, ejecucion y de plan o proyectos deportivos, , culturales,
socioculturales, de salud comunitaria o inclusion social; apoyn en acuvldades de formacién deportiva; nrgamzamﬁn de eventos deportivos,
culturales, y de informes o informes técnicos;
de registros de e ; lraba]o con nifias, nifios, adolescentes, adultos y grupos de

atencion prioritaria; y coordinacién operativa con actores comunitarios, educativos, deportivos, culturales e institucionales

Tematica de la C:

Gesti6n deportiva comunitaria; proyectos culturales y deportivos; salud preventiva; cultura ancestral; inclusion social; a grupos

de gestion;
ciudadana; escuelas de formacion deportiva.

. — . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
e " Reconoce y plantea i i ue al apoyo operativo y a la mejora en la
Generacion de Ideas Bajo ypl a Poyo ope! y g
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
” . o § . L de deporte ; cultura fisica; Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Identifica informacin social, deportiva, cultural, educativa y territorial para apoyar la ejecucion de planes, programas y mieno. ! ! " § ” Monitoreo y control Medio ;
ployectos de activiiad deportv, fisca, recreativa y comunitata en las panroquias del canton Golta planificacién territorial; promocién de estilos de vida saludables; Constitucion de la plazos, estandares y resultados previstos.
' ! : Replblica del Ecuador; Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacién; COOTAD.
. Define objetivos los beneficios y motiva a su equipo a alcanzarlos, asumiendo
Orientacion a los resultados Medio P "
retos y promoviendo la optimizacién de los recursos disponibles.
. § Guia a un compaiero en la realizacion de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacion / Asesoramiento Bajo
. . . actividades se cumplan de manera correcta.
4 " . Gestion cultural bésica; patrimonio cultural inmaterial; identidad ancestral; interculturalidad;
Elaborar insumos técnicos para aviones, programas y proyectos de inclusién cultural, tradicién ancestral, actividades 1 * T § v ¢ !
! ¥ Proyes o ) p inclusion social; metodologias participativas; Ley Organica de Cultura; Ley Organica de
deportivas, recreativas y artisticas dirigidas a la poblacién del cantén. " ;
Participacién Ciudadana; Normativa de proteccion de derechos colectivos. . . B ) )
" ) Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacién posible de diversas
Gestion de la informacién Medio Py " o
fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
5 5 D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
§ - § . . deportiva; de de
Ejecuta actividades técnicas y operativas de apoyo a las escuelas de formacién deportiva dirigidas a nifias, nifios,
Adolescents y adultos metodologia bisica de entrenamiento; protecci6n integral; Cédigo de la Nifiez y
Ley del Deporte, Fisicay Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o oouaa a1 i
i de 6n; registros de pruebas de ejecucion; capacitacion respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra de culturales, deportivas y para apoyar la : ° ¢ Prueh:
I comunitaria; cultura ancestral; educacién no formal; gestion documental; normativa
elaboracién de informes e informes de resultados. situcional d h
Institucional de archivo. . " Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, Ia conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” . . Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . ¥ | o 1 | " ot el
s S Indicadores basicos de gestion; matrices de seguimiento; monitoreo de actividades; gestion aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores.
Aplicacion de instrumentos de seguimiento para registrar avances, cobertura, participacion y resultados de planos, :
por resultados; analisis cualitativo y cuantitativo bésico; a grupos prioritarios
programas y proyectos socioculturales, deportivos, culturales ancestrales y recreativos. Loy Orginica do los Conseios Naonales maraTa loualiad
Y Org g P o - Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo € f ¢
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
" P P " Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
- - . ) . A Redaccion de informes técnicos; evaluacion basica de proyectos sociales, deportivos y " ” !
Realiza informes técnicos de apoyo sobre resultados, seguimiento y evaluacion de actividades deportivas, fisicas, . 0 * h s calidad y satisfaccién del servicio pablico.
| oo N © 3 ¢ culturales; proteccion de datos gestion andlisis de Ley
recreativas, comunitarias y culturales dirigidas a la ciudadanfa y grupos de atencién prioritaria >
Orgénica de de Datos ; normativa de archivo.
Promueve y practica de manera Cnnslame la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e i actdia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACI

N DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico de Educacion, Salud, Deportes, Cultura y Tradiciones

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y FOMENTO LOCAL

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

Asistir en la i izacit i i6 y de

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Educacion, salud, ciencias sociales, cultura, deportes, administracion de
empresas, gestion publica,Pedagogia, Turismo Cultural, Sociologia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

salud, deporte, cultura,

técnica, y
y mediante el apoyo operativo en registros, matrices, i y evid: de
ejecucion, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestion Interna y fortalecer la participacion ciudadana, la inclusion social, el fomento deportivo y la identidad cuitural del canton Colta.

con planos, y proyectos de educacion,

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo operativo, o técnico en culturales, ode
salud preventiva; apoyo en organizacion de eventos deportivos, culturales y registro de partici y
manejo de matrices, bases de datos y archivos; apoyo en convocatorias, talleres, capacitaciones o escuelas de formacion deportiva; a
usuarios, atencion nifias, nifios, adolescentes, adultos y grupos de atencion prioritaria; recopilacion de evidencias; y apoyo en la
elaboracion de reportes o informes basicos.

deportivas,

6. CAPACITACION REQ
Tematica de la C:

Archivo documental; codificacion de expedientes; control de versiones; de gestion proteccion de datos personales; normativa
de archivo.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
- ) Reconoce y plantea i ivos que al apoyo operativo y a la mejora en la
Generacion de Ideas Bajo P g POYo operativo y g
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
. L de fichas de registro; atencion al usuario; deporte Revisa u otras tareas y propone amantener la
Recopila de y actores amel oo Pl " ’ Monitoreo y control Bajo : " '
\inculados & plarnes, programes y proyectos deportvos ultralos comunitario; cultura fisica; recreacion; gestion cultural basica; Constitucion de la Repiiblica calidad en las actividades rutinarias.
 prog ¥ proye P d y del Ecuador; COOTAD; Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion.
. Planifica y prioriza su trabajo en coherencia con los objetivos de su area y de la institucion, buscando
Orientacion a los resultados Bajo ° ;
mejorar su desempefio mediante ajustes practicos en sus actividades.
i ) Guia a un compafiero en la realizacin de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacion / Asesoramiento Bajo
. © bases de d p p actividades se cumplan de manera correcta.
Manejo de Excel; bases de datos; matrices de seguimiento; registros de asistencia;
Actualiza matrices, bases de datos, listados de asistencia, registros de e informes de 10 de Excely 3 seg ; reg
2 basicos; d ; proteccion de datos Ley
relacionadas con educacion, salud, deportes, cultura y tradiciones. ) ’
Organica de Proteccion de Datos Personales. ) - -
" . ) Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Bajo !
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
5 . . y Logistica de eventos; convocatoria ciudadana; organizacion de talleres; cultura ancestral; Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la logistica de deportivas, , culturales, artisticas, capacitaciones p 3 8
@ ct cultural inmaterial; Ley Organica de Cultura; Ley
comunitarias y eventos de fomento de la cultura ancestral. Orgénien de Part on Ciudad
rganica de Participacion Ciudadana Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o oouaa a1 . ot
- ) Formacion deportiva bésica: 6n de control de apoyoa respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en la ejecucion operativa de escuelas de formacién deportiva, actividades fisicas comunitarias y eventos ' p e com : -
° om o entrenamientos; proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes; Codigo de la Nifiez y
intercantonales o interprovinciales dirigidos a nifias, nifios, adolescentes y adultos. Pt Loy dol Deporte. Educacion Fisiea y R )
lolescencia; Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
- ) ’ Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo . ¥ | o 1 | " ot el
) i Gestion i de archivo fisico y digital; sistematizacion de aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores.
Consolida evidencias, fotografias, actas, registros, informes de avance y documentacion de respaldo para apoyar la o e be ! >
i ! evidencias; indicadores basicos de gestion; informes de resultados; normativa
elaboracion de informes de resultados, seguimiento y evaluacion de proyectos. o arehivo,
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ’ - > ¢ recur '
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
) ) ) ! ) Archivo documental; codificacion de expedientes; control e versiones; trazabilidad de Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Coifica y almacena expedientes fisicos y digitales de planos, programas, proyectos, capacitaciones, escuelas deportivas, ¢ stion oroteccion de datos calidad y satisfaccion del servicio publico.
actividades culturales y registros de grupos de atencion prioritaria. gestio
personales; normativa de archivo.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e i i6 actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

1314 SEGURIDAD VIAL
- GRUPO RMU
CcopIGo PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.41 | Director de Area Nivel Jerarquico 2.115,00
Superior 1
1.3.1.4.2 | Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto:

Director de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $ 2,115.00

operativas y técnicas Comision

del Concejo, Municipio

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 1

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Logistica y Transporte,
Abogado, Ingeniero Mecanico, Eléctrico, Electronico.

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 5 afios

Especificidad de la experiencia

Administracién y direccion de servicios piblicos, gestién pablica relacionada con Trénsito y transporte, administracién de servicios de

transporte.
Dirigir la planificacion, regulacin, operacion, control y evaluacion de la movilidad, el transporte terrestre, el transito y la seguridad vial en el canton Colta, mediante la aplicacion de la normativa vigente, la gestion de
servicios y titulos yla ejecucion de técnicos, y proyectos, para garantizar una movilidad segura, eficiente, ordenada, sostenible, accesible y orientada a la
AR SRR AENEESIE
ciudadania.
Tematica de la C:
Legislaci6n de Transito,
Contratacién Publica,
Administracion Pablica, Gestion de Transporte Terrestre.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA SME A A
A DAD A Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto
dela la alineacion con sus metas estratégicas.
Planificacién de transporte y movilidad; estudios de oferta, demanda, capacidad y nivel de : i ) - PN s
Dirigir la formulacion, ejecucion y de planes, y proyectos de transporte terrestre, o nsporte y " € " h pacidad y niv Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio I6gico, Efectia andlisis I6gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
servicio; planificacin urbana y territorial; formulacion/evaluacion de proyectos; gestion por ' Alto o .
trénsito, seguridad vial y movilidad sostenible, articuléndolos con la planificacin territorial, el POAy el oo o " sentido comin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
institucional.
competencias municipales aplicables.
- Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto i ° °
os objetivos y metas y redefine que permitan
) Evaliiay supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
o i i Manejo de recursos materiales Alto i oatratéa . o ericiaron do a3 el oncin reatonet
Constitucion y régimen de competencias; COOTAD; Cédigo Organico Administrativo; necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
Dirigir la elaboracion y aplicacion de e técnicos, y resolver dentro de | LOTTTSV y su reglamentacion; técnica normativa; 6n del acto
su competencia peticiones, incidentes, quejas, recursos o apelaciones vinculados con moviidad y transporte. debido proceso; gestion de , acceso a la y proteccion
de datos; ordenanzas locales vigentes. ) Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto ! e >
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
o . i abli J; tit i i i i
Difgir]a emisién, control y archivo de permisos de operacion, | Modalidades de tiansporte pubiico y comercial ttulos estudios de D delaC Nivel Comportamiento Observable
A ! i P dimensionamiento de flota; rutas y frecuencias; coniratos y permisos de operacion; régimen
contratos de operacion o concesion y demas titulos rutas, flotay de P i
Senvicio. y y control; sistemas nacionales de Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
informacicn; gestion documentaly archivo. Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucién para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Procesos y sstemas de matrculacion; identicacion y regstro vehicular; revisicn téenica Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materiliza ideas propias o aportadas por oiros,
Dirigir y controlar los procesos de maticulacin vehicular y del Centro de Revision Técnica Vehicular, asegurando calidad | vehicular; seguridad y emisiones; y control de calidad; transformandolas en acciones efectivas.
de atencion, integridad de datos, de técnicos, y custodia de expedientes. interoperabilidad e integridad de datos; atencion al usuario; recaudacién y conciliacion;
control interno; gestion de fraude y operativa, Liderazgo Alo Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos vision y
Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesi6n en tormo a un propdsito comun.
Responsabildad Ao Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
Ingenieria de transito; y de control; disefio P con los valores de la institucion y sirviendo como referente de cumplimiento para los demas.
Aprobar, priorizar y supervisar estudios e de seii ciclovias, peatonal y étrico y vial; movilidad peatonal y ciclista; accesibilidad universal; aforos y analisis de
vehicular, asf como auditorias, camparias y medidas de prevencion de siniestros, con énfasis en usuarios auditorias e de seguridad vial; enfogue de Sistema Seguro; Fomenta un clima aboral positivo y de cooperacion, resuelve conflctos dentro del equipo y s convierte en
educacién/comunicacion vial; gestion de riesgos y emergencias. Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras dreas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Antici las dela /o usuarios, brinda atencion oportuna, clara
Direccion y desarrollo de equipos; estructura y Orientacin al servicio ciudadano Alto vespemz:ay resuelve de manera eficiente sus requenmlen\(os y contribuye de forma pmaﬁf.va a me]ovary la
Dirigr al equipo de Ia Direccion, coordinar con entidades de control y actores sociales, asesorar alas y manejo de conflictos; asesoria técnica; firma y : s o el semncie bl
legalizar actos de su competencia y evaluar/reportar la gestion mediante i informes y de il i i y control interno; y publico.
rendicion de cuentas. piblica; ética, y rendicion de cuentas; comunicaci6n institucional
y servicio ciudadano. Promueve y praciica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actta con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

2. MISION

Asistir ala Direccion de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del drea,

requerimientos entrantes y salientes del departamento.

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Administrativa: Direccién de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
RMU $ 622.00 Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta
Rol: Administrativo
Bripelocipasional: Servidor Piblico de Apoyo 2 R.E. Intituciones del Gobiemno Nacional y Provincial
Grado: 4
/Ambito: Cantonal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Administracin.
Administracion de Empresas.
Area de Conocimiento: Gestion Administrativa.

Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Especificidad de |a experiencia Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO A 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 6n de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

1.3.1.4 SEGURIDAD VIAL

GESTION INTERNA DE TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL

" GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
13143 |EspecialistadeTransporte | oo i piplico 6 1.412,00

Terrestre y Seguridad Vial
Analista de Transporte . .
1.3.14.4 Terrestre y Seguridad Vial 2 Servidor Publico 5 1.212,00
Analista de Transporte . .
1.3.1.45 Terrestre y Seguridad Vial 1 Servidor Publico 4 1.086,00
13146 |Analistade controlde Servidor Publico 4 1.086,00
transito 1
Asistente Técnico de
1.3.1.4.7 | Transporte Terrestre y Servidor Publico 1 817,00
Seguridad Vial
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Especialista de Transporte Terrestre y Seguridad Vial

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

RMU: $ 1,412.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Descentralizado del cantén Colta

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria en Transporte, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transito, Ingenieria

en Gestion de Transporte, Planificacion Territorial, Administracién Puiblica,

Derecho, Gestion Publica, Seguridad Vial, Ingenieria Industrial, Ingenieria
en Logistica y Transporte, Urbanismo, Movilidad Urbana

Planificar, dirgir, coordinar, regular, supervisar y evaluar la gestion cantonal de transito, transporte terrestre, moviidad y seguridad vial, mediante la formulacin de aviones, estudios técnicos, programas de conrol,
vial,

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en regulacion, , control de transito, transporte terrestre, movilidad y seguridad vial;

Especificidad de la experiencia

elaboracion de aviones cantonales de movilidad, aviones operativos de transito, estudios de ofertay demanda de transporte, rutas y

vial; 6n de titulos permisos de operacion, autorizaciones, cambios de

Yy
socio, cambios de unidad, habilitacién y deshabilitacion vehicular; control de operadores de transporte pliblico, comercial e intracantonal;
ejecucion de operativos de control, auditorias de seguridad vial, atencin de quejas y reclamos, procedimientos administrativos,

propuestas de ordenanzas, campafias de educacion vial y

con entidades

regulacion de de titulos mpafias de educacion vial y coordinacion interinstitucional, con la finalidad de garantizar una movilidad segura,
ordenada, eficiente, sostenible y ajustada a las competencias asumidas por el GADM Colta. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C
Planificacion de movilidad; LOTTTSV y titulos rutas frasco de seguridad; sefializacin y semaforizacion; auditorias viales; control de operadores; COA;
Atencién al usuario.
A - . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
de preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
Mantenimiento de equipos Alto . .
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Planificacion de movilidad; gestion de transito; transporte terrestre; movilidad sostenible;
. i fr i fer manda; planificacién territorial; Con: n Disefia e implementa mecanismos de monitore ntrol rmiten evaluar la eficiencia, efi
Planifica el Plan Cantonal de Movildar! y Sequridad Vial, planes aperativos de gestién de r&nsito, estuios de asco de sequridad; estudios de oferta y demanda; planificacion teritorial; Constitucion de Monitreo y control Ao isefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
anificacion de moviidad y programas de sequridad vial del canton la Repiblica del Ecuador; COOTAD; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transitoy dela la alineacion con sus metas estratégicas.
L - Seguridad Vial; Reglamento General a la LOTTTSV; normativa de la Agencia Nacional de
Transito.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
dentificacién de problemas Alto los objetivos y metas i y redefine que permitan I
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Regulacion de transporte piblico y comercial; rutas y frecuencias; titulos habiltantes; organizacional.
Regula el uso de zonas de rutas, de operacion, permisos de operaci6n y permisos de operacion; autorizaciones; cambios de socio y unidad; y
titulos habilitantes de transporte publico, comercial e intracantonal conforme a la competencia asumida. vehicular; ANT; procedimi
administrativos; COA; LOTTTSV y su Reglamento. ) Desarrolla modelos para simular ¢ y resolver problemas complejos,
Destreza matematica Alto il
alatomade
Supenisién de operadoras; control de servicio piblico y comercial;inci de Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Supervisar la prestacion de servicios de transporte publico y comercial, el de rutas, derutas y registro de op : control
y en los titulos documental; régimen sancionatorio; normativa de transporte terrestre y seguridad vial; Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
ordenanzas cantonales. Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
) o ) o ) ” Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Evalia de sef 6 via, audiorias de sequridad val, campafias de educacion vialy | SCAIZ2ci6n horizontal y vertical semaforizacion; auditorias de seguridad vial educacién transformandolas en acciones efectivas.
° 5 > : vial; gestion de riesgos viales; normas INEN aplicables a sefializacion; manuales técnicos
diagnésticos del estado de la sefializacion del canton. e e it Vil LOTTSV: Regamento General. e teenicn e
le sefalizacion vial; + Reglamento General; normativa técnica de seguridad vial Adaptabilidad Ao Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
ap que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
R biidad e Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Coordinacién interinstitucional; operativos de control; protocolos de atencién al usuario; ‘esponsabilida edio procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Coordina conjuntos operativos, actas de i i i i de control de gestion de quejas y reclamos; inspeccion de cumplimiento; control operativo;
operadoras, atencion al usuario y i de acti por el 6rgano regulador. con ANT, Policia Nacional, entidades de control y GADM; procedimiento administrativo; Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
atencion ciudadana. Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Redaccion de informes técnicos; formulacion normativa local; gestién documental; Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Emite informes técnicos, de resueltos, técnicos y istrativos; politicas publicas de movilidad y seguridad vial; elaboracion de calidad y satisfacci6n del servicio publico.
administrativos legalizados, registros validados e informes de gestion y i archivo i Ley Organica de Protecci6n de Datos Personales; Codigo
Orgénico Administrativo; normativa municipal. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en a gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Transporte Terrestre y Seguridad Vial 2

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

normativa vigente,

Analizar, elaborar, efecutar y medir planos, informes, estudios, reportes y expedientes técnicos relacionados con la gesticn de trénsito, transporte terresre, moviidad y sequridad vial, mediante la aplicacion de
de de revision de titulos habilitantes, control de rutas y frecuencias, apoyo en operativos, sefializacion vial, campafias de
educacion vial y al usuario, con la finalidad de contribuir a una movilidad segura, ordenada, eficiente y conforme a las competencias asumidas por el GADM Colta.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Ingenieria en Transporte, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transito, Ingenieria

en Gestion de Transporte, Planificacion Territorial, Administracion Pablica,

Derecho, Gestion Publica, Seguridad Vial, Ingenierfa Industrial, Ingenieria
en Logistica y Transporte, Urbanismo, Movilidad Urbana

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

de aviones, estudios, informes o proyectos relacionados con

en andlisis,

ejecucion,

y
trénsito, transporte terrestre, movilidad y seguridad vial; planificacion de moviidad; estudios de oferta y demanda; rutas y frecuencias;
regulacion de estacionamientos; control de operadoras de transporte publico, comercial o intracantonal; elaboracion y revision de titulos
habilitantes, permisos de operacion, autorizaciones, cambios de socio, cambios de unidad, habilitacién y deshabilitacién vehicular; apoyo
en operativos de control; sefializacién y semaforizacion vial; auditorfas de seguridad vial; de quejas atencién y reclamos; elaboracion de
expedientes administrativos; y aplicacion de normativa de transito, transporte terrestre, seguridad vial y procedimiento administrativo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C

LOTTTSVy titulos rutas y de movilidad; frasco de seguridad; sefializacion y semaforizacion; auditorias viales; control de operadores; COA;
Atencién al usuario.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Proporciona orientacién a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes, programas
Orientacion / Asesoramiento Medio P A jop: Y €l Ly prog y
proyectos, su adecuada
Planificacién de movilidad; movilidad sostenible; gestion de tréansito; transporte terrestre;
.y i r P tor iidad: ) : . .
Analiza Informacion técnica, teritorial, operativa y normativa para a elaboracién de insumas del Plan Cantonal de frasco de seguridad; planificacion territoril; estudios de movilidad; Consitucién de la Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Movilceely Soguaridad Vi, oriss operathios de qeetitn e irnsits  informes técnicas e planificacitn da moviidad Republica del Ecuador; COOTAD; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y plazos, estandares y resultados previstos.
| " |Seguridad Vial; Reglamento General a la LOTTTSV; resoluciones de la Agencia Nacional de
Trénsito.
Destreza matemética Medio Aplica calculos de mediana como bancarias o
andlisis contables, garantizando exactitud en los resultados.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
de rutas y transporte piblico intracantonal;
Elaborar mformes técnicos para la regulacion de zonas de concesion,
andiisis de oferta y demanda; operacion de transporte piblico; ANT normativa; LOTTTSV y
de rutas y de de transporte publico intracantonal de pasajeros -
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
§ . ) Titulos habilitantes; permisos de operacion; registro de Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Aplica técnicos para la revision de de operacion, permisos de operacion, . e mOn .
- N . . P I requisitos documentales; control de tramites; COA; LOTTTSV; General;
titulos habilitantes, cambios de socio, cambios de unidad, habilitacién y deshabilitacién vehicular. ' ANT: i | GADM Col
resoluciones ANT; competencias asumidas por el olta. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio . b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio terio ol Y
” Control de operadores; supervision del servicio de transporte pblico y comercial; criterio claro para orientar sus acciones.
Examinar informes, registros y de para verificar el de rutas,
. " b ! N " de régimen rutas y
frecuencias, prestacion del servicio, sancione: y en los titulos f {as: gestion onts v de b o terrest iad vial
recuencias; gestion de expedientes; normativa de transporte terrestre y seguridad vial. " . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio nf | | ) d o del trabs d
_ . . N ) vial de seguridad; educacion vial; auditorfas de seguridad vial; sefalizacion horizontal y informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Mide resultados de programas de seguridad vial, campafias de educacién vial, auditorias de seguridad vial, sefializacion, | o e e v {ento vial: normas INEN
sematorizacion y operativos conjuntos, mediante matrices, informes e indicadores de seguimiento. aplicables; manuales técnicos de sefializacion; indicadores de gestion; operativos de contro Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Atencién al usuario; protocolos de servicio; gestién de quejas y reclamos; coordinacion Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes de atencion al usuario, quejas y reclamos, expedientes administrativos, informes de operativos, actas de | - interinsiitucional; control operativo; gestin documental; redacci6n de informes técnicos; calidad y satisfaccion del servicio piblico.
informes de gestion y registros documentales validados. Cédigo Orgénico Administrativo; Ley Orgénica de Proteccién de Datos Personales;
normativa municipal de archivo Promueve y praciica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Control de Transito y Seguridad Vial 1

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos y administrativos relacionados con la gestion de transito, transporte terrestre, movilidad y seguridad vial, mediante la recopilacion, revision, organizacion y
sistematizacion de informacion técnica, normativa, operativa y documental, con la finalidad de apoyar la elaboracion de informes, estudios, reportes, expedientes, registros, controles de operadoras, titulos
habilitantes, campafias de seguridad vial, sefializacion, semaforizacion, atencién al usuario y demés productos de la Gestion Interna de Transporte Terrestre y Seguridad Vial del GADM Colta.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria en Transporte, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transito, Ingenieria

en Gestion de Transporte, Planificacion Territorial, Administracion Pablica,

Derecho, Gestion Publica, Seguridad Vial, Ingenierfa Industrial, Ingenieria
en Logistica y Transporte, Urbanismo, Movilidad Urbana

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
@n apoyo, analisis, EJecucion y de AVIONes, estudios, MIOTMES O Proyecios Con ransio,
transporte terrestre, movilidad y seguridad vial; y 6n de 6n para 6n de movilidad; apoyo en

Especificidad de |a experiencia

estudios de oferta y demanda; revision de rutas y

regulacion de control de de transporte

publico, comercial o intracantonal; apoyo en la revisién de titulos habiltantes, permisos de operacién, autorizaciones, cambios de socio,

cambios de unidad,

icular; de informes, matrices, expedientes administrativos, informes de

y
atencion al usuario, quejas y reclamos; apoyo en operaﬂvos de control, sefializacion, semaforizacion, campafias de educacion vial y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

LOTTTSVy titulos rutas de movilidad; frasco de seguridad; sef 6ny control de COA; atencion al usuario;
gestion documental.
A S A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP| A A
A DAD A Denominacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
) ) ) Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informéticos, asf como limpiezay
Mantenimiento de equipos Medio .
ajustes basicos en yotros asu buen
Movilidad urbana y rural; planificacion de movilidad; gestion de transito; transporte terrestre; . . )
' o . ' . ; ° -lon de mowt oSt i ! ) Realiza operaciones aritméticas basicas, como contar dinero o efectuar calculos simples, para dar soporte
Identifica informaci6n técnica, territorial, operativa y normativa para apoyar la elaboracion del Plan Cantonal de Movilidad |  frasco de seguridad; planificacion territorial; Constitucion de la Republica del Ecuador; Destreza matemética Bajo
‘! ! . . - : atareas rutinarias.
y Seguridad Vial, planes operativos de gestion de trénsito e informes de planificacion de movilidad. COOTAD; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Reglamento
General ala LOTTTSV; resoluciones de la Agencia Nacional de Transito
. Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
) ) Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
o que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elaborar insumos técnicos para informes relacionados con regulacién de zonas de rutas, J de rutas y ransporte piblico intracantonal;
L J operacion de ; analisis basico de oferta y demanda; ANT normativa; LOTTTSV y
concesion, alargue, o de servicios de transporte publico intracantonal. i
i ) Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo '
pueden mejorarse.
§ § o § - Titulos habilitantes; permisos de operacion; requisitos Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Aplica técnicos y para apoyar la revision de autorizaciones de operacion, permisos de
: - ° ° ’ onzss ’ ° registro de operadores; control de tramites; Cédigo Organico LOTTTSV;
operacion, titulos habilitantes, cambios de socio, cambios de unidad, habilitacion y deshabilitacion vehicular. Coneral AT o | GADM Colt
eneral : asumidas por el olta. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
Examinar documentacion, registros e informes de operadoras autorizadas, para apoyar la verificacion del cumplimiento de | Control de operadores; supervision del servicio de transporte piblico y comercial; rutas y respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
rutas, frecuencias, prestacion del servicio, sanciones, y en los titulos régimen basicos de
habiltantes. cumplimiento; normativa de transporte terrestre y seguridad vial; gestion de expedientes. ) » Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fiia metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
Construccin de relaciones Baio Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
vial de seguridad; educacion vial; auditorias de seguridad vial; sefializacion horizontal y ) aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Integra informaci6n de programas de seguridad vial, campaiias de educacion vial, auditorias, vertical; 6n; normas INEN aplicables; manuales técnicos de sef
y operativos conjuntos, para la elaboracion de matrices, informes e informes de de gestion; de vial; operativos de
control. Busca informacion tnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
o . A Atencion al usuario; protocolo de servicio; gestion de quejas y reclamos; coordinacion Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes de apoyo sobre atencion al usuario, quejas y reclamos, expedientes administrativos, actas de el ) , e > : S .
" : interinstitucional; control operativo; redaccion de informes técnicos; gestion documental; calidad y satisfaccion del servicio publico.
coordinacion interinstitucional, informes de operativos, informes mensuales de gestion y registros documentales operatt :
validados. Cédigo Orgénico Administrativo; Ley Organica de Proteccién de Datos Personales;
normativa institucional de archivo. Promueve y practica de manera constante Ia integridad, Ia honestidad y a transparencia en Ia gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Control de Transito 1

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

RMU: $ 1,086.00

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

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos y administrativos relacionados con el control de transito para el andlisis y gestion de la circulacion vehicular y el transporte publico, para brindar soluciones efectivas a la
comunidad.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades
operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria en Transporte, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transito, Ingenieria

en Gestion de Transporte, Planificacion Territorial, Administracion Pablica,

Derecho, Gestion Publica, Seguridad Vial, Ingenierfa Industrial, Ingenieria
en Logistica y Transporte, Urbanismo, Movilidad Urbana

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
@n apoyo, analisis, EJecucion y de AViones, estudios, MIOTMeS O Proyecios Con ransio,
transporte terrestre, movilidad y seguridad vial; y 6n de 6n para 6n de movilidad; apoyo en
estudios de oferta y demanda; revision de rutas y regulacion de control de de transporte

Especificidad de |a experiencia

publico, comercial o intracantonal; apoyo en la revisién de titulos habiltantes, permisos de operacién, autorizaciones, cambios de socio,

cambios de unidad,

icular; de informes, matrices, expedientes administrativos, informes de

y
atencion al usuario, quejas y reclamos; apoyo en operaﬂvos de control, sefializacion, semaforizacion, campafias de educacion vial y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

LOTTTSVy titulos rutas de movilidad; frasco de seguridad; sefi ony 6n; control de COA; atenci6n al usuario;
gestion documental.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" . . Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informaticos, asi como limpieza
Mantenimiento de equipos Medio . ¥ dep! aip piezay
ajustes basicos en y otros a'su buen
Consolida y propone el plan de operativos de control y vigilancia en temas de control y fiscalizacion de operadoras de " - Destreza matematica Bajo Realiza operaciones aritméticas basicas, como contar dinero o efectuar calculos simples, para dar soporte
° Leyes de Transporte, Reglamentos, Ordenanzas, Riesgos de transito y Seguridad Vial. atareas rutinarias.
transporte publico.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucién.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Gestiona el proceso al u de transporte terrestre piblico. Leyes de Transporte, Reglamentos, Ordenanzas, Riesgos de transito y Seguridad Vial.
) § Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores bésicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo .
pueden mejorarse.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
|Apoya en la consolidacién de bases de datos sobre procesos de control y cumplimiento normativo relacionado con el &rea.|  Leyes de Transporte, Reglamentos, Ordenanzas, Riesgos de transito y Seguridad Vial.
. . . . . .
Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Brinda soporte en la elaboracién de Informes de control del transporte inter parroquial, cantonal y provincial. Leyes de Transporte, Reglamentos, Ordenanzas, Riesgos de transito y Seguridad Vial.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Consolida los proyectos de ordenanzas y reglamentos sobre la materia, para revision del jefe inmediato. Leyes de Transporte, Reglamentos, Ordenanzas, Riesgos de transito y Seguridad Vial.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participa en los controles de transito y transporte terrestre, validando el cumplimiento de las leyes y ordenanzas vigentes. |  Leyes de Transporte, Reglamentos, Ordenanzas, Riesgos de trénsito y Seguridad Vial. calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Transporte Terrestre y Seguridad Vial

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Asistir en la dei

técnica, administrativa y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

y
seguridad vial, mediante el apoyo operativo en registros, matrices, expedientes, tramites, reportes, atencién al usuario, control

con trénsito, transporte terrestre, movilidad y
titulos il rutas, fializacio
campatias y operativos de control, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los entregables de la Gestién Interna de Transporte Terrestre y Seguridad Vial del GADM Colta.

de

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Ingenieria en Transporte, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transito, Ingenieria

en Gestion de Transporte, Planificacion Territorial, Administracion Pablica,

Derecho, Gestion Publica, Seguridad Vial, Ingenierfa Industrial, Ingenieria
en Logistica y Transporte, Urbanismo, Movilidad Urbana

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Experiencia en apoyo operativo, administrativo o técnico en areas de transito, transporte terrestre, movilidad, seguridad vial, gestion
documental, atencion al usuario, archivo de expedientes, manejo de registros, actualizacion de matrices, apoyo en tramites
control de permisos, titulos rutas, de transporte,
campafias de educacion vial, sefializacion, operativos de control o atencién de quejas y reclamos ciudadanos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Especificidad de |a experiencia

LOTTTSV y Reglamento; titulos habilitantes; atencion al usuario; gestion rutas y vial; frasco de seguridad; operativos de control; Excel basico; archivo fisico
y digital
A - A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP| A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
" Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
. . . Levantamiento de informacion; movilidad urbana y rural; transporte terrestre; frasco de ) . . . i . "
Recopila técnica, y con movilidad, trénsito, transporte terrestre, e et o y A Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
sequridad vial. rutas, frecuencias, operadoras y USUarios. seguridad; fichas de registro; atencion ciudadana; Ley Organica de Transporte Terrestre,
9 h rutas, " Op y Transito y Seguridad Vial; Reglamento General a la LOTTTSV; COOTAD.
. ) Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacion de la informacién Bajo o
acceso cuando sean requeridos.
. " Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores bésicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
pueden mejorarse.
. . Manejo de Excel; bases de datos; registros administrativos; titulos habilitantes; permisos de
Actualiza matrices, bases de datos, registros de operadoras autorizadas, tramites de titulos habilitantes, permisos de Al pebinen " >
- o S operacion; requisitos documentales; control de tramites; ANT normativa; Codigo Organico
operacion, autorizaciones, cambios de socio, cambios de unidad, habilitacion y deshabilitacion vehicular. !
Administrativo; competencias asumidas por el GADM Colta. . i §
- i ) Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
§ § Gestion documental; archivo fisico y digital; organizacién de expedientes; control Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la de informes técnicos, informes de rutas y frecuencias, A
‘ . o ! - rutas y de transporte; régimen
informes de ancione: y de operacion. ; 4n de . ’
normativa municipal; proteccion de datos personales. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo d decuadia a I it
vial de educacién; frasco de seguridad; sefializacion horizontal y vertical; semaforizacion; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en actividades de apoyo operativo para campafias de educacion y seguridad vial, programas de sefializacion, 0 de s ve
de verificacion y conjuntos operativor normas INEN aplicables; logistica operativa; actas de coordinacion; operativos de control;
coordinacion interinstitucional. . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
» Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo N . .
) ) Atencien al usuario protacolo de senicio; gestén de queias y reclamos; nformes aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafteros, clientes o proveedores..
Consolida informacion de atencién al usuario, quejas, reclamos, informes de operativos, actas interinstitucionales, o
operativos; de bésicos de gestion; Codigo Organico
registros de control y de de Lev Oranica di 41 de Dat
€y Organica de e Datos Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Archivo control de de - - " .
Codifica y almacena expedientes fisicos y digitales, informes st I ol de ex calidad y satisfaccion del servicio publico.
informacion; archivo fisico y digital; confidencialidad; gestion documental; Normativa
mensuales de gestion, registros documentales valldados y respaldos de tramites. "
institucional de archivo y proteccion de datos personales.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.4

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

SEGURIDAD VIAL
GESTION INTERNA DE MATRICULACION VEHICULAR
, GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
13148 |Especialistade Servidor Publico 6 1.412,00
Matriculacion Vehicular
1.31.4.9 |Analistade Matriculacion | o240 Publico 5 1.212,00
Vehicular 2
1.3.1.4.10 | Analistade Matriculacion | g0 iy Pablico 4 1.086,00
Vehicular 1
1.3.1.4.11 | AAsistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00
Matriculacion.
1.3.1.4.12 | Recaudador de Transito Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
13.1.4.13 | Operador de digitacion Servidor Publico de 622,00
poyo 2
131414 Operador de matriculacién Servidor Publico de 622,00

vehicular

Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Matriculacion Vehicular

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

2. MISION

y operativos de
archivo

Planificar, courd\nar supervwsar controlar y evaluar los procesos técnicos,
registro: . bloqueos,

stores,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas Comision

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

vehicular, emision de permisos anuales de circulacion, entrega de placas, actualizacion de

e ge: y atencion al usuario, mediante la aplicacion de normativa vigente, procedimientos institucionales y
lneamientos cel 6rgano regulador, con la finalidad de garantizar servicios de matriculacion eficientes, seguros, oportunos, trazables y transparentes en beneficio de la ciudadania.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel de Grado

Administracion Pablica, Administracién de Empresas, Derecho, Gestion
Puiblica, Ingenieria en Transporte, Ingenierfa en Transito, Ingenieria
Comercial, Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Gestion Documental,

Seguridad Vial, Movilidad Urbana

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en , control de procesos de matriculacion vehicular; emision de permisos

anuales de circulacién; gestion de placas; revision y validacion de expedientes vehiculares; actualizacion y correcci6n de registros de
vehiculos; blogueos y en sistemas 6n y control de gestores; atencion al usuario; informes de
6n; archivo de fuente; de técnicos y de
manejo de sistemas informaticos de transito o matriculacion; aplicacion de normativa de transito, transporte terrestre, seguridad vial,
gestion y proteccion de datos personales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Matricula vehicular; LOTTTSV y Reglamento; sistemas ANT; gestion de placas; permisos de circulacion; atencion al usuario; cobrar; gestion documental; proteccion de datos; controlar interno.

Especificidad de la experiencia

A DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OMP! A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Alto de preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Matricula vehicular; permisos anuales de circulacién; gestion de placas; planificacion
. . f a a ! Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Planifica la ejecucion de los procesos de vehicular, emisién de permisos anuales de | operativa; control de trémites; atencion ciudadana; Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Monitoreo y control Alto
6 4 . de la la alineacién con sus metas estratégicas.
circulacion y entrega de placas, conforme a la demanda ciudadana y capacidad operativa institucional. Trénsito y Seguridad Vial; Reglamento General a la LOTTTSV; resoluciones y lineamientos
de la Agencia Nacional de Transito.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misin
Registro vehicular; documentos fuente; bloqueos y desbloqueos; bases de datos; control organizacional.
Supervisa la actualizacién, correccién y validacién de registros de datos bloqueos, y archivos de dei proteccion de datos personales; Cédigo Orgénico
documentos fuente de vehiculos, y respaldo Ley Organica de 6n de Datos ; normativa de
archivo. Disefia o redisefia procesos yla de las
Organizacion de sistemas Alto responsabilidades y actividades de los puestos de trabajo, asegurando su alineacién con la estrategia
institucional
X ) Gestion de expedientes; matrices de control; registro de gestores; control de placas; gestion Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Controla los de procesos de vehicular, reportes de control de tramites, matrices de matriculas, - . - "
lacas estores registros con la gestion de matriculacion documental; archivo fisico y digital; indicadores de gestion; control interno; ANT normativa; -
p g yregl o - Normativa municipal aplicable. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
‘ o ‘ Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Autoriza ramites, registros, éonicos y con Procedimiento administrativo; requisitos para matriculacién; validacion documental; transformandolas en acciones efectivas.
de de tréansito; COOTAD; Cédigo
vehicular, de acuerdo con la competencia institucional y los requisitos establecidos. Organi LoTTTSV g
ganico g y Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto o ;
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio d 1 tados satisfagan | Tt \ablecid.
. . . . Recaudacion; indicadores de gestion; atencién al usuario; control de calidad del servicio; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Evallia los informes de recaudacion, atencién al usuario, de informes de gestion y de de : gestion por
v de metas resultados; normas de control interno; Norma financiera pablica aplicable. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacin, resuelve confiictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D delaC Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . Redaccion de informes técnicos; gestion administrativa; documentacion legalizada; informes - - . .
Emitir informes técnicos, y de gestion sobre vehicular, placas, permisos, blogueos, gestores, calidad y satisfaccién del servicio pablico.
- Pt . 8 ! institucionales; control de tramites; normativa de transito y matriculacion; Ley Orgénica de
recaudacion, atencion ciudadana, y de por el 6rgano regulador.
Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica; gestién documental y archivo.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERID)
Denominacién del Puesto: Analista de Matriculacion Vehicular 2 Tercer Nivel Técnico Superior
DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y ’ » Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Unidad Administrativa: Nivel de Instruccién

SEGURIDAD VIAL

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades inistrati Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Admllnlsuaclcn Pul?\lca‘ Administracion de Ewplesasl Derecho, Geslllcn
P —— Publica, Ingenierfa en Transporte, Ingenieria en Transito, Ingenieria
[Erente: 1 . Comercial, Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Gestion Documental,
Seguridad Vial, Movilidad Urbana
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Experiencia en analisis, ejecucion, revision y seguimiento de procesos de mati 6n vehicular; emision o control de permisos anuales
de circulacién; gestion de placas; revision de expedientes vehiculares; actualizacién y correccién de registros de vehiculos; bloqueos y
. P en sistemas instituci y registro de gestores; informes de recaudacion; atencién al usuario; archivo de
Especificidad de la experiencia ! titucion " ! ¢ ' archivo
documentos fuente; elaboracion de informes técnicos y administrativos; manejo de sistemas informéticos de transito o matriculacion; y
aplicacion de normativa de transito, transporte terrestre, seguridad vial, gestion y proteccién de
Analizar, ejecutar, revisar y elaborar informes, matrices, reportes, técnicos con los procesos de 6n vehicular, 6 permisos anuales de datos personales.

Y
circulacion, entrega de placas, de registros blogueos, autorizacion de gestores, recaudacion y atencin al usuario, mediante la aplicacion de normativa vigente, procedimientos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
institucionales y lineamientos del érgano regulador, con la finalidad de contribuir a una gestion eficiente, transparente, apropiada y trazable de los tramites de matriculacion. vehicular. st
Matricula vehicular; LOTTTSV y Reglamento; sistemas ANT; gestion de placas; permisos de circulacio
controlar interno.

tencion al usuario; cobrar; gestion documental; proteccion de datos personales;

A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
) Proporciona orientaci6n a los equipos de trabajo para la elaboracién y ejecucion de planes, programas
Orientaci6n / Asesoramiento Medio P eauip o P yel P prog Y
proyectos, su adecuada
Matricula vehicular; permisos anuales de circulacion; revision documental; requisitos de ; )
- . > " ’ ) Supervisa el avance de os planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza la técnica, de los procesos de matriculacion vehicular, renovacion, tramites vehiculares; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Monitoreo y control Medio
plazos, estandares y resultados previstos
dupucados y permisos anuales de circulacion. Reglamento General a la LOTTTSV; resoluciones y lineamientos de la Agencia Nacional de
Transito.
Organizacion de sistemas edio Organiza o ajusta los procesos vinculados a la elaboracion de productos o a la prestacion de servicios en
9 las unidades organizacionales, con el fin de hacerlos mas eficientes y efectivos
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
. . " g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Aplica Lenicos ra la emisién, revision y control de matriculas vehiculares, permisos de| Procedimientos de matriculacion; gestion de placas; permisos de circulacion; control de
Pl y strativos par en g ye P tramites; competencias municipales de transito; COOTAD; ANT normativa; Cédigo
Pl y Organico Administrativo; Normativa municipal aplicable. ) _ o ;
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
N . — N ; Gestion de expedientes; documentos fuente; registro vehicular; bloqueos y D delaC Nivel Comportamiento Observable
Examina de vehicular, fuente, registros de vehiculos, blogueos, desblogueos, L " " "
: " validacion de Ley Orgénica de de Datos
correcciones y actualizaciones de datos. b s, . e arch
ersonales; normativa institucional de archivo. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio o8 1129
una actitud abierta para aprender de los demas.
) . ) Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicAndolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio oo ol N
! Elaboracion de matrices; informes de gestion; registro de gestores; control documental; criterio claro para orientar sus acciones.
Elaborar matrices, reportes e informes con matricul placas y registro . °
p ; archivo fisico y digital; manejo de bases de datos; indicadores de gestion; gestion
de gestores, control de tramites y gestion de placas. p o institucional
locumental institucional. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio o o . i 10 del rabalo cotic
" - - . i Informes de recaudacion; indicadores de gestion; atencion al usuario; control de calidad del informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Mide resultados de recoleccion, atencion al usuario, de tramites einformes : ‘ " °
les do ooction y dosempoo, senvicio; inspecciones de cumplimiento; gestion por resultados; normas de control interno; —
mensuales de g Y P Norma financiera publica aplicable. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacion de la C: i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela iia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Redaccion de informes técnicos; documentos administrativos legalizados; atencion Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos y i sobre matriculacion vehicular, placas, permisos, bloqueos, ciudadana; control de tramites; normativa de transito y matriculacion; Ley Organica de calidad y satisfaccion del servicio publico.
gestores, recaudacion, atencion ciudadana y cumplimiento de actividades del érgano regulador. Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; Cédigo Organico Administrativo;
normativa de archivo Promueve y practica de manera constante Ia integridad, Ia honestidad y a transparencia en Ia gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Analista de Matriculacion Vehicular 1

Unidad/Administrativa: DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
: SEGURIDAD VIAL
de las unidades

del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Derecho, Gestion
Pablica, Ingenierfa en Transporte, Ingenieria en Transito, Ingenieria
Comercial, Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Gestién Documental,

Seguridad Vial, Movilidad Urbana

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios 4 afos 2 afios

Experiencia en apoyo, ejecucion, revision y de procesos de vehicular; revision de requisitos para matriculas
nuevas, renovaciones y duplicados; apoyo en emision o control de permisos anuales de circulacion; gestion de placas; organizacion de
y 6n de registros de vehiculos; bloqueos y desbloqueos en sistemas institucionales;
registro de gestores; atencién al usuario; elaboracién de matrices, informes, informes bésicos y registros de tramites; manejo de sistemas
de transito o gestion y aplicacién de normativa relacionada con transito, transporte terrestre,

Especificidad de |a experiencia

Aplicar y analizar: vehicular; y permisos anuales de circulacion; gestion de placas; actualizacion y correccion de registros vehiculares; blogueos y desblogueos de vehiculos y seguridad vial, procedimiento administrativo y proteccion de datos personales.
conductores; registro de gestores; de informes de | atencion al usuario; control de trémites; archivo fisico y digital; normativa de transito, transporte terrestre, seguridad vial, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
gestion documental y proteccion de datos personales.
Tematica de la C:
Matricula vehicular; LOTTTSV y Reglamento; sistemas ANT; gestion de placas; permisos de circulacin; atencién al usuario; cobrar; gestién documental; proteccion de datos personales.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacién y depuracion de software en equipos informéticos, asi como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio .
ajustes basicos en y otros a'su buen
§ . " . Matricula vehicular; permisos anuales de circulacion; requisitos documentales; tramites . Reconoce los flujos de trabajo y propone cambios bésicos que permitan simplificar o agilizar las actividades
Identifica técnica, y de los procesos de matriculacién vehicular, renovacion, . : d ¢ Organizacion de sistemas Bajo
ilicades v ermisos antalos do dreumcion vehiculares; Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Reglamento laborales.
P yp B General a la LOTTTSV; resoluciones y lineamientos de la Agencia Nacional de Transito.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucién.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Aplica ‘éenicos ara apoyar I revision de maticuls vehiculares, pamisos de Procedimientos de matriculacién; gestién de placas; permisos de circulacién; control de
P y |a§as apoy: p tramites; competencias municipales de transito; COOTAD; ANT normativa; Codigo
P y Organico Administrativo; Normativa municipal aplicable. ) o »
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo .
pueden mejorarse.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examen de vehicular, fuente, registros de vehiculos, bloqueos, desbloqueos, Gestion de expedientes; documentos fuente; registro vehicular; blogueos y
correcciones y actualizaciones de datos. revisién dei i6n; Ley Organica de
. . . . . .
Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
. Manejo de matrices; informes de gestion; registro de gestores; control documental; archivo respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Elaborar matrices e informes de apoyo con matriculas placas registro de gestores,
“ s fisico y digital; bases de datos; indicadores basicos de gestion; gestion
control de tramites y gestion de placas. Htucional
institucion: N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . ol | on 1 o " ot ”
. ) § " . i Informes de recaudacién; atencion al usuario; conrol de calidad del servicio; inspecciones aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Integra informacién de recogida, atencion al usuario, de tramites y
h de gestion por resultados; normas de control interno; Norma financiera
administrativos para informes de gestion. Cbloa sloatle
p P - Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
X S ” § Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
P N Redaccién de informes técnicos; atencion control N y - “
Realiza informes técnicos y de apoyo sobre vehicular, placas, permisos, bloqueos, gestores, acclon n acr v calidad y satisfaccién del servicio pblico.
o H - de tramites; normativa de transito y matriculacion; Ley Orgénica de Tr y Acceso
recaudacion, atencién ciudadana y cumplimiento de actividades. va ce transito 3 a
ala Informacion Publica; Cédigo Organico Administrativo; normativa de archivo.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Matriculacion Vehicular

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

RMU $ 817.00 operativas y técnicas

Comisi
Descentralizado del cantén Colta

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Asistir en la
renovacion, duplicados, permisos anuales de
matrices, expedientes, reportes, archivos fisicos y digitales, con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno, ordenado y trazable de los entregables de la Gestion Interna de Matricula.

de técnica,

registros

con los procesos de matriculacion vehicular,

Yy y
fuente, blogueos, gestores, y atencion al usuario, mediante el apoyo operativo en

placas,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Derecho, Gestion
Pablica, Ingenierfa en Transporte, Ingenieria en Transito, Ingenieria
Comercial, Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Gestién Documental,

Seguridad Vial, Movilidad Urbana

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Experiencia en apoyo operativo, administrativo o documental en procesos de matriculacién vehicular, transito, transporte terrestre,
atenci6n al usuario, archivo de expedientes, manejo de matrices, bases de datos, registros de tramites, permisos, placas, documentos
fuente, 6n, control de fisicos y digitales, actualizacion de informacion en sistemas
institucionales y elaboracion de informes basicos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Matricula vehicular; LOTTTSV y Reglamento; sistemas ANT; gestion de placas; permisos de circulacion; atencion al usuario; Excel basico; archivo fisico y digital; gestion documental; proteccion
de datos personales.

Especificidad de |a experiencia

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila técnica, y de nuevas, i6 i y | Matricula vehicular; requisitos documentales; permisos anuales de circulacion; tramites Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
permisos anuales de circulacién. vehiculares
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
pueden mejorarse.
. Manejo de Excel; bases de datos; control de tramites; registro de gestores; gestion de
Actualiza matrices, bases de datos y registros relacionados con matriculas entregadas, placas vehiculares, gestores
9 placas; bloqueos y desblogueos; ANT normativa; Cédigo Organico
autorizados, blogueos, desblogueos y control de tramites.
competencias municipales de transito. » . ) i
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
. Gestion archivo fisico y digital; de D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la de de procesos de vehicular, fuente, copias las, %
y on " fuente; normativa de archivo; Ley Organica de
registros y técnicos Proteccién de Datos P "
roteccion de Datos Personales. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
” o . . Atencion ciudadana; protocolos de servicio; revision bésica de requisitos; gestion de quejas respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en la atencién al usuario, recepcion de documentacion, verificacion preliminar de requisitos y canalizacion de ! 2
€ g a y consultas; procedimientos administrativos; Ley Orgénica de T y Acceso ala
tramites relacionados con matriculacion vehicular. nf o PUblica: Codia OraAnice Adminiatiath
nformacion Publica; Codigo Organico Administrativo. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . a \ oot o " el "
. Informes de recaudacion; indicadores basicos de gestion; control de placas; inspecciones aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Consolida de de , placas , permisos emitidos, tramites c
i . de de normas de control interno; Gestién por
procesados e informes de atencion al usuario. rosuadon
g Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
o Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
N - N " A Ci archivo de control de N y - “
Codifica y almacena expedientes fisicos y digitales, matrices, informes, documentos legalizados, respaldos de tramites y : > calidad y satisfaccion del servicio publico.
versiones; custodia de expedientes; confidencialidad; proteccién de datos
archivos de la Gestion Interna de Matriculacion. ;
Normativa institucional de gestién documental.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




Recaudador, operador de digitacion y operador de matriculacion vehocular



PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.4

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

SEGURIDAD VIAL
GESTION INTERNA DE REVISION TECNICA VEHICULAR
. GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.4.15 | Especialista de Revision Servidor Publico 6 1.412,00
Técnica Vehicular
1.3.1.4.16 | Analista de Revision Servidor Pablico 5 1.212,00
Técnica Vehicular 2
1.3.1.4.17 |Analista de Revision Servidor Publico 4 1.086,00
Técnica Vehicular 1
1.3.1.4.1g | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Revision Técnica Vehicular
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Denominacién del Puesto:
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialista de Revision Técnica Vehicular

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

RMU:

$ 1,412.00

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

cali

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

soporte técnico y de equipos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision
Descentralizado del cantén Colta

de las unidades
del Concejo, Municipio

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Planificar, coordinar, diriir, supervisar y evaluar los procesos técnicos, administrativos y operativos de revsion técnica vehicular, mediante Ia aplicacion de normativa vigente, procedimientos técnicos, control de
dad

con lafinalidad de garantizar la prestacion eficiente, segura, transparente y trazable del servicio, asi como la emision de certificados,

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Ingenieria Automotriz, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Mecatrénica,
Ingenierfa en Transporte, Ingenieria Industrial, Ingenierfa Electromecanica,
Tecnologia o Ingenieria en Mantenimiento Automotriz, Gestion de
Transporte, Seguridad Vial, Administracién Pablica, Gestién Publica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp
NIA N/A 4 afios
en i6 6n, supervision, control y de procesos de revision técnica vehicular; operacion,

mantenimiento, calibracién o soporte técnico de equipos 0 sistemas de emision y validacion de
certificados de revision técnica vehicular; elaboracion de expedientes, informes e informes técnicos; control de calidad del servicio;
atenci6n al suario; inspecciones de cumplimiento; aplicacion de normativa de transito, transporte terrestre y seguridad vial; gestion
documental; manejo de sistemas informaticos de revision vehicular; y con o entidades de control.

Gestione el plan de mantenimiento, soporte técnico y calibracion de los equipos mecatrénicos de la Linea de Revision

Técnica Vehicular, verificando su cumplimiento oportuno.

diagndstico automotriz; metrologia; soporte técnico; control de fallas; fichas |écmcas
manuales de operacion; Normas técnicas aplicables a equipos de revision vehicular.

informes, informes y conforme a las disposiciones del 6rgano. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:
Revisi6n técnica vehicular; LOTTTSV y Reglamento; ANT normativa; y de equipos soporte técnico SCRTV; atencién al usuario;
gestion documental; control de calidad.
a DAD n 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Ao de preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Revision técnica vehicular; planificacién operativa; procedimientos técnicos; control de
. o _ " o " € Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Planifica la prestacion del servicio de revisién técnica vehicular, técnicos, y calidad del servicio; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Monitoreo y control Alto
o - de la la alineacién con sus metas estratégicas.
operativos para la de registros y conforme a la normativa vigente. Reglamento General a la LOTTTSV; resoluciones y lineamientos de la Agencia Nacional de
Trénsito; Normativa municipal aplicable.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucién en los ambitos de su competencia,
B - B i Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Gestion de emision de validacién de organizacional.
Supervisar la elaboracién de expedientes, informes de registro, certlhcados de revision técnica vehicular aprobados y resul(ados sistemas de revision (ecnlca vehicular; control documental; Cédigo Orgénico
con resultados o Ley Orgénica de de Datos ; normativa de
archivo. » . Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto ! . "
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
Mantenimiento preventivo y correctivo; calibracion de equipos; equipos e @ Divel CrImTEmliEi® CsanEin

Trabajo en Equipo

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja

Controla a calidad técnica y administrativa de los procesos de revisién vehicular, verificando que las inspecciones,

Control de calidad; analisis tecnico; vehicular; para de
condicional y rechazo; frasco de seguridad; procedimientos de verificacion; protocolos de

Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Evaltia los informes de prestacion del servicio, mantenimiento, calibracion, soporte técnico del SCRTV, atencion al de servicios; de gestion; continuidad operativa; soporte técnico de transformandolas en acciones efectivas.
usuario e de 6n de sistemas; atencion al usuario; inspecciones de cumplimiento; control interno; gestion por
resultados; normativa del érgano regulador en transito, transporte terrestre y seguridad vial Adeotabiidad o Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en [0
ap que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
mpl form: nstan n re mpromi mostrant i n su labor
Responsabilidad Medio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y

procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.

documentales validados e informes institucionales sobre la operacion de la revision técnica vehicular.

resul registr I ! s !
esultados, yregistros alos atencion; normativa técnica de revision vehicular; manuales y lineamientos ANT.
Redaccion de informes técnicos; inistrat ! de
Emitir informes de gestion y f técnicos y registros fio; gestion archivo fisico y digital transparencia institucional; Ley

Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; Cédigo Organico
Administrativo; normativa de archivo.

Conocimiento del entoro organizacional

Dy inacion de la C

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Nivel Comportamiento Observable

Orientacion al servicio ciudadano

Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
calidad y satisfacci6n del servicio publico.

Etica y probidad

Promueve y practica de manera constante a integridad, a honestidad y la transparencia en la gestion de
Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Revision Técnica Vehicular 2

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Analizar, ejecutar, revisar y elaborar informes, reportes, técnicos

procedimientos técnicos, control de calidad, al

registros y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

con los procesos de revision técnica vehicular, mediante Ia aplicacion de normativa vigente,
y soporte técnico de equipos mecatrénicos, con la finalidad de contribuir a la prestacion eficiente, segura, oportuna y trazable

del servicio de revision técnica vehicular, conforme a las disposiciones del 6rgano regulador en materia de transito, transporte terrestre y seguridad vial.

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Ingenieria Automotriz, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Mecatronica,
Ingenieria en Transporte, Ingenieria Industrial, Ingenierfa Electromecanica,
Tecnologia o Ingenieria en Mantenimiento Automotriz, Gestion de
Transporte, Seguridad Vial, Administracion Pablica, Gestion Pablica

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

técnicos;

Experiencia en andlisis, efecucion, revision y seguimiento de procesos de revision técnica vehicular; operacién, mantenimiento o control
de equipos mecatronicos de revision vehicular; de

informes e informes
de 6n y soporte técnico de equipos; atencion al usuario; inspecciones de cumplimiento;

manejo de sistemas informaticos de revision técnica vehicular; control documental; y aplicacion de normativa de transito, transporte

terrestre, seguridad vial, procedimiento administrativo y proteccion de datos personales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C

Revision técnica vehicular; LOTTTSV y

ANT normativa;

; equipos y soporte técnico SCRTV; atencion al usuario;

gestion documental; control de ca\ldad

n - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA o ; A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
) Proporciona orientaci6n a os equipos de trabajo para a efaboracidn y ejecucion de planes, programas
Orientacion / Asesoramiento Medio P equip o p v el Planes, programas y
proyectos, su adecuada
Revisién técnica vehioular; diagns de control de Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
|Analiza informacion técnica, administrativa y operativa de los procesos de revision técnica vehicular para la elaboracion de|  calidad del servicio; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Monitoreo y control Medio P planes y proye  aseg a P
plazos, estandares y resultados previstos.
expedientes, registros e informes conforme a la normativa vigente. Reglamento General a la LOTTTSV: resoluciones y lineamientos de la Agencia Nacional de
Trénsito.
Reconoce situaciones que pueden alterar el desempefio normal de los colaboradores en una unidad o
Percepcion de sistemas y entorno Medio proceso, mostrando habilidad para observar y los de feros y equipos
de trabajo.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacién, estableciendo controles
. “ N ! que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Parametros de aprobacion, condicional y rechazo; emisién de certificados; sistemas de
Aplica procedimientos técnicos para apoyar la emision de certficados de revision técica vehicular aprobados y netro " ado e
revision técnica vehicular; trazabilidad de resultados; ANT normativa; C6digo Orgénico
con resultados o N
Administrativo; Normativa municipal aplicable. ) ! - !
Inspeccion de productos o senvicios Vedio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
y . X o o Gestion de expedientes; validacion documental; archivo fisico y digital; control Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Examina expedientes, informes de registro, resultados de inspeccion, documentacion técnica y registros documentales ! ! )
d cion, do Ley Orgnica de de Datos : normativa de archivo; gestion
generados en la linea de revisién técnica vehicular. p b
ocumental pablica. Promueve Ia participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio os Integ
una actitud abierta para aprender de los demés.
) ) ) Describe y utiiza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conacimiento del entorno organizacional Medio b :
. ) ) preventivo y correctivo; calibracién de equipos; metrologia bésica; equipos criterio claro para orientar sus acciones.
Integra conel soporte técnicoy de equipos de la Linea " ! ¢ !
 soporie mecatrénicos; diagndstico automotriz; fichas técnicas; manuales de operacion; soporte
de Revisién Técnica Vehicular. pohighrvdin
ecnico del - N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccién de relaciones Medio e o ! e
) , Indicadores de gestion; evaluacion del servicio; control de calidad; atencién al usuario; informaci6n y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Mide resultados de prestacién del servicio, atencién al usuario, de v !
rte técnico, mediante indicadores, matrices e informes de seguimiento de operaliva; normas de control interno; Gestion P~
soporte ) ) eg por resultados, Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adauirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela fa ylo usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. - —_— TR . y Redaccion de informes técnicos; documentos administrativos legalizados; informes I s reque ;
Realiza informes técnicos y administrativos sobre revision técnica vehicular, certficados, mantenimiento, calibracion, calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Soporte técnico, atencitn al usvario & formes e gestion y institucionales; transparencia; Ley Orgénica de T Accesoala
d g Publica; Codigo Organico Administrativo; Normativa de archivo y gestion documental.
Promueve y praciica de manera constane la integridad, a honestidad y Ia transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Analista de Revision Técnica Vehicular 1

Unidad/Administrativa: DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
: SEGURIDAD VIAL
de las unidades

del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Ejecutar, revisar, organizar y elaborar insumos técnicos y administrativos relacionados con los procesos de revision técnica vehicular, mediante la recopilacion, anlisis, sistematizaci6n y validacion de informacion
técnica, operativa y documental, con la finalidad de apoyar la emision de certificados, informes, expedientes, registros, informes de mantenimiento, calibracién, soporte técnico, atencion al usuario e inspecciones de
cumplimiento, conforme a la normativa vigente en materia de transito, transporte terrestre y seguridad vial.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Ingenierfa Automotriz, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecatronica,
Ingenieria en Transporte, Ingenieria Industrial, Ingenierfa Electromecanica,
Tecnologia o Ingenieria en Mantenimiento Automotriz, Gestion de
Transporte, Seguridad Vial, Administracion Pablica, Gestion Pablica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo, ejecucion, revision y seguimiento de procesos de revisién técnica vehicular; elaboracién y organizacion de
expedientes, informes, cerificados, registros € informes técnicos; apoyo en operacion o control de equipos mecalronicos de revision
de

vehicular;

bésico; y soporte técnico de equipos; atencion al usuario;

inspecciones de cumplimiento; manejo de sistemas informaticos de revision técnica vehicular; gestion documental; y aplicacion de
normativa de transito, transporte terrestre, seguridad vial, procedimiento administrativo y proteccién de datos personales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Revision técnica vehicular; LOTTTSV y

ANT normativa;

; equipos y
gestion documental; control de ca\ldad

soporte técnico SCRTV; atencion al usuario;

X DAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
) ) ) Realiza actividades de actualizacion y depuracion de software en equipos informéticos, asf como limpiezay
Mantenimiento de equipos Medio .
ajustes basicos en yotros asu buen
Revision técnica vehicular; iz bésico; © Detecta como situaciones cotidianas, como una discusion entre miembros de un equipo, pueden interferir
Identifica informacion técnica, administrativa y operativa de los procesos de revision técnica vehicular para apoyar la | control de calidad del servicio; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Percepcion de sistemas y entorno Bajo . " 2 RO, B
], A en el desarrollo de las actividades diarias.
elaboracin de expedientes, registros e informes conforme a la normativa vigente. Vial; Reglamento General a la LOTTTSV; resoluciones y lineamientos de la Agencia
Nacional de Transito.
. Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
) ) Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
) - i ) que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Aplica wéenicos ara apoyar la emision de certficados de revision técnica vehicular Parametros de aprobacién, condicional y rechazo; emision de certificados; sistemas de
P y para apoy: 1or revisién técnica vehicular; trazabilidad de resultados; ANT normativa; Cédigo Orgénico
y con resultados o ‘
Administrativo; Normativa municipal aplicable. ) o .
i ) Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo '
pueden mejorarse.
y X o o § Gestion de expedientes; validacion documenta; archivo isico y digital; control Dy delaC Nivel Comportamiento Observable
Examina expedientes, informes de registro, resultados de inspecci6n, documentacion técnica y registros documentales p
" e, h Ley Organica de de Datos ; normativa de archivo; gestion
generados en la linea de revision técnica vehicular. o o
locumental publica. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los dems.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 o5 oot
. ) . preventivo y correctivo; calibracin de equipos; metrologia bésica; equipos respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra conel soporte técnico y de equipos de la Linea e h ¢ . o
Sopare. mecatrénicos; diagnéstico automotriz; fichas técnicas; manuales de operacion; soporte
de Revision Técnica Vehicular. tecnics del SCRTY.
ecnico del - N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
- Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo . a \ oot o " el "
. . Indicadores de gestion; evaluacion del servicio; control de calidad; atencion al usuario; aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Mide resultados de prestacion del servicio, atencion al usuario, de
4 - de operativa; normas de control interno; Gestion
soporte técnico, mediante matrices, informes e indicadores basicos de seguimiento. o resultados,
P Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
. S . Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Redaccion de informes técnicos; informes A > reaue .
Realiza informes técnicos y administrativos de apoyo sobre revision técnica vehicular, certficados, mantenimiento, ‘ > paiot . calidad y satisfaccion del servicio publico.
transparencia; Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Cédigo
calibracién, soporte técnico, atencion al usuario, einformes de gestion y A ‘ "
Orgénico Administrativo; Normativa de archivo y gestion documental.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Revision Técnica Vehicular

DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Unidad Administrativa: SEGURIDAD VIAL

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

RMU $ 817.00 operativas y técnicas

Comisi

Descentralizado del cantén Colta

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Ingenierfa Automotriz, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecatronica,
Ingenieria en Transporte, Ingenieria Industrial, Ingenierfa Electromecanica,
Tecnologia o Ingenieria en Mantenimiento Automotriz, Gestion de
Transporte, Seguridad Vial, Administracion Pablica, Gestion Pablica

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Experiencia en apoyo operativo, técnico, administrativo o documental en procesos de revision técnica vehicular, mantenimiento
automotriz, diagnéstico vehicular basico, operacion o apoyo en equipos mecatrnicos, registro de informacion técnica, atencion al

Esppeaiionlal e b @i usuario, archivo de expedientes, manejo de matrices, bases de datos, reportes de servicio, certificados, documentos técnicos, soporte

operativo, de gestion y de en sistemas i
Asistir en la y de técnica, con los procesos de revisién técnica vehicular,
mediante el apoyo operativo en expedientes, reportes, certificados, registros, atencion al usuario, mantenimiento, soporte técnico, de equipos 6 ei de verificacion, con la finalidad 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
de contribuir al cumplimiento oportuno, ordenado y trazable de los entregables de la Gestién Interna de Revision Técnica Vehicular.
Tematica de la C:
Revisin técnica vehicular; LOTTTSV y Reglamento; ANT normativa; atencion al usuario; archivo fisico y digital; Excel basico; gestion RTV; bésico;
equipos mecatrénicos; soporte técnico SCRTV; proteccion de datos personales.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Revision técnica vehicular; requisitos basicos de
Recopila técnica, con informes y registros de revision vehicular; registro de informacion; Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
técnica vehicular. Vial; General a la LOTTTSV; lineamientos de la Agencia Nacional de
Transito.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. § Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo "
) o pueden mejorarse.
P Manejo de Excel; bases de datos; certificados de revision técnica vehicular; resultados
Actualiza matrices, bases de datos y registros vinculados a certificados de revision técnica vehicular aprobados, ! >
aprobados, ANT normativa; gestion
condicionados o rechazados. PR
de informacion técnica. - . i .
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
5 . . D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
N P ” N . N Gestion documental; archivo fisico y digital; de
Asiste en la organizacion de expedientes fisicos y digitales, documentos técnicos, registros documentales validados e . 0y dighal; (
© / clgnae documental; control de versiones; Ley Organica de de Datos .
informes administrativos de la Gestion Interna. " it ! d hi
normativa institucional de archivo. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
- . Mantenimiento basico; calibracion de equipos; equipos mecatrénicos; soporte técnico respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en operativas con soporte técnico y calibracin de equipos d acl ! s K
S S nimient ! operativo; manuales de operacion; fichas técnicas; seguridad operativa; soporte técnico del
mecatrénicos de la Linea de Revisién Técnica Vehicular. SCRTV.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ " "
aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Consolida informacion de prestacion del servicio, atencién al usuario, de Atencion al usuario; informes de servicio; de
calibracion, soporte técnico e indicadores bésicos de gestion. basicos; control de calidad del servicio; normas de control interno; Gestion por resultados.
Busca informacién Ginicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
N Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
" “ Ci archivo de custodia de N y - “
Caodifica y almacena expedientes, certificados, informes de registro, informes mensuales, documentos técnicos y , ° calidad y satisfaccion del servicio publico.
X nie proteccion de datos personales; Normativa de
administrativos legalizados y respaldos de la revision técnica vehicular. ;
gestion documental.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.5 DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
. GRUPO RMU
coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
. ; Nivel Jerarquico
1.3.1.5.1 Director de Area Superior 1 2.115,00
. .. . Servidor Publico de
1.3.15.2 Asistente Administrativo Apoyo 2 622,00
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Director de Fomento y Desarrollo Turistico

Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

RMU: $ 2,115.00

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 1

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Conmisi

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Dirigir Ia planificacion, regulacion, control, promaci6n y desarrollo sostenible del turismo del cantén Colta, articulando a los niveles de gobierno, comunidades y sector privado, para consolidar destinos y productos
turisticos competitivos, proteger los atractivos y la infraestructura, elevar la calidad de los servicios y contribuir al desarrollo econdmico, cultural y ambiental del territorio.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAI

Nivel de Instruccion

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion Turisticay Hotelera, Administracion de Empresas,
Economia

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 5 afios

Especificidad de la experiencia

Administracién de proyectos con enfoque turistico, desarrollo econémico, gestion de servicios publicos, proyectos de impacto social,

Tematica de la C:

Planificacién de Desarrollo Local.

Disefio y formulacion de Proyectos con enfogue en turismo.

al Turismo, de

Marketing,

Arquitectura histérica,
Culturales.

Normativa legal

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDAD ACTIVIDADES ESENCIALES delaC Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y control Ao Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
y dela la alineacién con sus metas estratégicas.
+Planificacion estratégica y territorial; gestion por resultados e indicadores.
Dirigir la ejecucion y del Plan Cantonal de Turismo, el POA la cartera de +Formulacion, evaluacion y monitoreo de programas y proyectos; marco logico. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Iogico, Ao Efecta andlisis I6gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
programas y proyectos, asegurando su alineacion con la territorial, el ylosi +POA, ciclo presupuestario, control interno, gestion documental y rendicion de cuentas. sentido comtin) aportando insumos clave para a toma de decisiones estratégicas.
institucionales. +*COOTAD, Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, instrumentos de
planificacion nacional, cantonal e institucional.
) Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto los objetivos y metas y redefine que permitan
+Ley de Turismo, reglamentos y normativa técnica emitida por la Autoridad Nacional de Manejo de recursos materiales Alto Evaltia y supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
. dolos GAD Turismo. s necesidades estratégicas y cumplan con los esténdares de calidad y eficiencia requeridos.
. . ) +Competencias turisti ; 3 i
Dirigir la regulacion, registro, control e de y turfsticos, incluida la ompetencias turisticas de los imcinales y
atencién y sustanciacion de denuncias, y disponer informes técnicos para las acciones correctivas o sancionatorias. “Catastro turistico, LUAF, inspeccion, evidencia, informes técnicos y debido proceso. i
+Codigo Organico Administrativo, principios de legalidad, motivacion, proporcionalidad y Inspecci6n de productos o senvicios Ao Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
proteccién de datos. de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
“Gestion y gobernanza de destinos; cadenas de valor y disefio de productos turisticos. - i i i
. ) ) . Desarrollo 5 local, turismo y participacion Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Liderar el desarrollo y fortalecimiento de destinos, productos y experiencias turisticas mediante articulacién con . dugedang, |
comunidades, actores culturales, sector privado y otros niveles de gobierno, gestionando convenios y cooperacion “Mapeo de actores, convenics, y alianzas pabl ~ Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
“Facilitacion de mesas téonicas, resolucion de conflictos y metodologias de cocreacion. Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
“Metodologias de inventario y jerarquizacion de afractivos; sistemas de informacion .
teeritorial Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
" turistica universal ; . " ivoy Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Aprobar y supervisar la actualizacion del inventario de atractivos, infraestructura, sefialética y planes de mantenimiento, seguridad de visitantes. transforméndolas en acciones efectivas.
conservacion, seguridad y reduccion de impactos en espacios turisticos pablicos. +Gestion ambiental, biodiversidad, areas protegidas, riesgos ecolégicos y capacidad de
carga Liderazgo Alo Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos vision y
ambiental, territorial, , seguridad y Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propdsito coman.
gestién de riesqos.
+Plan de marketing de destinos, i del visitante. . '
-Identidad y - de marca: publica; orafica, editorial y Responsabilidad Alto Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
" tiovisual " " con los valores de la institucion y sirviendo como referente de cumplimiento para los demés.
Dirigir la estrategia de promocin y marketing turistico del canton, garantizando el uso coherente de la marca, la y N . .
roduccion de contenidos y materiales, y la toma de decisiones basada en métricas y analisis del perfil del turista. “Estrategia digital, redes scciales, analitica web, méricas, reputacion y gestion de
L ' : contenidos. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
“Investigacion de mercados, encuestas, inteligencia turistica, propiedad intelectual y uso Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras reas de la institucion para fortalecer
responsable de imagen/datos. resultados conjuntos.
o B . N B D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
*Disefio organizacional, gestion de procesos, calidad, riesgos y control interno. Anticina \as dela 8 ylo usuarios, brinda atencién oporiuna, clara
«Administracion del talento humano, liderazgo, delegacion, evaluacion del desempefio y § . pay y ‘ portuna, clara y
camacitacion Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Dirigit a gestion integral de la Direccion y asesorar a las del equipo, I ap ; o calidad y satistaccién del servicio piblico.
> ! +Elaboracion de informes ejecutivos y técnicos, asesoria, toma de y rendicion de
del plan de calidad de interna, informes de gestién y mejora continua. Sentas
+LOSEP y normativa institucional aplicable; ética puiblica, transparencia, acceso a la Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
informacion y prevencién de conflictos de interés. Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

2. MISION

Asisti ala Direccion de Fomento y Desarrollo Turistico en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del area, los

salientes del departamento.

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Administrativa: Direccién de Fomento y Desarrollo Turistico
R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
RMU $ 622.00 Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta
Rol: Administrativo
Bripelocipasional: Servidor Piblico de Apoyo 2 R.E. Intituciones del Gobiemno Nacional y Provincial
Grado: 4
/Ambito: Cantonal

entrantes y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO A P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 6n de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.5

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

GESTION INTERNA DE ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA TURISTICA

MUNICIPAL
" GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de

13153 |Administracione Servidor Pablico 6 1.412,00
Infraestructura Turistica
Municipal
Analista de Administracion e

1.3.1.54 Infraestructura Turistica Servidor Publico 5 1.212,00
Municipal 2
Analista de Administracion e

1.3.1.5.5 Infraestructura Turistica Servidor Publico 4 1.086,00
Municipal 1
Asistente Técnico de

13156 |Administracione Servidor Publico 1 817,00

Infraestructura Turistica
Municipal
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: de e

Turistica Municipal

Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
de las unidades

del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision
Descentralizado del cantén Colta

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Planificar, disefiar, coordinar, regular, supervisar y evaluar planes, programas, proyectos y procesos relacionados con la administracion turistica municipal, infraestructura turistica pablica, regulacion y control de

establecimientos turisticos, catastro, licencias de funcionamiento, circuitos turisticos, sefialética, de convenios y sectorial, mediante la aplicacion de
normativa vigente, instrumentos técnicos de gestion turistica y articulacion interinstitucional, con la finalidad de fortalecer el desarrollo turistico sostenible, ordenado, competitivo y articulado al Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del canton.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Turismo, Administracién Turistica y Hotelera, Gestion Tullsl\ca
Desarrollo Local, 6n Territorial,
Publica, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Comercial, Gestion de
Proyectos, Patrimonio Cultural, Gestién Ambiental, Marketing Turistico

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Expi
N/A N/A 4 afos
, control y de planos, 0 proyectos turisticos;
administracion de infraestructura turistica pablica; regulacién y control de turisticos; 6ny lizacion de
catastros turfsticos e inventarios de atractivos; disefio de circuitos turisticos urbanos, rurales o comunitarios; elaboracién de aviones
Especificidad de la experiencia cantonales de turismo; gestién de I\cencnas turisticas de de de y

gestion de sefialética turistica; de turistica; de informes técnicos; sustento de denuncias o

reclamos del sector turfstico; capacitacién a prestadores de servicios turfsticos; y articulacién con actores pablicos, privados,

y de 6

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Gestion turistica municipal; Ley de Turismo; planificacion turistica; catastro turistico; licenciamiento turistico; sefialética turistica; mantenimiento de infraestructura turistica; turismo comunitario;
control de establecimientos turisticos; formulacion de proyectos; COOTAD; COA; convenios y cooperacion turistica.

Disefio de productos y rutas turisticas; turismo comunitario; turismo rural y urbano;

infraestructura existente, accesibilidad, identidad local y participacién comunitaria. Ley Organica de Cultura; normativa de cultural;

aplicables.

Disefia proyectos de desarrollo de circuitos turisticos urbanos, rurales y comunitarios, considerando atractivos turisticos, [patrimonio natural y cultural; accesibilidad lunsuca inventario de atractivos; Ley de Turismo;

) SAD ) 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA oMP A A
A DAD A D inacién de la Ce Nivel Comportamiento Observable
” Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas alineadas a
Comprension oral Alto
los requerimientos institucionales.
Planificacién turistica; desarrollo turistico sostenible; gestion territorial; formulacion de Disefa. e mplementa mecansrios de monicrso ycantol que perien evlue a efcecia, fcacia
Planifica proyectos turisticos, el Plan Cantonal de Turismo y programas de desarrollo turistico, articulados al Plan de DOT; planificacién estratégica; Constitucién de la Repiblica del Ecuador; Monitoreo y control Alto P e Y a a‘ﬁ‘eai’:}" o sue et cstratbaeas. y
Desarrolloy O Territorial y las del cantdn. COOTAD; Ley de Turismo; Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Péblicas; 9
normativa del ente rector de turismo.
Reconoce con precisién los problemas que dificuan la ejecucin de actividades para el cumplimiento de
dentificacién de problemas Alto los objetivos y metas i y redefine que permitan I
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision

organizacional.

Toma de decisiones

Catastro turistico; inventario de atractivos; licenciamiento turistico; gestion

Supervise el catastro de establecimientos turisticos, inventario de atractivos e infraestructura turistica, licencias turisticas
de funcionamiento y registros técnicos requeridos para la gestion municipal.

sistemas de informaci6n turistica; control de establecimientos; proteccion de datos
Ley Organica de de Datos  normativa de
archivo; lineamientos del ente rector de turismo.

Dy inacion de la C

Toma decisiones fundamentadas en analisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,
Alto alineando cada accién con la misién y los objetivos . Adems, anticipa futuros y
propone que fortalecen la de la entidad.

Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja

p .. " . Sefalética turistica; infraestructura turistica pablica; mantenimiento preventivo y correctivo;
Gestiona el plan de manejo de sefialética turistica y el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura n P Y

Regulacién y control turistico; inspeccién de establecimientos; calidad de servicios Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Controla los establecimientos turisticos, la prestacion de servicios, el cumplimiento de licencias, el plan de regulacién y turisticos; atencion de ; Codigo Organico transformandolas en acciones efectivas.
control, y los procesos de denuncias efectuadas por actores turisticos o ciudadania. Administrativo; Ley de Turismo; turisticos; y )
municipales. Adaptabildad Alto Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Responsabilidad Medio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y

procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.

gestion de activos pablicos; accesibilidad universal; seguridad turistica; normativa técnica d

ristica publica canton on de act segur ‘
turistica publica cantonal. sefalizacion; normas INEN aplicables; contratacion publica; control de bienes pliblicos.

Conocimiento del entoro organizacional

convenios de turistica, a

Emitir informes técnicos para de
i turisticas y i T

turfstica; gestion de convenios; indicadores de seguimiento; Ley Organica de
turisticos, iento de i

yAccesoala Pablica; Cdigo Organico Administrativo;
COOTAD; normativa municipal.

Redaccién de informes técnicos; formulacién normativa local; cooperacién interinstitucional;

Dy inacion de la C

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Nivel Comportamiento Observable

Orientacion al servicio ciudadano

Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
calidad y satisfacci6n del servicio publico.

Etica y probidad

Promueve y practica de manera constante a integridad, a honestidad y la transparencia en la gestion de
Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Administracion e Infraestructura Turistica Municipal 2

Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures

RMU: s 1,212.00 operativas y técnicas

- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Analizar, elaborar, ejecutar y medir planos, programas, proyectos, informes y registros técnicos relacionados con la administracion turistica municipal,infraestructura turistica piblica, regulacién y control de

establecimientos turisticos, catastro turistico, inventario de atractivos e infraestructura, circuitos turisticos urbanos, rurales y comunitarios, licencias turisticas de sefialética, de

infraestructura, convenios, denuncias y capacitacion turistica, mediante la aplicacion de normativa vigente, instrumentos técnicos de gestion turistica y sistema de informacion, con la finalidad de contribuir al
desarrollo turistico sostenible, ordenado y articulado al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del cantén.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Turismo, Administracion Turistica y Hotelera, Gestion TurlSl\ca
Desarrollo Local, 6n Territorial,
Pablica, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Comercial, Gestion de
Proyectos, Patrimonio Cultural, Gestion Ambiental, Marketing Turistico

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

de planes,

en andlisis, y
administracion de infraestructura turistica publica; regulacion y control de

ejecucion, 0 proyectos turisticos; apoyo en

turfsticos;

y
sistematizacion de catastros turisticos e inventarios de atractivos; disefio 0 apoyo en circuitos turisticos urbanos, rurales o comunitarios;
elaboracién de informes técnicos; seguimiento de aviones cantonales de turismo; apoyo en licencias turisticas de funcionamiento;

convenios de turistica, sefialética turistica, mantenimiento de

de insumos para

infraestructura, atencion de denuncias del sector turfstico y capacitacion a prestadores de servicios turisticos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C

Gestion turistica municipal; Ley de Turismo; planificacion turistica; catastro turistico; licenciamiento turistico; sefialética turistica; mantenimiento de infraestructura turistica; turismo comunitario;
control de establecimientos turisticos; formulacion de proyectos; COOTAD; COA; convenios y cooperacion turistica.

A - A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
” N Escucha y entiende las solicitudes de clientes internos y externos, elaborando informes y planteando
Comprension oral Medio
respuestas oportunas.
Planificacién turistica; desarrollo turistico sostenible; formulacion de proyectos; gestion Supervisa el avance de 105 planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan 1os
Analiza informacion, territorial, econémica y turistica para la elaboracion de proyectos turisticos, Plan Cantonal de territorial; PDOT; indicadores turisticos; Constitucion de la Repiiblica del Ecuador; Monitoreo y control Medio P Pl éz‘?:sy:szan sy rosuitocion provaton, Y a P
Turismo e informes de seguimiento de actividades turisticas. COOTAD; Ley de Turismo; Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas; plazos, y P
normativa del ente rector de turismo.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
. Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracién y ejecucién de planes, programas
_ . ) Orientacién / Asesoramiento Medio P eauip wop: decuada i vel P prog Y
Disefio de productos y rutas turisticas; turismo comunitario; turismo rural; turismo urbano; proyectos, Su adecuada
Elaborar insumos técnicos para proyectos de desarrollo de circuitos turfsticos urbanos, rurales y comunitarios, patrimonio natural y cultural; accesibilidad |ur|st|ca inventario de atractivos; Ley de Turismo;
atractiv identidad local y participa Ley Organica de Cultura; normativa cultural; - -
ap,,cab‘es Evalda las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose en su
Toma de decisiones Medio previos y el de procesos, productos o servicios bajo su
responsabilidad.
Catastro turlstlco inventario turistico; licenciamiento turistico; sistemas de Dt inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta técnicas de y del catastro de turfsticos, |turistica; de estion Ley Orgénica de Proteccién de
inventario de atractivos e infraestructura turistica y registros de licencias turisticas de funcionamiento. Datos ; normativa de archivo; li del ente rector de
Promueve | icipacion active los integran | ipo, valor i rienci mantiens
turismo. Trabsjo en equipo Medio 'omueve la participacion activa de los teg antes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
c iento del ent ional Medi Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Regulacién y control turistico; inspeccion de establecimientos; calidad de servicios onocimiento del entorno organizacional edio criterio claro para orientar sus acciones,
Examinar informacion documental, técnica y normativa para apoyar el control de establecimientos turisticos, planes de turfsticos; procedimiento administrativo; atencién de denuncias; Cédigo Organico
regulacion, licencias, denuncias y iento de requisitos i Administrativo; Ley de Turismo; turisticos;
municipales. Disciplina personal Medio Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio infi ion y I . 1 d Ilo del trab i
- ’ Sefialética turfstica; infraestructura turfstica pablica; mantenimiento preventivo y correctivo; informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Mide avances y resultados del plan de manejo de sefialética turistica, plan de mantenimiento preventivo y correctivo de " " . : . i y
fracetiuctura trietica pab o o actividades turfet indicadores de gestion; accesibilidad universal; seguridad turistica; normas INEN aplicables;
infraestructura turistica pablica y ejecucién de actividades turisticas. contratacion publica; control de bienes pliblicos; Gestion por resultados. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Redaccién de informes técnicos; formulacién normativalocal; cooperacién interinstitucional; Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos para de X convenios de turistica, procesos de | gestion de 6n turistica; de Ley Orgénica de calidad y 6n del servicio piblico.
denuncias, ion a turisticos y ini Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; Cédigo Organico Administrativo;
COOTAD; normativa municipal Promueve y praciica de manera constane la integridad, a honestidad y Ia transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Analista de Administracion e Infraestructura Turistica Municipal 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito: Cantonal

2. MISION

turistica municipal, infraestructura turistica publica, regulacién y control de establecimientos turisticos, catastro

Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos y conla
turistico, inventario de atractivos e |nfra55uucmra C\rculms lurlSl\COS uvbancs rurales y comunllanas ||csnc\as turisticas de sefalética, de convenios, denuncias y
capacitacion turistica, mediante el revision y técnica, territorial, y normativa, con la finalidad de apoyar el desarrollo turistico sostenible,
ordenados y articulado al Plan de Desarrolo y Ordenamiento Territorial delcanton,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Turismo, Administracion Turistica y Hotelera, Gestion Turlsﬂca
Desarrollo Local, on Territorial,

Area de Conocimiento:

Pablica, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Comercial, Gestion de
Proyectos, Patrimonio Cultural, Gestion Ambiental, Marketing Turistico

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios

de

Experiencia en apoyo, ejectcion y seguimiento de planes, programas o proyectos turisticos; y
para catastros turisticos e inventarios de atractivos; apoyo en de turistica pablica; de informes
e informes técnicos; apoyo en procesos de regulaci6n y control de establecimientos turisticos; revision de requisitos para licencias

turisticas de funcionamiento; apoyo en circuitos turisticos urbanos, rurales o de
seguimiento de sefalética turistica, de i , convenios de
capacitacion a prestadores de servicios turisticos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Gestion turistica municipal; Ley de Turismo; catastro turistico; licenciamiento turistico; sefialética turistica; mantenimiento de infraestructura turistica; turismo comunitario; control de
establecimientos turisticos; formulacion de proyectos; COOTAD; COA: gestion documental.

Especificidad de |a experiencia

denuncias turisticas y actividades de

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. N Escucha y entiende las solicitudes de clientes internos y externos, elaborando informes y planteando
Comprensién oral Medio
respuestas oportunas.
Planificaci6n turistica; desarrollo turistico sostenible; levantamiento de informacién; gestién Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Identifica informacion turistica, territorial, y ra apoyar la de proyectos turisticos, | territorial; PDOT; indicadores basicos de turismo; Constitucion de la Repiiblica del Ecuador; Monitoreo y control Medio P D eetancaron y rosiltadon brovistog, - - q P
Plan Cantonal de Turismo e informes de seguimiento de actividades turisticas. COOTAD; Ley de Turismo; Cédigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas; plazos, Y Ly -
normativa del ente rector de turismo.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
i . . Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboraclon €j ecuclcn de planes, programas
o ) Orientacién / Asesoramiento Medio s Equip 4o P decuadt vel P prog i
Disefio basico de rutas y productos turisticos; turismo comunitario; turismo rural y urbano; proyectos, su adecuada i
Elaborar insumos técnicos para proyectos de circuitos turisticos urbanos, rurales y atractivos natural y cultural; accesibilidad turistica; inventario de atractivos; Ley de Turismo;
turfsticos, infraestructura existente, accesibilidad, identidad local y participacion comunitaria. Ley Organica de Cultura; normativa de patrimonio cultural;
aplicables. 5 Recopila informacion disponible y toma decisiones en su ambito habitual de trabajo. Sus elecciones son de
Toma de decisiones Bajo N N i
baja complejidad y se basan en la comparaci6n con experiencias similares previas.
Catastro turistico; inventario turistico; licenciamiento turistico; sistemas de D dela C Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta de y del catastro de establecimientos turisticos, turistica; fichas de levantamiento; gestion documental; Ley Organica de Proteccion de
inventario de atractivos e infraestructura turistica y registros de licencias turisticas de funcionamiento. Datos ; normativa instituci de archivo; i del ente rector de
. . . . . .
turismo. Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
c o del ent " s Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Regulacién y control turistco; inspeccién de establecimientos; calidad de servicios onocimiento del entorno organizacion ajo respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina la documentacion técnica, administrativa y normativa para apoyar el control de establecimientos turisticos, turfsticos; revision atencion de denunci
planes de regulacion, licencias, denuncias y de requisitos instituci Cédigo Orgénico ; Ley de Turismo; turisticos; y
resoluciones municipales. Disciplina personal Medio Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . a \ on 1 o " ot ”
. o . . ) Sefialética turistica; infraestructura turistica piblica; mantenimiento preventivo y correctivo; aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Integra informacicn de sefialética turistica, mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura turistica piiblica y . , . iy .
h ° indicadores basicos de gestion; accesibilidad universal; seguridad turistica; normas INEN
ejecucion de actividades turisticas para informes de seguimiento aplicables; contratacion pablica; control de bienes pblicos; Gestion por resultados.
P : pablica; L3 g pol - Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Redaccién de informes técnicos; formulacion normativa Icca\ cooperacion interinstitucional; Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos de apoyo para de convenios de turistica, | gestion de turistica; ey Orgénica de calidad y satisfaccién del servicio pblico.
procesos de denuncias, i turisticos y AL y Acceso a la Pablica; Cédlgo Organico Administrativo;
COOTAD; normativa municipal Promueve y praciica de manera constane la integridad, a honestidad y a transparencia en la gestién de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico de Administracion e Infraestructura Turistica Municipal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

RMU $ 817.00

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas Comisi

Rol: Ejecucion de Procesos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

Asistir en la

2. MISION

de on técnica,

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Turismo, Administracion Turistica y Hotelera, Gestion Turlsﬂca
Desarrollo Local, on Territorial,
Pablica, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Comercial, Gestion de
Proyectos, Patrimonio Cultural, Gestion Ambiental, Marketing Turistico

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Yy
municipal, infraestructura turistica pablica, catastro de establecimientos turisticos, inventario de atractivos, circuitos turisticos, licencias de de
denuncias y capacitacion turistica, mediante el apoyo operativo en registros, matrices, expedientes, archivos fisicos y digitales, con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno, ordenado y trazable de los
entregables de la Gestion Interna de Administracién e Infraestructura. Turfstica Municipal.

turistica
convenios,

territorial y conla

sefalética,

Especificidad de |a experiencia
turisticas, sefialética,

Experiencia en apoyo operativo,
de informacién territorial, actualizacion de matrices, catastro turistico, inventario de atractivos, archivo de expedientes, registro de
establecimientos turisticos, apoyo en licencias de 6n de

0 técnico en atencion al usuario, levantamiento

turisticas, gestion

apoyo logistico en actividades

de turistica, de informes y manejo de herramientas ofimaticas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Gestion turistica municipal; catastro turistico; inventario de atractivos; licenciamiento turistico; atencién al usuario; archivo fisico y digital; Excel bésico; sefialética turistica; turismo comunitario;
gestion documental; proteccion de datos personales.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP! A A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. " Atiende y asimila sencillas o recibidas, las acciones
Comprensién oral Bajo
para su cumplimiento.
. o . de 6n; turismo turistica basica; PDOT; Revisa u otras tareas y propone amantener la
Recopila informacion turistica, territorial, y oyar la de proyectos turisticos, Monitoreo y control Bajo !
) flchas de registro; indicadores basicos; Constitucién de la Reptiblica del Ecuador; COOTAD; calidad en las actividades rutinarias.
Plan Cantonal de Turismo e informes de seguimiento de actividades turisticas.
Ley de Turismo; normativa del ente rector de turismo.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
o § § Guia a un compafiero en la realizacién de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacién / Asesoramiento Bajo !
o S ) ) actividades se cumplan de manera correcta
. Catastro turistico; inventario turistico; licenciamiento turistico; manejo de Excel; bases de
Actualiza matrices, bases de datos y registros relacionados con catastro de establecimientos turfsticos, inventario de
2 > o e ests " datos; sistemas de informacion turistica; proteccion de datos personales; Ley Orgénica de
atractivos e infraestructura turistica, circuitos turisticos y licencias de funcionamiento.
de Datos ; normativa de archivo. . o i . .
Toma de decisiones saio Recopila informacion disponible y toma decisiones en su ambito habitual de trabajo. Sus elecciones son de
2 baja complejidad y se basan en la comparaci6n con experiencias similares previas.
Gestion documental; archivo fisico y digital; control de Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Asiste en Ia organizacion de expedientes fisicos y digitales de establecimientos turisticos, licencias, denuncias, convenios, ! e
> € de Normativa de gestion
sefaléticay de turistica pablica. o o
locumental. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
§ . .| Regulacién y control turistico; atencién al usuario; inspeccién bésica de establecimientos; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en actividades operativas de control de establecimientos turisticos, planes de regulacion, inspecciones, atencién . . -
! @ ! 0s, pranes de calidad de servicios turfsticos; procedimiento administrativo; Cédigo Organico
de denuncias y verificacién preliminar de requisitos institucionales. Loy do T . o
ey de Turismo; aplicables. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . a \ oot o " el "
Seftalética turistica; infraestructura turistica publica; mantenimiento preventivo y correctivo; aspectos sociales y ala comunicacion funcional con companeros, clientes o proveedores...
Consolida informacion de sefialética turistica, mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura turistica pablica, . y ! y , Lo
registros de actividades; indicadores bésicos; control de bienes publicos; gestion por
turisticas, ¥ convenios de resultados; Contratacién pblica basica
g p - Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Archivo control de N y - “
Codifica y almacena expedientes, registros, matrices, informes, y respaldos con b calidad y satisfaccion del servicio publico.
versiones; custodia de Ley Organica de Tr y
proyectos turisticos, catastros, inventarios, licencias, denuncias y convenios. PR ;
Acceso a la Informacion Pablica; proteccién de datos personales
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.5

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

GESTION INTERNA DE ESPACIOS LACUSTRES, ACUATICOS Y

AGROFORESTALES
A GRUPO RMU

copico PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de Espacios

1.3.1.5.7 | Lacustres, Acuaticos y Servidor Publico 6 1.412,00
Agroforestales
Analista de Espacios

1.3.1.5.8 Lacustres, Acuaticos y Servidor Publico 5 1.212,00
Agroforestales 2
Analista de Espacios

1.3.1.5.9 Lacustres, Acuaticos y Servidor Publico 4 1.086,00
Agroforestales 1
Asistente Técnico de

1.3.1.5.10 | Espacios Lacustres, Servidor Publico 1 817,00

Acuaticos y Agroforestales
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Especialista de Espacios Lacustres, Acudticos y Agroforestales

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Planificar, disefiar, coordinar, gestionar, supervisar y evaluar planos, y proyectos
agroforestales y &reas verdes turisticas, mediante la aplicacion de criterios técnicos,

con la
turisticos

, desarrollo,

y de espacios lacustres, acudticos,
con la finalidad de preservar los ecosistemas, reducir impactos ambientales,

fortalecer la infraestructura natural y turfstica, y contribuir al desarrollo sostenible de la Laguna de Colta, el Orquideario Sisa, piscinas, parques, plazas, jardines turfsticos y demés espacios naturales del cantén.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Ambiental, Gestién Ambiental, Biologia, Ecologia, Ingenieria
Forestal, Agroforesterfa, Ingenieria Agronémica, Recursos Naturales
Renovables, Turismo, Ecoturismo, Gestién Turistica, Desarrollo Local,
Ingenierfa Civil

Especificidad de la experiencia

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en disefio, . control y de proyectos lacustres,

acuaticos,

turisticos o de
naturales, parques, plazas, jardines turisticos, piscinas o infraestructura acuatica; gestion de areas protegidas publicas o privadas;
administracion de viveros, jardines botanicos, orq 6

; manejo de acuaticos y cobertura vegetal; mantenimiento de espacios

0 espacios de con
de informes técnicos

de planos de reduccion de impactos
publicas,

y riesgos

con

organismos de control ambiental y actores turisticos; y aplicacién de normativa ambiental, forestal, turistica y de gestion publica.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Gestion ambiental; conservacion lacustre; manejo agroforestal; dreas protegidas; restauracion ecolégica; mantenimiento de espacios acuaticos; paisajismo turistico; evaluacién de impactos

ambientales; gestion de riesgos ecologicos; contratacion piblica.

X SAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
” Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas alineadas a
Comprension oral Alto
los requerimientos institucionales.
Conservacion de ecosistemas lacustres; gestion ambiental; restauracion ecolégica; turismo
y e : : " ; Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Disefia el proyecto de conservacion y desarrollo de la Laguna de Colta, criterios turisticos, territorial; manejo de cuerpos de agua; Constitucion de la Republical Monitoreo y control Alto
- C6 4 . 5 - . de la la alineacién con sus metas estratégicas.
yde territorial. del Ecuador; Cédigo Organico del Ambiente; Reglamento al Cédigo Organico del Ambiente;
COOTAD; Ley de Turismo; normativa del ente rector ambiental
\dentiicacién de problemas Ao Reconoce con precisin los problemas que dificultan a ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
- ) » Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Mantenimiento de infraestructura acuética; seguridad de espacios recreativos; gestion de organizacional.
Gestion de proyectos de mantenimiento y repotenciacion de piscinas, espacios acuticos e infraestructura turistica | activos piiblicos; contratacion publica; operacion de piscinas; calidad del agua; normativa
vinculada a servicios recreativos y ambientales del canton. sanitaria aplicable; Cédigo Organico Administrativo; Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Pablica; normativa municipal. Toma decisiones fundamentadas en analisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,
Toma de decisiones Alto alineando cada accién con la misién y los objetivos . Adems, anticipa futuros y
propone que fortalecen la de la entidad.
; Manejo agroforestal; silvicultura urbana; jardineria y paisajismo; mantenimiento de dreas Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Supervisar el programa de mantenimiento de cobertura vegetal presente en atractivos turisticos, parques, plazas, jardines . Jon ! "
forestales verdes; especies nativas; control fitosanitario; restauracion vegetal; Cédigo Organico del -
¥ espacios agrof g Ambiente; normativa forestal; Ordenanzas municipales ambientales y turisticas. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Evaluacion de impactos ambientales; gestién de riesgos ecolégicos; medidas de prevencién Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Formula el plan de reduccion de impactos ambientales y riesgos ecolégicos en espacios lacustres, acuticos, mitigacién y compensacion; monitoreo ambiental; manejo de residuos; cambio climético; ransforméndolas en acciones efectivas
agroforestales y turfsticos bajo administracion municipal. Cédigo Orgénico del Ambiente; normativa de calidad ambiental; Ley Organica de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo. Adaptabilidad Ao Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
ap que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
i ) Responsabilidad Medio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Areas protegidas; dela natural; P procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Eval(a dreas protegidas publicas y privadas, espacios de conservacion, atractivos naturales y zonas de sensibilidad | territorial; zonificacion ambiental; sistemas de informacion geografica; Codigo Organico del
ambiental, para sustentar informes técnicos de oi Ambiente; Sistema Nacional de Areas Proleg\‘das; COOTAD; normativa de patrimonio Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
natural Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Administracion de espacios naturales; manejo de orquidearios; conservacion de flora; Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Coordina la administracion del Orquideario Sisa y proyectos de embellecimiento de parques, plazas y jardines turisticos, | paisajismo turistico; educacion ambiental; turismo de naturaleza; participacion comunitaria; calidad y satisfaccion del servicio publico.
articulando acciones técnicas, comunitarias, turisticas y ambientales. Ley de Turismo; Codigo Organico del Ambiente; Ley Organica de Cultura cuando
corresponde a patrimonio natural o identidad territorial; normativa municipal. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID:
Denominacion del Puesto: Analista de Espacios Lacustres, Acuaticos y Agroforestales 2 Tercer Nivel Técnico Superior
. ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades inistrati Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Ingenieria Ambiental, Gestion Ambiental, Biologia, Ecologia, Ingenieria
Area de Conocimiento: Forestal, Agroforesteria, Ingenieria Agronémica, Recursos Naturales
Grado: 11 . Renovables, Turismo, Ecoturismo, Gestion Turistica, Desarrollo Local,
Ingenieria Civil
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
en andlisis, 6n, ejecucion, jento y ion de proyectos lacustres, acuéticos, agroforestales,

turisticos o de y dei 6n ambiental; manejo de cobertura vegetal, areas verdes,
parques, plazas, jardines turisticos o espacios naturales; apoyo en mantenimiento de piscinas, espacios acuaticos o infraestructura

turistica; elaboracion de informes técnicos ambientales; seguimiento de planos de reduccién de impactos ambientales y riesgos
ecologicos; apoyo en gestion de dreas protegidas publicas o privadas; administracion de viveros, jardines botanicos, orquidearios o
Analizar, elaborar, ejecutar y medir planos, programas, proyectos, informes y registros técnicos conla 6n, desarrollo, 6n de espacios lacustres, acuaticos, espacios de conservacion; y aplicacion de normativa ambiental, forestal, turistica y de gestin publica.

y
agroforestales y areas verdes turisticas, mediante la aplicacion de criterios ambientales, ecolégicos, turisticos, territoriales y normativos, con la finalidad de contribuir a la preservacion de ecosistemas, reduccion de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
impactos ambientales, mantenimiento de cobertura vegetal, administracion de espacios naturales y fortalecimiento del desarrollo turistico sostenible del canton. Temética de la C:

Gestion ambiental; conservacion lacustre; manejo agroforestal; dreas protegidas; restauracion ecolégica; mantenimiento de espacios acuaticos; paisajismo turistico; evaluacién de impactos

Especificidad de la experiencia

riesgos ecold én publica.
A DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP! A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
” N Escucha y entiende las solicitudes de clientes internos y externos, elaborando informes y planteando
Comprension oral Medio
respuestas oportunas.
Conservacion de ecosistemas lacusires; gestion ambiental; restauracién ecolégica; turismo . .
X ) X . . . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza informacién ambiental, turistica, territorial y ecolégica para la del proyecto de y territorial; manejo de cuerpos de agua; Constitucién de la Republica Monitoreo y control Medio Jaz0s, cstandarcs y resultados previstos,
desarrollo de la Laguna de Colta. del Ecuador; Cédigo Organico del Ambiente; Reglamento al Cédigo Organico del Ambiente; plazos, y P
COOTAD; Ley de Turismo.
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
. Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracién y ejecucién de planes, programas
. . . . . Orientacién / Asesoramiento Medio porei ! ! equip 0o p d d racion y ejecuct P prog Y
Mantenimiento de infraestructura acuatica; seguridad de espacios recreativos; calidad del proyectos, Su adecuada
Elaborar insumos técnicos para proyectos de mantenimiento y repotenciacion de piscinas, espacios acuéticos e agua; gestion de activos publicos; contratacién publica; Cédigo Orgénico Ley
i turistica aservicios y i del cantén. Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica; normativa sanitaria y municipal
aplicable. Evalda las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose en su
Toma de decisiones Medio previos y el de procesos, productos o servicios bajo su

responsabilidad.

Manejo jardinerfa; de dreas verdes; especies Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades técnicas de seguimiento al programa de mantenimiento de cobertura vegetal presente en atractivos . : DA ° h i}
P : nativas; control fitosanitario; restauracin vegetal; Cédigo Orgénico del Ambiente; normativa
turisticos, parques, plazas, jardines y espacios agroforestales. forestal: Ord ool bentalos y st
orestal; Ordenanzas municipales ambientales y turisticas. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio - b
una actitud abierta para aprender de los demas.
c ento del ent y Medi Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Evaluaci6n de impactos ambientales; gestion de riesgos ecol6 medidas de X ‘el entorno edio criterio claro para orientar sus acciones.
Examina informacion técnica y ambiental para apoyar la elaboracion del plan de reduccion de impactos ambientales y | mitigacion y compensacion; monitoreo ambiental; manejo de residuos; cambio climético;
riesgos ecologicos en espacios lacustres, acuéticos, agroforestales y turisticos. Cédigo Organico del Ambiente; normativa de calidad ambiental; Ley Organica de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo. Disciplina personal Medio Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. . Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Areas 6n de la natural: Construccion de relaciones Medio ¢ ] . "
; informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano
Mide avances, resultados e indicadores relacionados con éreas protegidas piiblicas y privadas, espacios de conservacion, | ambiental; sistemas de 6 & Sistema Nacional
atractivos naturales y zonas de sensibilidad ambiental. de Areas Protegidas; COOTAD; Cédigo Organico del Ambiente; normativa de patrimonio Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
natural. Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacion de la C: i Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la

Administracion de espacios naturales; manejo de orquidearios; conservacion de floa;
paisajismo turistico; educacion ambiental; turismo de
Ley de Turismo; Codigo Organico del Ambiente; normativa municipal.

calidad y satistaccion del servicio publico.

Realiza informes técnicos de apoyo sobre 6n del Orquideario Sisa, jiento de parques, plazas y
jardines turisticos, conservacion de flora y mantenimiento de espacios naturales.

Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Analista de Espacios Lacustres, Acuaticos y Agroforestales 1 Tercer Nivel Técnico Superior
. ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO Nivel de Instruccion
R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Ingenieria Ambiental, Gesti6n Ambiental, Biologia, Ecologia, Ingenieria
S Forestal, Agroforesteria, Ingenieria Agronémica, Recursos Naturales
Area de Conocimiento: . -
Grado: 10 Renovables, Turismo, Ecoturismo, Gestion Turistica, Desarrollo Local,
Ingenieria Civil
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Experiencia en apoyo, ejecucion y seguimiento de proyectos ambientales, lacustres, acuéticos, agroforestales, turisticos o de
y de 6n ambiental; apoyo en mantenimiento de cobertura vegetal, areas verdes,
. o parques, plazas, jardines turisticos o espacios naturales; apoyo en mantenimiento de piscinas, espacios acuaticos o infraestructura
Especificidad de |a experiencia
turistica; elaboracion de reportes e informes técnicos; apoyo en planes de reduccion de impactos ambientales y riesgos ecolégicos; apoyo
en gestion de areas protegidas piblicas o privadas; administracion bésica de viveros, jardines botanicos, orquidearios o espacios de
Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos y conla y de espacios lacustres, acuéticos, agroforestales y areas verdes conservacion; y aplicacion de normativa ambiental, forestal, turistica y de gestion pablica.
turisticas, mediante el revision y zacion de ambiental, ecologica, territoria, turistica y documental, con la finalidad de apoyar Ia preservacion de ecosistemas, el 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
mantenimiento de cobertura vegetal, la reduccion de impactos ambientales, la administracion de espacios naturales y el desarrollo turistico sostenible del canton. s
Gestién ambiental; conservacion lacustre; manejo ; dreas ecologica; de espacios acudticos; paisajismo turistico; evaluacion de impactos
riesgos gestion
A S A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP| A A
A DAD A D dela C Nivel Comportamiento Observable
i ) Escucha y entiende las solicitudes de clientes intermos y externos, elaborando informes y planteando
Comprension oral Medio
respuestas oportunas.
; de ambiental; e lacustres; turismo Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Identifica informacién ambiental, turistica, territorial y ecolégica para apoyar la elaboracion del proyecto de conservacion y [sostenible; manejo de cuerpos de agua; planificacion territorial; Constitucién de la Republical Monitoreo y control Medio P P ézpusyesm aroey rosutacon provistog. 9 a Pl
desarrollo de la Laguna de Colta. del Ecuador; Cédigo Orgénico del Ambiente; Reglamento al Cédigo Organico del Ambiente; plazos, Y Ly -
COOTAD; Ley de Turismo.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas bésicos en su ambito de accion.
" ) ) Proporciona orientaci6n a los equipos de trabajo para la elaboracién y ejecci6n de planes, programas
i i Orientacion / Asesoramiento Medio P eauip o v el P prog Y
Mantenimiento bésico de infraestructura acuatica; seguridad de espacios recreativos; proyectos, su adecuada i
Elabora insumos técnicos para proyectos de mantenimiento y repotenciacion de piscinas, espacios acuaticos e calidad del agua; gestion de activos pablicos; contratacion publica bésica; Cédigo Organico
infraestructura turistica vinculada a servicios recreativos y ambientales del canton. Administrativo; Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica; normativa
sanitaria y municipal aplicable. Toma de decisiones Bai0 Recopila informacion disponible y toma decisiones en su ambito habitual de trabajo. Sus elecciones son de
2 baja complejidad y se basan en la comparaci6n con experiencias similares previas.
§ .- . . Manejo agroforestal basico; jardineria; paisajismo; mantenimiento de areas verdes; especies| Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades técnicas de apoyo al programa de mantenimiento de cobertura vegetal presente en atractivos : : o p ; :
o nativas; control fitosanitario; restauracion vegetal; Cédigo Organico del Ambiente; normativa
turisticos, parques, plazas, jardines y espacios agroforestales. Torestal: ond s ambimtales v turist
orestal; ordenanzas municipales ambientales y turisticas. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
c el " s Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
valuacion basica de impactos ambientales; gestion de riesgos ecologicos; medidas de onocimiento def entorno organizacion ajo respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina informaci6n técnica, ambiental y documental para apoyar la elaboracion del plan de reduccion de impactos  |prevenci6n y mitigacién; monitoreo ambiental; manejo de residuos; cambio climatico; Cédigo
ambientales y riesgos ecolégicos en espacios lacustres, acuaticos, agroforestales y turisticos. Orgénico del Ambiente; normativa de calidad ambiental; Ley Organica de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestién de Suelo. Disciplina personal Medio Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
Construccin de relaciones Baio Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Areas de natural; ambiental; ! aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafteros, clientes o proveedores..
Integra informacion de 4reas protegidas publicas y privadas, espacios de conservacion, atractivos naturales y zonas de | sistemas de 6 éfica basicos; Sistema Nacional de
sensibilidad ambiental para reportes e informes técnicos. Areas Protegidas; COOTAD; Cédigo Organico del Ambiente; normativa de patrimonio
natural Busca informacion tnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Administracion bésica de espacios naturales; manejo de orquidearios; conservacion de A > reaue v
Realiza informes técnicos de apoyo sobre del O sisa, de parques, plazas y calidad y satisfaccion del servicio publico.
flora; paisajismo turfstico; educacion ambiental; turismo de
jardines turisticos, conservacion de flora y mantenimiento de espacios naturales.
comunitaria; Ley de Turismo; Cédigo Organico del Ambiente; normativa municipal.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Técnico de Espacios Lacustres, Acuaticos y Agroforestales

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

RMU

$

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

/Ambito:

Asistir en la

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades
operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
Descentralizado del canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

y técnica, inistrativa, ambiental, territorial y con la
y de espacios lacustres, acuaticos, agroforestales y dreas verdes turisticas, mediante el apoyo operativo en registros, matrices, expedientes, reportes, archivos fisicos y
digitales, con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno, ordenado y trazable de los entregables de la Gestion Interna de Espacios Lacustres, Acuaticos y Agroforestales.

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologia, Tecnico o Ingenieria Ambiental, Gestion Ambiental, Biologia,
Ecologia, Ingenieria Forestal, Agroforesteria, Ingenieria Agronomica,
Recursos Naturales Renovables, Turismo, Ecoturismo, Gestion Turistica,
Desarrollo Local, Ingenieria Civil

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo operativo, o técnico en activi i turisticas, , lacustres, acuéticas o de

le reas verdes; y de ambiental; de manejo de matrices
y bases de datos; apoyo en mantenimiento de parques, plazas, jardines, viveros, orquidearios, espacios acudticos o infraestructura

turistica;

de registros 4 apoyo en de conservaci6n, control ambiental, reduccion de

y
impactos ambientales, atencion al usuario y gestion documental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Gestion ambiental bésica; conservacion lacustre; mantenimiento de areas verdes; manejo agroforestal; archivo fisico y digital; Excel basico; proteccion de datos personales; educacion ambiental;

seguridad en espacios acuaticos; paisajismo turistico.

DAD 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A Nivel Comportamiento Observable
Bajo Atiende y asimila i sencillas o recibidas, las acciones
2 para su cumplimiento.
. X . Levantamiento de informacién ambiental; fichas de registro; conservacion lacustre; turismo Revisa u otras tareas ificas y propone amantener la
Recopila informacién ambiental, turistica, territorial y ° o s et 0 acus Bajo !
Loguna de Cota sostenible; manejo basico de cuerpos de agua; Cédigo Organico del Ambiente; COOTAD; calidad en las actividades rutinarias.
Ley de Turismo; normativa municipal aplicable.
Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
o § § Guia a un compafiero en la realizacién de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacién / Asesoramiento Bajo !
v i - actividades se cumplan de manera correcta
" 4 Manejo de Excel; bases de datos; mantenimiento bésico de infraestructura acuética;
Actualiza matrices, bases de datos y registros de mantenimiento y repotenciacion de piscinas, espacios acuéticos e _ N, ;
A " o F seguridad de espacios recreativos; calidad del agua; gestién de activos publicos; normativa
infraestructura turistica vinculada a servicios recreativos y ambientales. " "
sanitaria bésica; gestion documental. . o i . .
saio Recopila informacion disponible y toma decisiones en su ambito habitual de trabajo. Sus elecciones son de
2 baja complejidad y se basan en la comparaci6n con experiencias similares previas.
. " . o Jardineria; paisajismo; mantenimiento de areas verdes; especies nativas; control Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en actividades operativas de mantenimiento de cobertura vegetal en atractivos turisticos, parques, plazas, jardines
basico; manejo de vegetal; Cédigo Organico del
y espacios agroforestales. mbionte: v forestal b
mbiente; normativa forestal basica. Bajo Colabora con el equipo i las tareas que le , mantiene i asus
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
Gestion basica de impactos iesgos ecolégicos: medidas de y respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en la organizacion de informacion y evidencias para el plan de reduccion de impactos ambientales y riesgos 0 2 € de p !
! o€ . @ " mitigacién; manejo de residuos; educacién ambiental; control documental; Codigo Orgénico
ecolégicos en espacios lacustres, acudticos, agroforestales y turisticos. ol Ambionte: v de calidad ambiontal.
‘el Ambiente; normativa de calidad ambiental. Baio Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Y rendimiento previstos.
Baio Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Areas protegidas; de biodi imonio natural; zonificacion ambiental ! aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafteros, clientes o proveedores..
Consolida informacién de areas protegidas piiblicas y privadas, espacios de conservacion, atractivos naturales, zonas
" baésica; indicadores ambientales; Sistema Nacional de Areas Protegidas; normativa
sensibles y registros de intervencién ambiental. S biontal: archivo fisic y digital
i y digital. Baio Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar i
Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Codificacis archivo instituci o idad de Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Codifica y almacena expedientes, informes, fotografias, registros, matrices y respaldos on el mango de e o rtato; Ley calidad y satisfaccion del servicio publico.
I |l : ri - A N y
Orquideario Sisa, embellecimiento de parques, plazas, jardines turisticos y mantenimiento de espacios naturales Orginica o e hormativa e
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.5 DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

GESTION INTERNA DE DISENO Y MARKETING TURISTICO

, GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.5.11 | Especialista de Disefioy Servidor Publico 6 1.412,00
Marketing Turistico

1.3.1.5.12 | Analista de Disefoy Servidor Pablico 5 1.212,00
Marketing Turistico 2

1.3.1.5.13 |Analista de Disefioy Servidor Publico 4 1.086,00
Marketing Turistico 1

1.3.1.5.14 | AAsistente Tecnico de Disefio | g0\ iqor Publico 1 817,00
y Marketing Turistico
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Especialista de Marketing y Disefio Turistico

Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
de las unidades

del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision
Descentralizado del cantén Colta

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Planificar, disefiar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar estrategias, planes, proyectos y productos comunicacionales vinculados al marketing turistico cantonal, mediante la gestion de identidad de marca,
producci6n de contenidos audiovisuales, disefio gréfico y editorial, administracion de medios digitales, analisis de métricas, monitoreo de proyectos turfsticos y culturales e identificacion del perfil del turista, con la
finalidad de posicionar los atractivos turisticos del cantén, fortalecer la promocion territorial, dinamizar la economia local y contribuir al desarrollo turistico sostenible.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Marketing, Marketing Digital, Comunicacion Social, Disefio Grafico, Disefio
Publicidad, Turismo, Gestion
Turistica, Administracion Turistica y Hotelera, Gestion Cultural,
Administracion de Empresas, Economia, Desarrollo Local, Relaciones
Pablicas

Especificidad de la experiencia

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp
NIA N/A 4 afios
en disefio, de planes de marketing turistico, campafias de promocion

territorial, identidad de marca, branding it

I
o turistico, de contenido disefio gréfico y editorial, gestion de

redes sociales, andlisis de métricas digitales, estudios de perfil del turista, monitoreo de proyectos turisticos y culturales, desarrollo de
productos comunicacionales, elaboracién de informes técnicos y articulacion con actores publicos, privados, comunitarios, culturales y

turisticos para fortalecer el posicionamiento del destino y el desarrollo econdmico local.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Marketing turistico; branding territorial; disefio grafico; produccion audiovisual; redes sociales; analitica digital; perfil del turista; gestion de proyectos turfsticos; comunicacion estratégica;

propiedad intelectual.

X SAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
” Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas alineadas a
Comprension oral Alto
los requerimientos institucionales.
- . i i Branding territorial; identidad visual; disefio grafico; comunicacion institucional; manuales de Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Diseffa el manual de identidad de marca turistica cantonal, definiendo lineamientos gréficos, visuales, cromaticos, Monitoreo y control Alto
< el Ul ot marca; pos\c\onam\ento turistico; Ley de Turismo; Ley Organica de Comunicacion; Ley de dela Ia alineacion con sus metas estratégicas.
y p g ropiedad ; normativa ional de imagen y
Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
dentificacién de problemas Alto los objetivos y metas i y redefine que permitan I
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
i - Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Marketing turistico; de mercados; de organizacional.
Formula el Plan de Marketing Turistico, estableciendo objetivos, piblicos, estrategias, canales, campafias, cronograma, destinos; turismo sostenible; andlisis de demanda; Constitucién de la Republica del
indicadores y acciones de promocion turfstica cantonal. Ecuador; COOTAD; Ley de Turismo; Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas;
PDOT. Toma decisiones fundamentadas en andlisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,
Toma de decisiones Alto alineando cada accion con la mision y los objetivos . Ademés, anticipa futuros y
propone que fortalecen la de la entidad.
X Produccién audiovisual; fotograffa y video turfstico; storytelling; guion; edicién digital; Denominacion de la Competencia Rzl Comportamiento Observable
Coordina la produccion de contenido audiovisual para medios digitales, incorporando criterios de calidad visual, narrativa A !
turistica, identidad cultural, pertinencia territorial y enfogue promocional comunicacién digital; derechos de autor; Ley Orgénica de Cultura; Ley de Propiedad 5
) , p y enfoque p Intelectual: normativa sobre uso de imagen y proteccién de datos personales. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Disefio ediorial;csefo grfico; publicdad tristi; diagramacion; redaccién promocional Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Supenvisa la elaboracion de material grafico y editorial para publicidad turistica, verificando coherencia con la marca gestion de Ley Orgénica de C transforméndolas en acciones efectivas.
turistica, calidad de disefio, oficial y normativa de piblica cuando de
difusion. Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto ca °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio oo o e . blon
. ) ) Analitica digital; métricas de redes sociales; indicadores de alcance, interaccion y procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Evaliia las métricas de gestion de redes sociales de turismo, campafias digitales y comportamiento de audiencias, para
rientar decisiones de mejora y pusiclonamiento turlstien conversion; social media; marketing de contenidos; herramientas digitales; proteccion de -
of datos Ley Organica de én de Datos Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Gestion de proyectos turisticos y culturales; desarrollo econémico local; investigacion de Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Gestiona proyectos culturales y turisticos enfocados en desarrollo econémico, andlisis y monitoreo de proyectos, e mercados; perfil del turista; monitoreo y evaluacién; indicadores de impacto; Ley de calidad y satisfacci6n del servicio publico.
identificacion del perfil del turista para fortalecer la toma de decisiones institucionales. Turismo; Ley Organica de Cultura; COOTAD; Codigo Organico Administrativo; normativa
municipal aplicable. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




ﬁ Ga |r\ Lioao
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID,
Denominacién del Puesto: Analista de Marketing y Disefio Turistico 2 Tercer Nivel Técnico Superior
. ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO Nivel de Instruccién
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades inistrati Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del canton Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Marketing, Marketing Digital, Comunicacién Secial, Disefio Grafico, Disefio
Grupo Ocupacional: Senvidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Publicidad, , Turismo, Gestion
N Area de Conocimiento: Turistica, Administracion Turfstica y Hotelera, ‘Gestion Cultu ral,
Grado: 1 Administracion de Empresas, Economia, Desarrollo Local, Relaciones
Publicas
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
en andlisis, on, ejecucion y de planes de marketing turistico, campafias de promocion, identidad de
marca, branding o turistico, de contenido disefio grafico y editorial, gestion de redes sociales, analisis
Especificidad de la experiencia de métricas digitales, levantamiento de informacion del perfil del turista, monitoreo de proyectos turisticos y culturales, elaboracion de
informes técnicos, desarrollo de productos y apoyo en de de destinos turisticos, promocion
Analizar, elaborar, ejecutar y medir productos digitales, piezas graficas, informes técnicos y proyectos vinculados al marketing y disefio turfstico cantonal, mediante la territorial y desarrollo econémico local.

aplicacion de de 6n, disefio, 6 gesti6n de redes sociales, andlisis de métricas, investigacion del perfil del urista y monitoreo de proyectos turisticos y culturales, con la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
finalidad de contribuir al del destino, de la marca turistica, promocién de atractivos y del desarrollo local. TR

Marketing turistico; branding territorial; disefio grafico; produccion audiovisual; redes sociales; analitica digital; perfil del turista; gestion de proyectos turfsticos; comunicacion estratégica;
propiedad intelectual

n - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA o ~ A
A DAD A D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Comprension oral Medio Escucha y entiende las solicitudes de clientes intermos y externos, elaborando informes y planteando
P respuestas oportunas.
Branding territorial; identidad visual: 6n de mercado; Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza informacion turistica, comunicacional, territorial y de mercado para apoyar la elaboracion del manual de identidad posicionamiento turistico; analisis de plblicos; Ley de Turismo; Ley Organica de Monitoreo y control Medio P Pl Iiz‘:)sy:sv.an sy rosuitocion provaton, Y a P
de marca turistica cantonal y estrategias de posicionamiento del destino. Comunicacion; Ley de Propiedad Intelectual; normativa institucional de imagen y plazos, y P
comunicacién
N Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucion.
Orientacion / Asesoramiento Medio Proporciona orientacién a los equipos de trabajo para la elaboracién y ejecucion de planes, programas y
Marketing turfstico; planificacio ¢ i6n de mercados; e proyectos, su adecuada
Elabora insumos técnicos para el Plan de Marketing Turfstico, con5|derandu objetlvos segmentos de mercado, canales | destinos; turismo sostenible; andlisis de demanda; Constitucion de la Republica del
de difusion, Ecuador; COOTAD; Ley de Turismo; Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Péblicas;
POOT. Evaltia las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyéndose en su

Toma de decisiones Medio previos y el de procesos, productos o servicios bajo su
responsabilidad.

) ) i i ) ) o . Produccién audiovisual; fotograffa turistica; video turistico; storytelling; guion; edicion digital; Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta técnicas de de contenido para medios digitales, integrando criterios de I f ) s d
de ) ] ] ¢ comunicacion digital; derechos de autor; Ley Orgénica de Cultura; Ley de Propiedad
narrativa turistica, identidad cultural, calidad visual y pertinencia comunicacional. o e e i) -
Intelectual; normativa sobre uso de imagen y proteccién de datos personales. Trabajo en equipo Vedio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene

una actitud abierta para aprender de los demas.

Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un

Conocimiento del entorno organizacional Medio oo ol N
Disefio gréfico; diseio editorial; publicidad turfstica; diagramacion; redaccion promocional; criterio claro para orientar sus acciones.
Examina material gréfico y editorial para publicidad turistica, verificando coherencia con la marca turistica, calidad de
. ! gestion de Ley Organica de C
disefio, i oficial, y del mensaje. en o difusion: ontos d
normativa @ ditusion; le imagen ; " Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, Ia conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio o o " | desarrollo del tab i
Disefio grafico; disefio editorial; publicidad turistica; di ion; redaccion gestion de i Analitica digital; métricas de redes sociales; social media; marketing de contenidos; informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
accesibilidad comunicacional; Ley Organica de C: ion; normativa insti de difusion; lineamientos de imagen|  indi digitales; de monitoreo; proteccion de datos Ley

corporativa. Organica de Protecci6n de Datos Personales. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa

Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio

laboral.
Denominacion de la C: i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela iia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Gestion de proyectos turisticos y culturales; desarrollo econdmico local; investigacion del Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos de analisis y monitoreo de proyectos turisticos y culturales, asi como informes de identificacion | perfil del turista; monitoreo y evaluacion; indicadores de impacto; Ley de Turismo; Ley calidad y satisfaccion del servicio publico.
del perfil del turista para fortalecer la toma de decisiones institucionales. Orgénica de Cultura; COOTAD; Cédigo Orgénico Administrativo; normativa municipal
aplicable Promueve y praciica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Analista de Marketing y Disefio Turistico 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

RMU: $ 1,086.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Marketing, Marketing Digital, Comunicacion Social, Disefio Grafico, Disefio
Publicidad, Turismo, Gestion
Turistica, Administracion Turistica y Hotelera, Gestién Cultural,
Administracién de Empresas, Economia, Desarrollo Local, Relaciones
Publicas

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

revision y ion de

Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos, con el marketing y disefio turfstico cantonal, mediante el

turistica, digital, gréficay

y gréficos

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo, ejecucion y seguimiento de actividades de marketing turfstico, comunicacién digital, disefio grafico, disefio editorial,
campaftas de promocion, produccién de contenido audiovisual, manejo de redes sociales, levantamiento de métricas digitales, apoyo en
" : i e

identidad de marca, branding turistico,
turfsticos y culturales, monitoreo de

del peridelurista, apoyo en proyectos
y de insumos rient
de destinos turisticos o promoci6n institucional.

de reportes,

on tristica, digtl, auc & o con Ia finalidad de apoyar laimplementacion del manual de identidad de marca turistica, plan de marketing, contenidos para medios digitales, material 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
publicitario, reportes de métricas, proyectos turisticos y culturales, monitoreo de iniciativas e identificacion del perfil del turista, contribuyendo al posicionamiento del destino y al desarrollo economico local Temética de Ia C

Marketing turistico; disefio gréfico; branding territorial; produccion audiovisual; redes sociales; analitica digital; perfil del turista;

propiedad ; gestion de

proyectos turisticos.

A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = A a
A DAD A Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
) . Escucha y entiende las solicitudes de clientes internos y externos, elaborando informes y planteando
Comprension oral Medio
respuestas oportunas.
Branding turistico; identidad visual; investigacién basica de mercado; comunicacién
’ PR . y - o J o AN Pranaen ¥ . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Identifica informacion turistica, comunicacional, territorial y de mercado para apoyar la actualizacion del manual de | institucional; posicionamiento turistico; analisis de publicos; Ley de Turismo; Ley Organica Monitoreo y control Medio .
: Sici plazos, estandares y resultados previstos.
identidad de marca turistica cantonal y acciones de posicionamiento del destino. de Comunicacion; Ley de Propiedad Intelectual; lineamientos institucionales de imagen y
comunicacion.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
i . . Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ej ecuclcn de planes, programas
Orientacién / Asesoramiento Medio P eauip o P v el P prog Y
. - B} proyectos, su adecuada i
Marketing turistico; le publicos; 6n de
Elabora insumos técnicos para la ejecucion del Plan de Marketing Turistico, cuns\deranﬂo piblicos objetivos, canales de | olinotly vicm' octenible: anlisis de demanda; COOTAD: Ley de Turismo; Codigo
difusion, camparias, piezas basicos. ; g ITAD; L
Organico de Planificacion y Finanzas Pblicas; PDOT ) o i » ‘
Toma de decisiones saio Recopila informacion disponible y toma decisiones en su ambito habitual de trabajo. Sus elecciones son de
2 baja complejidad y se basan en la comparaci6n con experiencias similares previas.
. X y Producci6n audiovisual bésica; fotografia turistica; video turistico; storytelling; guion; edicién Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades de apoyo para la produccion de contenido audiovisual en medios digitales, considerando narrativa c s ( ! |
! i e ! digital; comunicacion digital; derechos de autor; Ley Organica de Cultura; Ley de Propiedad
turistica, identidad cultural, calidad visual, pertinencia territorial y enfoque promocional. Intoloctual: o dlo y @
ntelectual; proteccién de datos personales y uso de imagen. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo d decuadia a I it
. 5 . R Disefio grafico; disefio editorial; publicidad turistica; diagramacion; redaccion promocional; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina material gréfico y editorial para publicidad turfstica, oficial, con la marca
oY y ; gestion de Ley Organica de C
turistica, calidad visual, ortografia, accesibilidad y pertinencia del mensaje. | i netitucional: e dit
ineamientos de imagen institucional; normativa de difusion . . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
» Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ol on 1 o " f ”
i _ i Analitica digital bésica; métricas de redes sociales; indicadores de alcance, interaccion y aspectos sociales y ala comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Integra informacion de redes sociales, campafias digitales y comportamiento de audiencias para reportes de métricas de T ! > o . ooy
gestion turistica crecimiento; social media; marketing de contenidos; herramientas digitales; Ley Organica
Proteccién de Datos Personales. Busca informacion tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Gestion de proyectos turisticos y culturales; desarrollo economico local; investigacién del Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos de apoyo sobre andlisis y monitoreo de proyectos turisticos y culurales, asi como perfil del turista; monitoreo y evaluacion basica; indicadores de gestion; Ley de Turismo; Ley calidad y satisfaccién del servicio publico.
de rala del perfil del turista. Orgénica de Cultura; COOTAD; Cédigo Orgéanico Administrativo; normativa municipal
aplicable Promueve y praciica de manera constante la inegridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico de Marketing y Disefio Turistico

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

Asistir en la i 6 i6 iony iento de

2. MISION

técnica, gréfica,
cantonal, mediante el apoyo operativo en registros, matices, archivos digitales, piezas comunicacionales, contenido para redes sociales, material grafico,  nformes de métricas, proyectos turisticos y culturales, con la
finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno, ordenado y trazable de los entregables de la Gestion Interna de Marketing y Disefio Turistico.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Marketing, Marketing Digital, Comunicacion Social, Disefio Grafico, Disefio
Publicidad, Turismo, Gestion
Turistica, Administracion Turistica y Hotelera, Gestién Cultural,
Administracién de Empresas, Economia, Desarrollo Local, Relaciones
Publicas

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

digital y

con el marketing y disefio turistico

Especificidad de |a experiencia

Asistir en la

y de informacion técnica, gréfica,
con el marketing y disefio turistico cantonal, mediante el apoyo operativo en registros,

digital

ly

matrices, archivos digitales, piezas comunicacionales, contenido para redes sociales, material grafico, informes de métricas, proyectos
turisticos y culturales, con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno, ordenado y trazable de los entregables de la Gestion

Interna de Marketing y Disefio Turistico.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Marketing turistico bésico; disefio gréfico basico; redes sociales; anlisis digital; produccion audiovisual bésica; archivo digital; propiedad intelectual; atencion al turista; perfil del visitante; gestion

documental
A DAD N 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. " Atiende y asimila sencillas o recibidas, las acciones
Comprensién oral Bajo
para su cumplimiento.
. . - . Identidad visual basica; marca turfstica; archivo de marca; comunicacion institucional; Revisa u otras tareas y propone amantener la
Recopila turistica, grafica para apoyar la del manual de identidad 2 A A © Monitoreo y control Bajo !
¢ registro de informacion; Ley de Turismo; Ley Orgénica de Comunicacién; propiedad calidad en las actividades rutinarias.
de marca turistica cantonal - : f
intelectual; lineamientos institucionales de imagen.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
- ) ) Guia a un compafiero en la realizacién de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que las
Orientacién / Asesoramiento Bajo !
o o - ) actividades se cumplan de manera correcta
. _ Marketing turistico bésico; planificacién de campatias; manejo de Excel; bases de datos;
Actualiza matrices, bases de datos, cronogramas y registros relacionados con el Plan de Marketing Turfstico, campafias ! ¢ ! 8 >
¢ s Cof cronogramas; promocién de destinos; turismo sostenible; COOTAD; Ley de Turismo;
promocionales y acciones de difusion. A
gestion documental. . o i . .
Toma de decisiones saio Recopila informacion disponible y toma decisiones en su ambito habitual de trabajo. Sus elecciones son de
2 baja complejidad y se basan en la comparaci6n con experiencias similares previas.
§ . . N o . Produccion audiovisual basica; fotografia turistica; video turistico; edicién digital basica; Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la produccién, organizacion y archivo de contenido audiovisual para medios digitales, fotografias, videos, c " ‘ g !
@ ! narracién de historias; manejo de archivos multimedia; derechos de autor; uso de imagen;
guiones, piezas promocionales y respaldos multimedia. Oteccion do dat y
proteccion de datos personales. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en la elaboracion y revisién preliminar de material gréfico y editorial para publicidad turistica, verificando textos, | Disefio grafico bésico; disefio editorial; publicidad tur\stn:a diagramacion baslca redaccion
imagenes, formatos y coherencia visual basica. jonal; ortografia; i de imagen i
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ © "
) A Métricas digiales bésicas; redes sociales; redes sociales; indicadores de alcance & aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafteros, clientes o proveedores..
Consolida informacién de redes sociales, campaias digitales, alcance, de ! > > ocla
) interaccion; herramientas digitales; informes de gestion; Ley Organica de de
audiencia y otros datos para informes de métricas. Datos Porsonalos
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Archivo fisico y digital; gestion de perfil del turista; ¢ © ° "
Codifica y almacena expedientes, registros, informes, respaldos, evidencias y archivos relacionados con proyectos calidad y satisfaccion del servicio publico.
proyectos turisticos y culturales; monitoreo basico; Ley de Turismo; Ley Orgénica de
turisticos y culturales, monitoreo de actividades e identificacion del perfil del turista.
Cultura; Cédigo Organico Administrativo; normativa institucional de archivo.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.6 UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS
) GRUPO RMU

cobico PUESTO OCUPACIONAL uUSD

13.1.61 |Especialistade Gestionde | g o0 puplico 6 1.412,00
Riesgos

1.3.1.6.2 |Analistade Gestionde Servidor Pablico 5 1.212,00
Riesgos 2

1.3.1.6.3 |Analista de Gestion de Servidor Publico 4 1.086,00
Riesgos 1

1.3.1.6.4 |Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00

Gestion de Riesgos
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Especialista de Gestion de Riesgos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

RMU: $ 1,412.00

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

de las unidades
del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Planifcar, ciseftar, coordinar, diigr, supervisar y evalar planos, programas, proyectos, estucios, mapas, informes, profocolos, bases de datos y acciones técnicas relacionadas con a gestion ntegral del resgo o de

desastres, mediante el andlisis de amenazas, exposicion y vulnerabilidad; monitoreo de eventos adversos; reduccion de riesgos; preparacion y respuesta ante y
finalidad de fortalecer la prevencion, mitigacion, capacidad de respuesta, resiliencia territorial y proteccion de la poblacion, infraestructura, medios de vida y bienes pablicos del canton.

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Gestion de Riesgos y Desastres, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil,
Geografia, Geologia, Ingenieria en Seguridad, Planificacion Territorial,
Desarrollo Local, Administracion Pablica, Gestion Pablica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

evaluacion de planes, programas, proyectos o estudios de gestion de

riesgos; aboracion de mapas de amenazes, vulneratiliad, ruias te evacuacion, zonas sequras y cartogralia temdlica; andlisis de riesgos
naturales y antrépicos; inspecciones técnicas de riesgos; monitoreo de amenazas y sistemas de alerta temprana; levantamiento y administracion
de bases de datos de eventos adversos, emergencias, pérdidas y dafios; formulacion de planes de reducci6n de riesgos, planes de respuesta,
protocolos de actuacion, p\anes de i

v planes de ; evaluacion inicial de necesidades; gestion de

publicas, de respuesta,

, asistent
sociedad civily actores emoriaios; y aplicacion de normativa nacional, cantonal y técnica en materia g gestion de riesgos, ordenamiento

territorial, construccion, prevencion y reduccion de desastres.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Gestion integral de riesgos; SIG y

de amenazas

sistemas de alerta temprana; reduccion de riesgos; respuesta a emergencias; alojamientos temporales;

evaluacion de dafios y pérdidas; planes de contingencia; recuperacion post-desastre.

X SAD X 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Ao de preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Cartografia temética; sistemas de informaci6n geogréfica; andlisis de amenazas naturales y
Disefia mapas de amenazas recurrentes, zonas seguras, rutas de evacuacién, puntos de encuentro y cartogratia teméica| . 2N7OPICaS: y termitoria; dela Monitoreo y control Alto Pisefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
. ras, - Repiblica del Ecuador; COOTAD; Ley Organica de Ordenamiento Teritorial, Uso y Gestion Y dela la alineacion con sus metas estratégicas.
de exposicion y vulnerabilidad del cantn. " oo Jreenamier °
de Suelo; normativa del ente rector de gestion de riesgos; lineamientos del Sistema
Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos.
\dentiicacién de problemas Ao Reconoce con precisin los problemas que dificultan a ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Evaluaci6n de riesgos; metodologias de andlisis de amenaza, vulnerabilidad y exposicion; organizacional.
Evallia estudios de riesgo en comunidades, sectores, infraestructura y medios de vida expuestos a amenazas técnic dei medios de vida; gestion territorial;
identificadas, asi como informes descriptivos e inspecciones de riesgos de desastres. normas de construccion; Cédigo Organico Administrativo; normativa técnica de gestion de
riesgos; ordenanzas municipales aplicables. Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto : S ‘ h
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Sistemas de alerta temprana; monitoreo de amenazas; hidrometeorologia bésic Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordinar el monitoreo de sistemas de alerta temprana o asi como el de amenazas  basica; basica; de alertas; protocolos de activacion;
por actividad volcanica, lluvias, vientos fuertes, sismos, movimientos en masa u otros eventos adversos. del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Emergencias; Normativa de proteccién civil Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
de riesgos; preventiva y medidas yno Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
6 6 6 del riesgo; i ciudadana; de politicas transforméndolas en acciones efectivas.
Férmula planes anuales de reduccion de riesgos, programas educomunicacionales, agenda cantonal de reduccion de
L 90S, progf g @ A plblicas; COOTAD; Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas; Ley Organica d
riesgos, medidas yno y de o politicas pblicas. Ordenamiento Territorial, U: Gestion de Suelo; normas d nstruccion; normative
lenamiento Territorial, Uso y Gestidn de Suelo; normas de construccion; normativa Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
cantonal. Adaptabilidad Alto o2 °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Preparacion y respuesta; sistema de comando de incidentes; planes de contingencia; Responsabilidad Medio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Dirige la preparacion y respuesta ante emergencias o desastres mediante planes cantonales de respuesta, protocolos de | - eventos de conceniracion masiva; asistencia humanitaria; alojamientos temporales; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
actuacion por amenaza, planes de de eventos de 6n masiva y de inicial de Manual de Guia O parala
alojamientos temporales. Gestion de Alojamientos Temporales de la SNGRE; protocolos interinstitucionales de Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
respuesta. Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Recuperacion post-desastre; evaluacion de dafios y pérdidas; rehabilitacion y Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Emitir informes de evaluacion de dafios y pérdidas, gufas de recuperacion temprana, planes de accion para jiento seguro; retorno de poblacion desplazada; gestion social del calidad y satisfaccion del servicio publico.
post-desastre y planes de retorno de poblacion desplazada a lugares de origen o asentamientos seguros. tiesgo; medios de vida; planificacion de recuperacién; normativa nacional de gestion de
riesgos; derechos humanos; atencion prioritaria y enfoque de proteccién. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Gestion de Riesgos 2

Unidad Administrativa: UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

metodologias de andlisis de amenazas, exposicion y vulnerabilidad; monitoreo de eventos adversos; reduccion de riesgos;

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

|Analizar, elaborar, ejecutar y medir estudios, mapas, informes, bases de datos, planos, protocolos, informes y productos técnicos relacionados con la gestion integral del iesgo de desastres, mediante la aplicacion de

y respuesta ante 6n post-desastre, con la finalidad de

contribuir a la prevencion, mitigacion, capacidad de respuesta, resiliencia territorial y proteccion de la poblacion, infraestructura, medios de vida y biones piblicos del cantn

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Gestion de Riesgos y Desastres, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Civil,
Geograffa, Geologia, Ingenierfa en Seguridad, Planificacion Territorial,
Desarrollo Local, Administracion Pablica, Gestion Pablica

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

n analisis,

¥ evaluacion de estudios, informes, mapas, plancs, protocolos o bases de datos

jecucion,

relaconados con gestion de riesgos; hdentficacion do amenazas naturales y antrépicas; andlisis de vulnerabilidad y exposicion; elaboracion de
cartografia tematica, mapas de amenazas, zonas seguras, rutas de evacuacion y puntos de encuentro; inspecciones técnicas de riesgos;
monitoreo de amenazas y sistemas de alerta temprana registro de eventos adversos, emergencias, dafios y pérdidas; apoyo en planes de
reduccion de riesgos, planes de respuesta, protocolos de actuacmn planes de contingencia, evaluacion inicial de necesidads, asistencia

temporales y 6n p

pu actores terri
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

3 con piblicas, de

itoriales.

Tematica de la C

Gestion integral de riesgos; SIG y cartografi

menazas y vulnerabilidad; alerta temprana; reduccion de riesgos; respuesta a

pérdidas; planes de

de dafios y
t-desast

[

A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Orientacién | Asesoramiento Medio Proporciona orientacicn a [os equipos de trabajo para a elaboracién y ejecucion de planes, programas y
proyectos, su adecuada
Gestion de riesgos; andlisis de amenazas; winerabilidad y exposicién; cartografia temética;
. . . sistemas de jento territorial; Constitucién de la Repéblica ] Supenvisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza informacién territorial, social, ambiental y técnica para la elaboracién de mapas de amenazas recurrentes, zonas - O @ "
v P ap enazas del Ecuador; COOTAD; Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo; Monitoreo y control Medio plazos, estandares y resultados previstos,
de vulnerabilidad, zonas seguras, rutas de evacuacion, puntos de encuentro y cartografia temética cantonal. ! e Ord "
normativa del ente rector de gestion de riesgos; lineamientos del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos.
planiicacion Medio Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico
Manejo de recursos materiles Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacién, estableciendo controles
Evaluacién de riesgos; metodologias de andlisis de amenaza, ulnerabilidad y exposicion; que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elaborar estudios de riesgo, informes descriptivos de riesgos naturales y antrépicos e informes de inspeccién de riesgos | inspecciones técnicas; andlisis de infraestructura; medios de vida; normas de
de desastres en comunidades, sectores, infraestructura y medios de vida expuestos a amenazas identificadas. Cédigo Organico Administrativo; normativa técnica de gestion de riesgos; ordenanzas
municipales aplicables. Inspeccion de productos o senvicios Vedio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
Sistemas de alerta temprana; monkoreo de amenazas; hidrometeorologia basica; Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades de monitoreo del sistema de alerta temprana o asf como el segui de bas basic: de alertas; protocolos de activacion;
amenazas por actividad volcanica, lluvias, vientos fuertes, sismos, movimientos en masa u otros eventos adversos. del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias; Normativa de proteccion civil, Trabaio en equino Medio Promueve Ia participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
2 quip una actitud abierta para aprender de los demas.
e ento del ent Medi Describe y utiiza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Gestion de bases de datos; registro de eventos adversos; dafios y pérdidas; ‘el entorno edio criterio claro para orientar sus acciones.
Integra bases de datos de eventos adversos, registros de emergencias, seguimiento a desastres, pérdidas, dafios,  [aplicaday sistemas de informacion; gestion documental; protecci6n de datos Le
territorio y producto social del cantén, como insumo para la gestion prospectiva, correctiva y reactiva del riesgo. Organica de de Datos : normativai de archivo; sistemas
estadisticos aplicables. ) ) Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, Ia conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medi
sciplina personal edio de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
Construccion de relaciones Medio Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Mide avances  resutados de 0s lanes anuales d feduccion de iesgos, mecldas yro ' Reduccion de riesgos; medidas yno del riesgo; informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano,
¢ comités de gestién; COOTAD; Cddigo
comités agenda cantonal de reduccion de riesgos y acciones de s philieines T b e Py o Tormtoray
mitigacién. rgénico de laniicacion y Finanzas Piblicas; Ley Organica ce Ordenamiento Terriora Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Uso y Gestion de Suelo; normativa cantonal. Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela fa ylo usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Preparacicn y respuesta; sistema de comando de incidentes; planes de contingencia; ) -
. _— - - ) Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes técnicos sobre activacién, actuacion y coordinacién frente a emergencias, planes de respuesta, asistencia inicial d ! s reque v
! ¢ . Pt ey nérdidag: o post desestre: calidad y satistaccion del servicio publico.
protocolos de actuacion, planes de inicial de de dafios y pérdidas, | evaluacion de dafios y pérdidas;  Manual de y
recuperacion temprana y retorno de poblacion desplazada. Guia Operacional para la Gestién de Alojamientos Temporales de la SNGRE; normativa
nacional de gestion de riesgos. romueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
al de gestion de riesg P tica d tante la integridad, la honestidad y la t Ia gestion d
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Analista de Gestion de Riesgos 1

Unidad Administrativa: UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion de Riesgos y Desastres, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Civil,
Geografia, Geologia, Ingenieria en Seguridad, Planificacion Territorial,
Desarrollo Local, Administracion Pablica, Gestion Pablica

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

revision y si izacion de

Ejecutar, analizar y elaborar insumos técnicos y administrativos relacionados con la gestién integral del riesgo de desastres, mediante el

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo, ejecucion y seguimiento de estudios, informes, mapas, bases de datos, informes, planos o protocolos refacionados con
gestion de riesgos; levantamiento de informacion terrtorial, social, ambiental o comunitaria; identificacion de amenazas naturales y antrépicas;
apoyo en andlisis de vulnerabilidad y exposici6n; elaboracién de cartografia temética, mapas de amenazas, zonas seguras, rutas de evacuacion y
puntos de encuentro; apoyo en inspecciones técnicas de riesgos; monitoreo de amenazas y sistemas de alerta temprana; registro de eventos
adversos, emergencias, dafos y pérdidas; apoyo en planes de reduccidn de resqos, planes de respuesta, rotocolos de actuacion, planes de

contingencia, evaluacion inicial de

asistencia y P

teritorial, social, ambienta, canogrética y documental, con [a finlidad de apoyar Ia elaboracicn de mapas, estudios,informes, bases de catos, planos, protocolos, informes de monitoreo, acciones de reduceion de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
riesgos, respuesta y P ala mitigacion, resiliencia territorial y proteccion de la poblacién del canton. T OEG

Gestion integral de riesgos; SIG y cartografia; amenazas y vulnerabilidad; alerta temprana; reduccion de riesgos; respuesta a emergencias; evaluacion de dafios y pérdidas; planes de

contingencia; gestion documental.

A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Medio Realiza actividades de actualizacién y depuracién de software en equipos informaticos, asi como limpieza y
quip ajustes bésicos en y otros asu buen
Gestion de riesgos; amenazas naturales y antrépicas; vulnerabilidad y exposicin;
S . N . . cartografia tematica; sistemas de informacion geogréfica; levantamiento territorial; . Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Identifica informacion territorial, social, ambiental y técnica para apoyar la elaboracion de mapas de amenazas . oo A Planificacién Bajo
. ” A Constitucion de la Repblica del Ecuador; COOTAD; Ley Organica de Ordenamiento un control puntual de los avances.
recurrentes, zonas vulnerables, zonas seguras, rutas de evacuacion, puntos de encuentro y cartografia tematica cantona "
Territorial, Uso y Gestion de Suelo; normativa del ente rector de gestion de riesgos;
lineamientos del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos.
. Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio posibles alternativas de solucién.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
de riesgos; de andlisis de § y on; d que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elaborar informes técnicos de apoyo sobre estudios de riesgo, riesgos naturales y antrépicos, de riesgos de técnicas; andlisis de infraestructura; medios de vida; normas de
desastres en comunidades, sectores, infraestructura y medios de vida expuestos a amenazas identificadas. Cédigo Orgénico Administrativo; normativa técnica de gestion de riesgos; ordenanzas
municipales aplicables. Inspeccién de productos o senvicios saio Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
P o 2 pueden mejorarse.
Ejecuta actividades de apoyo al monitoreo del sistema de alerta temprana comunitaria o automatica, asi como el Sistemas de alerta temprana; monitoreo de amenazas; hidrometeorologia basica; DenominacionjdellaiCompetencla NIVl Cmmgianleio Clsaraiile
A bésica; bésica; de alertas; protocolos de activacion;
seguimiento de amenazas por actividad volcanica, lluvias, vientos fuertes, sismos, movimientos en masa u otros eventos . . - " "
e del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
aaversos. Emergencias; Normativa de proteccion civil. Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demés.
Conocimiento del entorno organizacional Baio Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
. 1 st i
Integra informacién en bases de datos de eventos adversos, registros de emergencias, seguimiento a desastres, Bases de datos; registro de eventos adversos; dafios y pérdidas; estadistica basica; respondiendo de manera adecuaa a los requerimientos expilcitos.
. n 0 " sistemas de informacién; gestion documental; archivo fisico y digital; Ley Organica de
pérdidas, datios, territorio y producto social del cantén, como insumo para la gestién prospectiva, correctiva y reactiva del e g .
de Datos ; normativa de archivo; sistemas estadisticos
riesgo. aplicables. Disciplina personal Medio Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
Construcci6n de relagiones Baio Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Reduccion de riesgos; medidas yno del riesgo; ’ aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compaieros, clientes o proveedores..
Examen informacién de planos anuales de reduccién de riesgos, medidas yno ; comités basicos de gestion; COOTAD;
comités y acciones de mitigacién para apoyar informes de seguimiento. Cédigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Piblicas; Ley Orgénica de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestién de Suelo; normativa cantonal. Aprendizaje continuo B0 Busca informaci6n tnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, ibros u otros recursos
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar i
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Preparacion y respuesta; sistema de comando de incidentes; planes de contingencia; . o
. A, ” " ” Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza informes de apoyo sobre activacion, actuacion y coordinacion frente a emergencias, planes de respuesta, asistencia inicial de calidad y satistaccin del semicio plblice,
protocolos de actuacién, planes de 6n inicial de dafios, pérdidas y recuperacion | evaluacion de dafios y pérdidas; 6n post-desastre; Manual de y b pbico.
temprana. Guia Operacional para la Gestién de Alojamientos Temporales de la SNGRE; normativa
nacional de gestion de riesgos. Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestin de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




Ga |r\ Lioao

(N
\_/"

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Gestion de Riesgos

Unidad Administrativa: UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

Asistir en la 6 i 6 y dei

2. MISION

técnica, territorial, social, ambiental, cartogréfica y documental relacionada con la gestion integral
del resgo de desastres, mediante el apoyo operativo en registros, bases de datos, expedientes, reportes, marices, archivos fisicos y digitales, con [a inaldad de contribuir al cumplmiento ordenado, oportuno y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion de Riesgos y Desastres, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Civil,
Geografia, Geologia, Ingenieria en Seguridad, Planificacion Territorial,
Desarrollo Local, Administracion Pablica, Gestion Pablica

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo operativo, administrativo o técnico en actividades de gestion de riesgos, levantamiento de informacién territorial,
de

registro de amenaza

archivo

de matrices y bases de datos, apoyo en inspecciones de riesgos, monitoreo

basico de eventos adversos, atencion de

asistencia

técnica, apoyo en talleres

comunitarios, registro de dafios y pérdidas, manejo de herramientas ofiméticas, archivo nsmo y digital, y apoyo en la elaboracin de

reportes basicos de gestion institucional.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

trazable de los entregables vinculados al analisis del riesgo, monitoreo de amenazas, reduccion del riesgo, respuestay
Gestion de riesgos bésica; amenazas y vulnerabilidad; SIG bésico; alerta temprana; respuesta a asistencia de dafios y pérdidas; planes de contingencia;
Excel; archivo fisico y digital; proteccion de datos personales.
X DAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP! A A
A DAD A Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
) Revisa U otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias,
Gestion de riesgos basica; amenazas naturales y e
Recopila informacion territorial, social, ambiental y comunitaria para apoyar la elaboracion de mapas de amenazas cartografia basica; sistemas de informacién geografica; COOTAD; Ley Organica de Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas bésicos en su &mbito de accion.
recurrentes, zonas vulnerables, zonas seguras, rutas de evacuacion y puntos de encuentro Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo; lineamientos del ente rector de gestion de|
riesgos.
. i Ordenay registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacion de la informacion Bajo °
acceso cuando sean requeridos.
. ) Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
de Excel; bases de datos; registro de eventos adversos; dafios y pérdidas; pueden mejorarse.
I Manejo de
Actualiza matrices, bases de datos y registros relacionados con eventos adversos, emergencias, dafios, pérdidas, ) 9 v pel
4 : A bésica; gestion Ley Orgénica de de Datos :
inspecciones de riesgos y seguimiento a desastres.
normativa institucional de archivo. - ) i )
" . ) Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio y ! f
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
§ X . . § Organizacion de expedientes; archivo fisico y digital; inspecciones de riesgos; estudios de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la de informes informes de estudios de riesgo y documentos P A ° :
° ) riesgo; vulnerabilidad y exposicién; Cédigo Organico Administrativo; normas bésicas de
técnicos con y medios de vida expuestos ccion: '  aplicab
construccion; normativa municipal aplicable. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
’ i ) Sistemas de alerta temprana; monitoreo bésico de amenazas; comunicacion de alertas; respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en actividades de monitoreo del sistema de alerta temprana comunitario o automético y en el registro de
’ ° ) i protocolos de activacion; proteccion civil; del
amenazas como lluvias, vientos fuertes, sismos, movimientos en masa, actividad volcanica u otros eventos adversos. s N e Gestion de Ri e
ervicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias. N Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
- Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo . ol | on 1 o " ot ”
. . Reduccion de riesgos; medidas de mitigacion; comités comunitarios; participacion aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Consolida informacion de planes anuales de reduccion de riesgos, medidas yno
; ! ciudadana; percepci6n del riesgo; indicadores bésicos; C6digo Organico de y
comités ¥ acciones de mitigacion. Finanzas Publicas; normativa cantonal de gestion de riesgos
d g 90S. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
c 6 archivo control de versiones; custodia documental; Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Codifica y almacena reportes, registros, evidencias, actas, matrices, bases de datos, planes de asistencia itari inicial de calidad y satisfaccion del servicio publico.
protocolos, informes de evaluacion inicial de necesidades, dafios, pérdidas y d de dafios y pérdidas; Manual de Procedimientos y Guia
Operacional para la Gestion de Alojamientos Temporales de la SNGRE. Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.31.7 UNIDAD DE FISCALIZACION

P GRUPO RMU
cODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.7.1 | Especialista de Fiscalizacion | Servidor Publico 6 1.412,00
1.3.1.7.2 | Analista de Fiscalizacion 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.3.1.7.3 | Analista de Fiscalizacion 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.3.4.7.4 |Asistente Teécnico de Servidor Publico 1 817,00

Fiscalizacion
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Fiscalizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: UNIDAD DE FISCALIZACION

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $ 1,412.00

operativas y técnicas i Comision del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Planificar, coordinar, dirigr, supervisar, controlar y evaluar los procesos de fiscalizacion de obras pablicas ejecutadas por administracion directa, contratos de obra publica, convenios o concesiones, mediante la

técnica, normativa, del de

y
planillas, rdenes de trabajo, érdenes de cambio, actas, liquidaciones y medidas correctivas, con a finalidad de garantizar la calidad, oportunidad, legalidad, transparencia y correcta ejecucion de las obras
institucionales.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil, Arquitectura

técnicas, avance de obra, utilizacién de materiales, personal técnico, equipos, ensayos de laboratorio,

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en , control y 6n de obras pablicas; revision de especificaciones técnicas,

Especificidad de la experiencia

planos, presupuestos, cronogramas, andlisis de precios unitarios, planillas de avance de obra, érdenes de trabajo, érdenes de cambio,
incrementos de cantidades, rubros nuevos, prorrogas, suspensiones y ampliaciones de plazo; control de calidad de materiales, personal
técnico y equipos; revision de ensayos de laboratorio; elaboracién de informes técnicos de fiscalizacion; validacién de condiciones
contractuales para actas de entrega recepcion provisional y definitiva; liquidacion de contratos de obra; manejo de libro de obra;
administracion de contratos pablicos; gestion documental; y aplicacion de normativa de contratacion pablica, control interno, obra pblica,

seguridad y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

de obras; piblica; de contratos; planillas y liquidacion de obra; control de calidad de materiales; ordenes de cambio y rubros nuevos; ensayos de
laboratorio; Normas de Control Interno
) SAD ) 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
” . Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccin de productos o servicios Alto
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
de obras; de obra pablica; de contratos;
. . . on de of i Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Planifica los procesos de fiscalizacion de obras publicas, definiendo mecanismos de control técnico, técnicas; Ley Organica del Sistema Nacional de Monitoreo y control Alto e o Hlimaneion com sue motas estratéqitas.
documental y financiero para verificar el cumplimiento de los entregables de la unidad. Contratacion Publica; Reglamento General a la LOSNCP; Normas de Control Interno de la 9
Contralorfa General del Estado; Cédigo Organico
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
) ” . - Supervision de obra; control de calidad; especificaciones técnicas; planos; presupuestos; organizacional.
Supenvisa la ejecucion de obras publicas avance fisico, de P : ' ;
oup f pblca " ' > ¢ andlisis de precios unitarios; control de materiales; seguridad en obra; normativa técnica
técnicas, calidad de materiales, utilizacion de personal técnico, equipos y de ° ! ;
INEN; normativa de construccin; normativa de seguridad y salud ocupacional aplicable. ) ) )
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto ‘ > Y ‘ !
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Planillas de obra; 6rdenes de trabajo; rdenes de cambio; rubros nuevos; resjuste o Denominacién de la Competencia il Comportamiento Observable
Evalia informes técnicos, planillas de avance de obra, planillas de ordenes de trabajo, drdenes de cambio, cuando LOSNCP y su
de cantidades, rubros nuevos, prérrogas, ampliaciones de plazo y suspensiones. Reglamento; Normas de Control Interno; disposiciones contractuales. normativa Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflctos dentro del equipo y se convierte en
presupuestaria publica Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
» » Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Verifica el de y técnicas para sustentar la suscripcion de actas de inicio de obra, | A°taS de obra; libro de obra; recepcion fonaly definitiva; obligaciont transformandolas en acciones efectivas
! ° liquidacién técnica; control documental; Cédigo Orgénico Administrativo; LOSNCP;
legalizacion de libro de obra, actas de entrega recepcion provisional y definitiva. R elamonte Gororal a I LOSND: rormaten dearchy on cosuments)
eglamento General a la  normativa de archivo y gestion documental Adaptabilidad Ao Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
ap que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio oo e e blon
. ” ) Ensayos de laboratorio; mecanica de suelos; hormigones; asfaltos; materiales de procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Emite informes de fiscalizacién sobre resultados de ensayos de laboratorio, utilizacion de materiales, personal técnico, © ) ; astalto
uipos, ordenes de trabajo y medidas correctivas técnicas por omision o imprevision contractual ; control de calidad; de resulados técnicos; medidas 5
eauipos, especificaciones técnicas; normas INEN; normativa técnica de construccion y fiscalizacion. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela fa ylo usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Liquidacién de coniratos; ciere técnico y administrativo de obras; bases de datos; Orientacién al senvicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Gestiona a liquidacion de contratos de obra y la base de datos de obras fiscalizadas por administracion directa, contratos control de expedientes; gestion de 6n; normativa de calidad y satisfacci6n del servicio publico.
de obra piblica, convenios y/o concesiones. contratacion publica; Normas de Control Interno; normativa institucional de archivo y
transparencia Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Fiscalizacion 2

Unidad Administrativa: UNIDAD DE FISCALIZACION

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

RMU: $ 1,212.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Ingenierfa Civil, Arquitectura

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Analizar, elaborar, ejecutar, examinar y realizar informes, registros, planillas, actas, bases de datos técnicos conla de obras pblicas ejecutadas por administracion directa,
contratos de obra publica, convenios o concesiones, mediante la aplicacion de especificaciones técnicas, normativa de contratacion pablica, control de calidad, revision de avance fisico-financiero, verificacion de

Especificidad de la experiencia

en analisis, )

ECUGIoN, TEVISToN Y e procesos de e obras publicas; de iormes

técnicos de obra; revision de especificaciones técnicas, planos, presupuestos, cronogramas, andlisis de precios unitarios, planillas de
avance de obra, drdenes de trabajo, rdenes de cambio, incrementos de cantidades, rubros nuevos, prorrogas, suspensiones y
ampliaciones de plazo; control de calidad de materiales, personal técnico y equipos; revision de ensayos de laboratorio; apoyo en

validacion de condiciones contractuales para actas de entrega recepcion provisional y definitva liquidacion de contratos de obra; manejo

de libro de obra;

de técnios: y apicasién de normativa de conratacidn pibia, control nerno,

6. CAPACITACION REQUER\DA PARA EL PUESTO

materiales, personal técnico, equipos, ensayos de laboratorio y condiiciones contractuales, con la finalidad de contribuir al técnico, y financiero de las obras institucionales. e e
de obras; pblica; de contratos; planillas y liquidacién de obra; érdenes de cambio; rubros nuevos; control de calidad de materiales; ensayos de
laboratorio; Normas de Control Interno.
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
] Proporciona orientacisn a [os equipos de trabajo para a elaboracién y ejecucion de planes, programas
Orientacion / Asesoramiento Medio P equip o p v el Planes, programas y
proyectos, su adecuada
de obras, écnicas; planos; p Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Analiza técnica, de obras piblicas fiscalizadas para la elaboracién | analisis de precios unitarios; Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica; Monitoreo y control Medio P Pl Iiz‘:)sy:sv.an sy rosuitocion provaton, Y a P
o nformes de avance y eumplmiento de espocifcacions cnicas: Reglamento General a la LOSNCP; Normas de Control Interno de la Contraloria General plazos, Y P
del Estado.
) Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacién, estableciendo controles
“ . g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
) - - " _— Supenvision de obra; control de calidad; administracién contractual; materiales de
Aplica procedimientos de fiscalizacion y control para verificar avance fisico, utilizacién de materiales, personal técnico, ) > ! °
A o o oo construccion; seguridad en obra; normativa INEN; normativa de normativa de
quipos y seguridad y salud ocupacional; Cédigo Orgénico Administrativo. ) _ o ;
Inspeccién de productos o senvicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
§ . ' ) o . Célculo de cantidades de obra; planillaje; analisis de precios unitarios; reajuste de precios Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Calculay revisa cantidades de obra, planillas de avance, planilas de érdenes de trabajo, ordenes de cambio, incrementos 2 Y
‘ cuando corresponda; liquidacién de contratos; normativa presupuestaria pablica; LOSNCP;
de cantidades, rubros nuevos y liquidaciones contractuales o o A
eglamento General a la : disposiciones contractuales. Promueve Ia participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio 05 Integ
una actitud abierta para aprender de los demas.
) . ) Describe y utiiza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entoro organizacional Medio s :
- e . " . . Actas de obra; libro de obra; recepcién provisional y definitiva; gestion documental; control Criterio Claro para ofientar Sus acciones.
Examina actas de inicio, libros de obra, actas de entrega recepcion provisional y definitiva, expedientes técnicos y > sion !
recpaldos para lics <0 cons de expedientes; obligaciones contractuales; Cédigo Organico normativa
institucional de archivo; Normas de Control Interno. . . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio ‘ " " ;
Ensayos de aboratorio; mecérica de suelos; hormigones; asfatos; materies de informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo coticiano,
Interpreta resuitados de ensayos de laboratorio, informes de materiales, reportes de control de calidad y documentos °
h - . Htaen construccion; control de calidad; normas INEN; técnicas; interp de
écnicos para sustentar recomendaciones de fiscalizacion. resultados; medidas correctivas tecnicas, Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela fa ylo usuarios, brinda atencién oportuna, claray
o - A ) — Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. i . . Redaccién de informes técnicos; administracion de contratos; control de obra pablica; bases ! s reque !
Realiza informes técnicos de fiscalizacion, recomendaciones sobre prérrogas, ampliaciones de plazo, suspensiones, ! de €0 calidad y satistaccion del servicio publico.
! de datos; trazabilidad documental; contratacion pblica; normativa de control intermo;
6rdenes de trabajo, medidas correctivas y bases de datos de obras fiscalizadas. 2d doc 2 de
archivo técnico; transparencia y acceso a la informacién pblica
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, Ia honestidad y a transparencia en Ia gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Fiscalizacion 1

Unidad Administrativa: UNIDAD DE FISCALIZACION

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito: Cantonal

Asistir en la i6 i i6 ony dei

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil, Arquitectura

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

técnica, inistrati y i conla 6n de

obras publicas ejecutadas por administracion directa, contratos de obra publica, convenios o concesiones, mediante el apoyo operativo en expedientes, registros, matrices, planillas, actas, libros de obra, respaldos
técnicos, ensayos de laboratorio y bases de datos, con la finalidad de contribuir al cumplimiento ordenado, oportuno y trazable de los productos técnicos de la Unidad de Fiscalizacion

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo operativo, administrativo o técnico en procesos de fiscalizacion, supervision o ejecucién de obras piblicas o

privadas;

obra, planillas, actas, libros de obra y respaldos
de

rubros nuevos,

y archivo de técnicos; de matrices, bases de datos, registros de avance de
apoyo en conlrul de 6rdenes de trabajo, ordenes de cambio,
prorrogas, iones; manejo de aticas; gestion

documental fisica y digital; y apoyo en la elaboracién de informes bésicos relacionados con materiles personal técnico, equipos,

ensayos de laboratorio y control de obra.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

basica de obras;

publica; archivo fisico y digital; Sobresalir; planillas de obra; érdenes de trabajo y cambio; control de calidad de materiales; ensayos de laboratorio;

gestion documental; Normas de Control Interno.

n DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = . .
A DAD A Denominacién de [a C Nivel Comportamiento Observable
: ] ) Realiza actividades de actualizacion y depuracién de software en equipos informéticos, asi como limpiezay
Mantenimiento de equipos Medio )
ajustes basicos en yotros asubuen
Fiscalizacin bésica de obras; {écnicas; planos; Organiza una secuencia basica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Recopila ion técnica, y de obras pablicas fiscalizadas para apoyar la cronogramas; andlisis de precios unitarios; Ley Orgénica del Sistema Nacional de Planificacién Bajo 9 e ol o e loa meanoas P '
elaboracion de informes de avance y cumplimiento de especificaciones técnicas. Contratacién Péblica; Reglamento General a la LOSNCP; Normas de Control Interno de la P
Contraloria General del Estado.
. Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
) ] Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacién, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
- ) que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
. . Manejo de Excel; bases de datos; control de avance fisico; materiales de construccion;
Actualiza matrices, registros y bases de datos relacionados con avance fisico de obra, utiizacién de materiales, personal e ° v periales de ¢
S acion: ‘ equipos de obra; técnico personal; administracién contractual basica; gestion
técnico, equipos, planilas, érdenes de trabajo y érdenes de cambio. i o
i : Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspecci6n de productos o servicios Bajo "
pueden mejorarse.
Organizacion de expedientes; actas de obra; libro de obra; recepcion provisional y definitiva; Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la organizacién de expedientes, actas de inicio, libros de obra, actas de entrega, recepcion provisional y ) © p :
' as de liquidacién de contratos; Cédigo Organico normativa de archivo;
definitiva, liquidaciones y respaldos contractuales. b o
control documental. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los dems
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entormo organizacional Bajo o Moo P
I . . Planillas de obra; cantidades de obra; érdenes de trabajo; érdenes de cambio; rubros respondiendo de manera adecuiada a los requerimientos explicitos.
Colabora en la verificacion preliminar de documentos de planillas de avance, 6rdenes de trabajo, érdenes de cambio,
! anc ¢ nuevos; prérrogas y de obra; piiblica bésica;
incrementos de cantidades, rubros nuevos, prorrogas, ampliaciones de plazo y suspensiones. . : o
normativa presupuestaria publica. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entomo laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ‘ ¢ i
Control de calidad bésica: materiales de ensayos de aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compatieros, clientes o proveedores..
Consolida informacién de informes de utilizacion de materiales, personal técnico, equipos, resultados de ensayos de ! ; h materiales de construcelon; enss >
p asfaltos; suelos; normas INEN; especificaciones técnicas; medidas : seguridad
laboratorio y medidas correctivas técnicas. i
Busca informacién nicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, bros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
bésicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir yareforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Codificacion documental: archivo fisico y digital: razabilidad documental: control de. Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proaciva a mejorar la
Codifica y almacena informes técnicos, planillas, actas, registros, espaldos " ; archl ¥ dighal; ! d calidad y satisfaccion del servicio publico.
versiones; custodia de expedientes; transparencia; Ley Organica de T y Acceso|
bases de datos de obras fiscalizadas por administracion directa, contratos, convenios o concesiones. la e expec h
ala Informacion Pablica; proteccién y dela
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, Ia honestidad y a transparencia en Ia gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Fiscalizacion

Unidad Administrativa: UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del canton Colta

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

UNIDAD DE FISCALIZACION

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas ificas y propone i amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
. § Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores bésicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo .
pueden mejorarse.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Busca informacién Ginicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
calidad y satisfaccién del servicio pblico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.31.8 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
, GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.8.1 | Especialistade Medio Servidor Publico 6 1.412,00
Ambiente
1.3.1.82 ’;”a"Sta de Medio Ambiente | g <10 Publico 5 1.212,00
1.31.83 f”a"sm de Medio Ambiente | o\ iyor Pablico 4 1.086,00
1.3.1.8.4 |Asistente Tecnicode Medio | oo iyt Publico 1 817.00
Ambiente
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Medio Ambiente

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: Unidad de Medio Ambiente

RMU: $ 1,412.00

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

de las unidades
del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Formular, coordinar y supervisar planes, programas, proyectos e informes técnicos ambientales relacionados con la proteccion, conservacion, recuperacion y manejo sostenible de los recursos naturales,
ecosistemas frégiles, residuos sdlidos, arbolado urbano, areas verdes, recrsos hidricos y actividades de aridos y pétreos, mediante la aplicacién de la normaiiva ambiental vigente, insirumentos técnicos de

Area de Conocimiento:

Ingenieria Ambiental, Gestion Ambiental, Biologfa, Ecologia, Recursos
Naturales Renovables, Ingenieria Forestal, Ingenieria en Recursos
Hidricos, Ingenieria Geografica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

evaluacion, control y seguimiento, a fin de garantizar una gestion ambiental integral, preventiva,

y alineada a las

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal.

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
Experiencia en gestion ambiental pablica o privada, ejecucion y e planos, y proyectos

Especificidad de la experiencia

conservacion de recursos naturales renovables, ecosistemas fragiles, paramos, bosques nativos, quebradas, lagunas, rios y riberas;
elaboracion de estudios ambientales, fichas, informes y evaluaciones; gestion integral de residuos solidos; arbolado urbano; procesos de
licenciamiento, permisos ambientales, control ambiental, mitigacion, y técnicas
adenuncias regulacion de de aridos y petreos; elaboracion de normativa ambiental,
ordenanzas, planes de capacitacion y educacion ambiental.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Gestion ambiental y normativa ambiental vigente. Evaluacion de impacto ambiental y licenciamiento ambiental. Gestion integral de residuos slidos y economia circular. Conservacion de
ecosistemas fragiles, paramos y recursos hidricos. Arbolado urbano, 4reas verdes y restauracion ecolégica. Gestion ambiental de &ridos y petreos. Sistemas de informacion ambiental,

de clasificacion.

limpieza de espacios pablicos, desechos hospitalarios, aprovechamiento de residuos orgénicos e inorganicos y campaftas

sistemas SGIDS, SNIM u otros sistemas de informes; ordenanzas de residuos slidos;

y reportes ciudadana y educacion ambiental.
A - . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Ato de prevenivo y correctivo, determinando con precisién el tipo de
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Formula planes, programas y proyectos de protecci6n, conservacion, recuperacion y manejo sostenible de recursos Gestion ambiental municipal; de la biod ; manejo de Monitoreo y control Ato Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
naturales renovables, ecosistemas de paramos, bosques nativos, rios, quebradas, lagunas, areas verdes y ecosistemas fréagiles; planificacion ambiental; cambio climatico; restauracion ecol6gica; normativa y dela la alineacién con sus metas estratégicas.
fragiles. ambiental nacional y local.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Evaluacion de impacto ambiental; licenciamiento ambiental; regularizacion ambiental; organizacional.
Evalta estudios de impacto ambiental, fichas técnicas, informes de permisos de | i "
Cédigo Organico del Ambiente y su Reglamento; competencias de la Autoridad Ambiental
y demés parala ejecucion de obras, proyectos y actividades insfitucionales. su ° ;
Competente; Andlisis de riesgos e impactos ambientales. ) ) )
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto ; Sy ‘ !
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades

Supervisar la implementacion del Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos, incluyendo recoleccion, aseo de calles, | Gestion integral de residuos solidos; economia circular; residuos peligrosos y D delaC Nivel Comportamiento Observable

tasas, infracciones y control de servicios ambientales.

Trabajo en Equipo

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.

Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja

Constitucién de la Repiblica del Ecuador, derechos de la naturaleza y régimen de Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materiliza ideas propias o aportadas por oiros,
Emita informes técnicos de viabilidad, atencion, y control con tala, poda, de competencias. transforméndolas en acciones efectivas.
arbolado urbano, manejo de areas verdes, avenidas, jardines y denuncias por afectaciones ambientales. Cédigo Organico del Ambiente y su Reglamento. -
Cédigo Organico de O Teritorial, yD Adaptabiidad Ao Promueve & implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
Controla el de sociales, técnicas y normativas relacionadas con actividades | Gestion ambiental minera; aridos y pétreos; cierre de minas; regalias y tasas; competencias procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
de 6 6n de ridos y petroleos, transporte, cierre de minas, y derechos del Consejo Nacional de C 6n de trabajo
minercs. infantil; control ambiental y social. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve confiictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entoro organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras dreas de la institucién para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela fa ylo usuarios, brinda atencién oportuna, claray
) . Orientacién al senvicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Coordina procesos de educacién ambiental, partiipacion ciudadana, eventos participativos, capacitacion, socializacion de ambiental; ambiental; de calidad y satisfaccion del servicio publico.
politicas ambi acuerdos itarios y 6 para la gestion ambiental cantonal. gestion con juntas

mancomunidades y entidades de control.

Etica y probidad

Promueve y practica de manera constante a integridad, a honestidad y la transparencia en la gestion de
Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Medio Ambiente 2

Unidad Administrativa: UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Analizar, elaborar y ejecutar informes técnicos, planes, programas, proyectos y registros relacionados con la gestion ambiental, conservacion de recursos naturales, manejo de ecosistemas frégiles, arbolado urbano,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Ingenieria Ambiental, Gestion Ambiental, Biologfa, Ecologia, Recursos
Naturales Renovables, Ingenierfa Forestal, Ingenierfa en Recursos
Hidricos, Ingenieria Geografica

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

de informes técnicos ambientales; apoyo en la formulacién y ejecucion de planos,

en

andlisis y

y proyectos

de recursos naturales, ecosistemas frégiles, paramos, bosques nativos, quebradas,

lagunas, rios y riberas; gestion integral de residuos sdlidos; inspecciones ambientales; arbolado urbano; educacién ambiental; evaluacion
de impactos ambientales; licenciamiento, permisos e informes de cumplimiento ambiental; control de actividades agropecuarias,
constructivas, mineras, de aridos y pétreos; manejo de informacién técnica, registros, inventarios, informes institucionales y sistemas de

informacién ambiental.

residuos sdlidos, educacién ambiental y control de actividades con impacto ambiental, mediante la aplicacion de normativa ambiental vigente, s técnicas de y control, con la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
finalidad de contribuir al de las en materia ambiental, dela y territorial.
Tematica de la C
Normativa ambiental vigente. Evaluacién de impacto ambiental. Gestion integral de residuos sélidos.
Conservacion de ecosistemas fragiles. Arbolado urbano y areas verdes. Aridos y pétreos. 6n ambiental. 6n ambiental y ciudadana.
A DAD 2 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
: Proporciona orientacién a los equipos de trabajo para la elaboracion y ej ecuclcn de planes, programas
Orientacién / Asesoramiento Medio P equip o yel P prog y
proyectos, su adecuada
. . » . . .
Elaborar informes técnicos de gestion ambiental, conservacion de recursos naturales, proteccion de ecosistemas frégiles, |, GeSton ambiental municipal; on de la manejo de as Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
frégiles; restauracién ecolégica; recursos hidricos; planificacién ambiental; Cédigo Organico plazos, estandares y resultados previstos.
manejo de paramos, bosques nativos, rios, quebradas, lagunas y areas verdes g Y
del Ambiente y normativa ambiental aplicable.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
g que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
. - . . Evaluacion de impacto ambiental; regularizacion ambiental; licenciamiento ambiental;
Analiza fichas técnicas, estudios, informes de evaluacion ambiental, permisos ambientales, informes de cumplimiento y N as
f " lentales permisos ambientales; Autoridad Ambiental Competente; Analisis de riesgos e impactos
documentos habilitantes para proyectos, obras y actividades institucionales. bentalon
Inspeccion de productos o servicios Medio Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
P p proponiendo los ajustes necesarios.
Constitucién de la Republica del Ecuador, especialmente derechos de la naturaleza y - i i i
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
o . . " ” - competencias ambientales.
Realiza inspecciones técnicas para verificar tala, poda, conservacién de arbolado urbano, mantenimiento de areas verdes,
¢ Cédigo Orgénico del Ambiente y su Reglamento.
denuncias ambientales y afectaciones a recursos naturales. Codigo O o T L D
digo Organico de on Territorial y Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Ley Orgénica de Recursos Hidricos, Usos y Aprovechamiento del Agua Trabajo en equipo Medio una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio oo ol N
Gestién integral de residuos sélidos; economia circular; residuos orgénicos e inorganicos; criterio claro para orientar sus acciones.
Ejecuta actividades de seguimiento al Plan de Gestion Integral de Residuos Selidos, recoleccion, aseo de calles, limpieza § c "
: - it desechos hospitalarios; educacion ambiental; sistemas SGIDS, SNIM u otros sistemas de
de espacios pablicos, y campatias de ciudadana. h
informes. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio infi ony I . 1 d Ilo del trab i
X Gestion ambiental minera; aridos y pétreos; cierre de minas; obligaciones ambientales y informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Identifica con de de éridos y % . §
] on ambiental ¥ o o ogal sociales; tasas y regalias; resoluciones del Consejo Nacional de C
pétreos, transporte, proteccién ambiental, cierre de minas y denuncias por mineria ilegal. del trabajo infantil en actividad minera. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. . . - . ” Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
N PR N N Sistemas de ambiental; de de N y - p
Integra informaci6n técnica, inventarios, registros, informes, memorias de eventos participativos y resultados de " ) > " © ! ! calidad y satisfaccién del servicio pablico.
4 campo; participacion ciudadana; educacion ambiental; manejo de
capacitacion ambiental para sustentar informes, planos y propuestas institucionales. X
informes técnicos.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Analista de Medio Ambiente 1

Unidad Administrativa: UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Apoyar en el andlisis, elaboracién, ejecucion y registro de informes técnicos, planos,
ecosistemas frégiles, arbolado urbano, residuos sélidos, educacién ambiental y control de actividades con impacto ambiental, mediante la aplicacién de normativa ambiental vigente, procedimientos técnicos

proyectos y ala gestion ambiental, conservacion de recursos naturales, manejo de

y de de campo, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los entregables del proceso de Medio Ambiente y fortalecer la gestion ambiental municipal.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Ingenieria Ambiental, Gestion Ambiental, Biologia, Ecologia, Recursos
Naturales Renovables, Ingenieria Forestal, Ingenieria en Recursos
Hidricos, Ingenieria Geogréfica

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios 4 afos 2 afios

Experiencia en apoyo ala elaboracion de informes técnicos de campo,
seguimiento a planos y proyectos ambientales, inspecciones ambientales, manejo de reglslros e inventarios, conservacion de recursos
naturales, arbolado urbano, gestién de residuos sélidos, educacién ambiental, control de actividades con impacto ambiental, apoyo en
procesos de regularizacion ambiental, permisos denuncias manejo de técnica con
residuos sdlidos, dreas verdes, ecosistemas fragiles, recursos hidricos y actividades de aridos y pétreos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Normativa ambiental basica. Gestion ambiental municipal. Inspeccion ambiental de campo.
Gestion integral de residuos solidos. Arbolado urbano y areas verdes. Ecosistemas fragiles y recursos hidricos. Educacion ambiental.
Georreferenciacion basica.

Especificidad de |a experiencia

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Realiza actividades de actualizacién y depuracion de software en equipos informéticos, asi como limpieza y
Mantenimiento de equipos Medio d
ajustes basicos en y otros a'su buen
. . . . X . Gestién ambiental municipal; conservacion de recursos naturales; manejo de ecosistemas . Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Elaborar informes técnicos basicos de gestion ambiental, conservacion de recursos naturales, manejo de ecosistemas on et 0 at i Planificacion Bajo
: ! 5 v fragiles; recursos hidricos; restauracion ambiental; Cédigo Orgénico del Ambiente y un control puntual de los avances.
frégiles, &reas verdes, quebradas, rios, lagunas y recursos hidricos, conforme a los lineamientos del proceso. " " .
normativa ambiental aplicable.
" Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
Identificacion de problemas Medio g2 de p ° generados pf p ye
posibles alternativas de solucion.
N : Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles
Manejo de recursos materiales Medio
) o o que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Inspeccion ambiental; arbolado urbano; manejo de areas verdes; evaluacion visual de
Realiza inspecciones de campo para levantar informacion sobre tala, poda, arbolado urbano, &reas verdes, denuncias 0
de uso de fichas técnicas y
a y con posible impacto ambiental.
procedimientos de campo. ) . . N .
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo "
pueden mejorarse.
§ § Planificacién ambiental; seguimiento de proyectos; mitigacion y remediacion ambiental; Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Aplica técnicos para el de planos, y proyectos de ambiental,
i . A A " . " P educacion ambiental; de semanal e informes
educacién ambiental, mitigacién, y de hidricos y fragiles. “
ecnicos. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
. ' N . Gestion integral de residuos sdiidos; clasificacion de residuos; economia circular; residuos respondiendo de manera adecuada alos requerimientos explicitos.
Identifica 0 con residuos sélidos, limpieza de espacios pblicos,
| oson oo > a organicos e desechos y sistemas
de residuos organicos e inorganicos y desechos hospitalarios. SOIDS, SNIM o ot
g u otros. . " Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, Ia conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo a \ oot o " f "
. Evaluacién ambiental; regularizacién ambiental; permisos ambientales; licenciamiento aspectos sociales y ala comunicacin funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Examina la técnica con fichas estudios, informes de cumplimiento, permisos uacio! " J " * .
5 ambiental; Autoridad Ambiental Competente; revision documental; normativa ambiental
licencias y demés para obras, proyectos y actividades institucionales. ecundarin
y Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. . PR Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Manejo sistemas de. ambiental; basica; " ° ° "
Integra registros, inventarios, informes, memorias de partcipacion ciudadana, evidencias de campo y datos T . A ! calidad y satisfaccion del servicio publico.
. participacién educacion ambiental; de
para apoyar la de informes y técnicas il .
informes técnicos.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Medio Ambiente Certificado de Culminacion de Educacion Superior
N/A
Unidad Administrativa: UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades N/A
RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Ingenieria Ambiental, Gestién Ambiental, Biologia, Ecologia, Recursos
) Area de Conocimiento: Naturales Renovables, Ingenieria Forestal, Ingenieria en Recursos
Grado: 7 Hidricos, Ingenieria Geografica
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Tiempo de Experiencia:
6 meses
Experiencia en apoyo operativo y técnico en registro y archivo de informacion de
o o campo; apoyo en inspecciones ambientales, arbolado urbano, reas verdes, residuos sdlidos, educacion ambiental, conservacién de
Especificidad de |a experiencia
recursos naturales, campatias de registros en sistemas institucionales
y apoyo en la elaboracién de informes, memorias, fichas y expedientes técnicos relacionados con la gestién ambiental municipal.
Asistir, recopilar, actualizar y consolidar i técnica, registros, de campo, reportes y documentacion relacionada con la gestion ambiental, conservacién de recursos naturales, arbolado urbano,
residuos s6lidos, educacién ambiental, ecosistemas frégiles y actividades con impacto ambiental, mediante el apoyo operativo en i de archivo técnico y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
documental, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los planos, informes y entregables del proceso de Medio Ambiente.
Tematica de la C:
Normativa ambiental bésica; gestion ambiental municipal; levantamiento de informacion de campo; archivo técnico y gestion documental; residuos sélidos y reciclaje; arbolado urbano y areas
verdes; educacion ambiental; georreferenciacion basica; atencion de denuncias ambientales; seguridad en inspecciones de campo.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila i de campo, fichas, actas y evid con L bésico de i ambiental; uso de fichas de campo; registro Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
ambientales, denuncias, arbolado urbano, areas verdes, rios, quebradas, lagunas y ecosistemas fragiles. fotografico; georreferenciacion bésica; manejo de evidencias; gestion ambiental municipal.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo 2
acceso cuando sean requeridos.
. . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que
Inspeccion de productos o servicios Bajo
pueden mejorarse.
Actualiza registros, marices, inventarios y bases de datos de paramos, quebradas, lagunas, rios, areas verdes, arbolado | - Manejo de registros ambientales; inventarios basicos; Excel 0 de registro;
urbano, residuos sélidos, denuncias y sistemas instit control de técnica.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ayuda en inspecciones técnicas de tala, poda, mantenimiento de areas verdes, control de residuos sélidos, actividades | Inspeccién ambiental bésica; arbolado urbano; reswduos sélidos; normas de seguridad en el
agropecuarias, obras con impacto ambiental y denuncias ciudadanas. campo; i de atencion de denuncia
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Consolida informacién para informes de seguimiento, informes de gestion ambiental, planificacion semanal de proyectos, | Elaboracién de informes bésicos; de operativa;
ejecucion de camparias ambientales y actividades de educacién ambiental. educacién ambiental; participacion ciudadana; archivo de respaldos técnicos.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Almacena fisica y digital con permisos fichas técnicas, informes, certificados, Archivo fisico y digital; gestion de manejo de
estudios, memorias de eventos, registros de capacitacion y expedientes de residuos solidos y ridos y pétreos. 6n publica; normativa de archivo.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participa en de ambiental sobre de residuos sélidos, Educacion ambiental; comunicacion comunitaria; residuos sélidos; reciclaje; economia calidad y satisfaccion del servicio publico.
conservaci6n de recursos naturales, proteccién de ecosistemas, arbolado urbano y buenas practicas ambientales. circular; conservacién ambiental; ciudadana y atencion comunitaria.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS SUSTANTIVOS / NIVEL OPERATIVO

1.3.1.9 JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS
- GRUPO RMU
cobIiGo PUESTO OCUPACIONAL USD
1.3.1.9.1 | Psicologo/a Servidor Publico 1 817,00
1.3.1.9.2 | Trabajador/a Social Servidor Publico 1 817,00
1.3.1.9.3 | Abogado/a Servidor Publico 1 817,00
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PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE ASESORIA

1411 DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA
5 GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
Director de Area — Nivel Jerarquico

1.4.1.1.1 Procurador Sindico Superior 1 2.115,00

1.4.1.1.2 | Analista Juridico 2 Servidor Publico 5 1.212,00

1.4.1.1.3 | Analista Juridico 1 Servidor Publico 4 1.086,00

14.1.1.4 |Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Procuraduria Sindica

14.1.1.5 | Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00

Apoyo 2




2 Fvaly DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
Prapers g Sesbiasble

() COLTA
\_/

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Puesto: Director de Procuraduria Sindica - Procurador Sindico N/A

. . e . . N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA Nivel de Instruccion

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas Tercer Nivel de Grado
RMU: $ 2,115.00 operativas y técnicas institucionales, Comisiones Permanentes del Concejo, Municipio
Descentralizado del canton Colta
Rol: Direccién de Unidad Organizacional
e e Nivel Jerérquico Superior R E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial
Area de Conocimiento: Abogado, Doctor en Jurisprudencia.

Grado: 1
/Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

N/A N/A 5 afios

Especificidad de la experiencia Asesoria legal, Judicial, i Publica, Ct 6n Plblica.

Dirgir Ia gestion juricica integral y ejercer, conjuntamente con la méima autoridad ejecutiva, a representacion judicial y extrajudicial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta, mediante
asesoria legal oportuna, patrocinio técnico, emision de criterios, revision de uridicos de para asegurar la legalidad de los actos

y i y
institucionales, la defensa de los intereses municipales, el debido proceso, la transparencia y la seguridad juridica. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(

Temaética de la C:

Procesos Administrativos, Normas de Control Interno, Contratacién Pablica, Sumarios Administrativos, C6digo de Trabajo.

X 5 X 8. CONO 0 ONA RELACIO A LA OMP A A
A D A D 6n de la C i Nivel Comportamiento Observable
Disefia ¢ implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto
dela la alineacion con sus metas estratégicas.
Constitucion; COOTAD; Cédigo Organico General de Procesos; Codigo Organico . , ) P, .
§ 5 ! D 90 Organ >neral ¢ 'go Organ Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio I6gico, Efectta andlisis I6gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
Ejercer conjuntamente con la Alcaldia la defensa del GAD, definir estrategia procesal, comparecer o disponer Administrativo; Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional; " Alto * "
¢ oon ! e h Sarant ° “ont sentido comtin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
comparecencias, controlar términos, audiencias, diligencias, pruebas, recursos, acuerdos y cumplimiento de decisiones. | normativa penal, laboral y civil aplicable; litigacion oral; prueba; métodos alterativos;
gestion de expedientes y plazos.
dentifcacion de problemas Ato Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas y redefine que permitan superarlos
Maneio de recursos materiales Ato Evaltia y supervisa la provision de recursos materiales para la instituci6n, asegurando que respondan a las
d necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
Interpretacion y argumentacion |und|ca jerarquia normativa; motivacién; Derecho
Absolver consultas y emitir informes moivados, claros, aportunos y orientados a decision para el Concejo, Alcaldia,
unidades fiesgos y ivas legales. ¢ ¥ Municipal; técnicas de
Y informe; gestion de nesgcs transparenciay cnnthctu de interés.
. . Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
) COOTAD y régimen de competencias; procedimiento legislativo municipal; técnica Denominacién de la Competencia Nivel EampaiEnliznio @xsanella
Preparar o revisar proyectos de ordenanzas, reglamentos, resoluciones, acuerdos y otros instrumentos, y sustentar
mente lon e om el o o o oo normativa; participacién ciudadana; publicidad y vigencia; control de legalidad; estructura de -
Jurt ) ponda. actos administrativos; gestion de versiones y trazabilidad. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras dreas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
. Sistema Nacional de Contratacion Publica y normativa secundaria vigente; Codigo Civl;
Elaborar, revisar y emitir criterio sobre contratos, convenios, comodatos, cartas de intencién, adendas, actas de finiquito y y g 9 transforméndolas en acciones efectivas.
! ! Codigo del Trabajo; LOSEP y normativa conexa; garantias;
demas instrumentos; participar en el andiisis de contratos colectivos precautelando los intereses insitucionales. o o b o pivelilo
solucion de ienes publicos; colectiva. Liderazgo Ao Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos desafi jtiendo visi6n y motivacion.
& Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesion en tomo a un proposito comin.
Responsabiidad Ato Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
COOTAD;lgilacicn de rdenamiento terriori, uso y gestion del suel; planes e P con los valores de la institucion y sirviendo como referente de cumplimiento para los dems.
Sustentar instrumentos de planificacién territorial y conducir o supervisar de 6n de
fterios sobre Uso Y ocupacion del suelo. instrumentos locales; catastros y registro de la propieda . —
y y cri ¥ ocup: propiedad y dominio; Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integraci6n con otras dreas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela fa ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
- " " P . PR o Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus r uenmlenms contribuye de forma proactiva a mejorar la
Planificar, asignar y supervisar el trabajo juridico; establecer controles de calidad y plazos; administrar el archivo fisicoy | Planificacion institucional; gestion por procesos e indicadores; control interno; normativa pe ol it Aadviend P g
6nico; mantener i 6n para presentar informes de gestion y alertar riesgos a la maxima archivistica y gestion documental; proteccion de datos; yaccesoa y L
autoridad. informacion; rendicion de cuentas; liderazgo, delegacion, seguimiento y mejora continua.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honesiidad y Ia transparencia en Ia gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




Ga |r\ Lioao

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

(N
\_/".

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Denominacion del Puesto: Analista Juridico 2 Tercer Nivel Técnico Superior
. . Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descemrahzado del canton Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor PUblico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial
Area de Conocimiento: Derecho, Jurisprudencia
Grado: 1
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 aftos 2 afios 6 meses
Experiencia en anlisis juridico, elaboracién de informes legales, revision de expedientes administrativos, preparacion de escritos
B R EmER , proyectos de i convenios, actas, minutas, proyectos normativos, regularizacion predial, asuntos
P P laborales, contratacién puiblica, gestion documental juridica y apoyo en la defensa institucional de entidades pablicas o Gobiernos
Auténomos Descentralizados.
Analizar e interpretar juridica, procesal, laboral, predial y normativa, mediante la elaboracion de informes, escritos procesales, proyectos de ordenanzas, convenios,
resoluciones, memorandos juridicos y demés instrumentos legales, con la finalidad de contribui a la defensa institucional, al control de legalidad de los actos administrativos y al adecuado soporte juridico de la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Direccién de Procuraduria Sindica del Gobiemno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta.
Temética de la C
Derecho administrativo y COA. COOTAD y régimen municipal. Redaccion de informes juridicos. Técnica legislativa y ordenanzas. COGEP y escritos procesales.
Contratacién piblica y convenios. Regularizacion predial y ordenamiento territorial. Derecho laboral piiblico y contratacion colectiva,
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP| A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
» . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Constitucion de la Repiblica, Cédigo Orgénico Administrativo, COOTAD, Cédigo Civil, - . . Clasificay técnica, de manera que resulte (itil para planes,
Analiza expedientes administrativos, judiciales, laborales, rediales, normativa| ., o0 o o - " oo " g
P judici yp Codigo del Trabajo, LOSEP, normativa interna municipal, principios de legalidad, debido Organizacion de la informacion Medio proyectos o actividades especificas.
aplicable y elementos juridicos necesarios para la emision de informes y criterios legales. e
proceso y motivacion administrativa.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
. . Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
Pensamiento estratégico Medio commuoy a I:s o P e la P ¥ prog|
. . Redaccion juridica, estructura de informes legales, motivacion de actos administrativos,
Elaborar proyectos de informes juridicos, memorandos legales, informes vinculantes, informes de estado procesal y :
e - e gestion documental, archivo institucional, normativa municipal y
documentos de sustento juridico requeridos por la Direccién de Procuraduria Sindica. admimatiativo
Expresion oral Medio Comunica i de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
o S COOTAD, Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Orgénica de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Interpreta normativa legal, ordenanzas, resoluciones, contratos, convenios, instrumentos de planificacion territorial y
: : > s Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo, ordenanzas cantonales, normativa de
demés disposiciones aplicables a los asuntos puestos en conocimiento de Procuraduria Sindica. 0 !
territorial y Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio - b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. y . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio tetlo ¢l Ny
Técnica legislativa, convenios de cooperacion, régimen de bienes puiblicos, Cédigo Civil, criterio claro para orientar sus acciones.
Examinar proyectos de convenios adendas, actas de cierre, minutas de -
o i o o derecho actos juridicos, y normativa aplicable a
transferencia de dominio y demas juridicos, su legal y  daries nabii
entidades pablicas N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio ¢ ] . "
COGEP, Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional, Codigo informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano
Realiza proyectos de escritos procesales, contestaciones, recursos, informes de comparecencia y documentos de apoyo e . =Y N
\a def A ) oral sy adh Organico de la Funcion Judicial, derecho procesal, audiencias, prueba, recursos y p:
parala defensa técnica institucional en procesos judiciales, constitucionales y administrativos. judicial institucional Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Dy dela C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
» o Régimen predial,catastros, ordenamiento eritorial, COOTAD, Ley Orgénica de Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra informacion técnica, catastral, y legal para la de proyectos de de calidad y satisfaccién del servicio publico.
o ! . ! Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo, normativa municipal, de
de prediales y de tierras.
tierras y gestion de bienes inmuebles.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y Ia institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista Juridico 1

Unidad Administrativa: DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Aplicar y analizar normativa juridica, administrativa, procesal, municipal, laboral, contractual y predial, mediante la elaboracion de proyectos de informes, escritos
convenios y demas documentos legales, con la finalidad de apoyar la gestion juridica, la defensa institucional, la revision de legalidad de los actos administrativos y el cumplimiento de los productos asignados a la
Direccion de Procuraduria Sindica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Jurisprudencia

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:
5 afios

4 afos 2 afios

juridicos,

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo juridico, revision de expedientes administrativos, elaboracion de proyectos de informes legales, memorandos
juridicos, escritos procesales, resoluciones administrativas, convenios, actas, comodatos, minutas, regularizacion predial, gestion
documental juridica y aplicacin de normativa relacionada con entidades publicas o Gobiernos Auténomos Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

c en derecho derecho municipal, contratacion publica, redaccion juridica, COGEP, COOTAD, gestion publica o normativa aplicable a
Gobiernos Auténomos Descentralizados.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Analiza juciciales, laborales y prediales, revisando antecedentes, documentos | _CONSttucion de la Repiibica, Codigo Organico Administrativo, COOTAD, Codigo Civi, Organizacién de la informacion edio Clasificay técnica, con de manera que resulte il para planes,
, 3 Codigo del Trabajo, LOSEP, normativa municipal, debido proceso, motivacion y legalidad proyectos o actividades especificas.
habilitantes y normativas aplicables para la elaboracién de productos juridicos.
administrativa.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
Pensamiento estratégico Medio . moy 2 D: proponer planes y prog|
o g de i egal @ ! N continuo, alas dela
» “ Redaccion juridica, estructura de informes legales, gestion documental, archivo
Elaborar proyectos de informes juridicos, memorandos legales, informes de estado procesal, informes de revision J gales, g L
> . P p normativa interna y elaboracion de actos de
normativa y documentos de apoyo requeridos por la Direccion de Procuraduria Sindica. h
simple administracion. .
. o Comunica de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v
comprensible y il para quienes lo reciben
. ) o ” . Cédigo Orgénico COOTAD, D inaci6n de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Aplicacién normativa legal y municipal en la preparacion de proyectos de resoluciones administrativas, informes I ©
\ matva feg Y o administrativas, principios de legalidad, competencia, motivacién, seguridad juridica y
vinculantes, criterios juridicos y documentos relacionados con asuntos puestos en conocimiento de la Direccion o amimisirat
responsabilidad administrativa. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
§ § Cédigo Civil, régimen de bienes piblicos, convenios interinstitucionales, derecho respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina proyectos de convenios, comodatos, actas de cierre, adendas, modificaciones contractuales, minutas de
. ¢ " comodato, de dominio y normativa
escrituras y transferencias de dominio, verificando requisitos basicos de forma y fondo. :
municipal. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . a \ oot o " el "
COGEP, Cédigo Orgénico de la Funcién Judicial, Ley Orgénica de Garantias aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compaieros, clientes o proveedores..
Realiza proyectos de escritos procesales, contestaciones, recursos, informes de comparecencia y documentos de > o ce
> y Control C derecho procesal, recursos, pruebay
respaldo para el patrocinio y defensa técnica institucional. estion do catisas ldiciales
9 L g Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
’ ) ) ‘ COOTAD, Ley Organica de Ordenamiento Teritorial, Uso y Gestén de Suelo, ordenanzas Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra informacion legal, técnica, catastral y administrativa para apoyar la elaboracion de proyectos de resoluciones de A ! I calidad y satisfaccion del servicio publico.
. § N o - cantonales, régimen predial, catastros, de tierras, territorial y
de prediales y de tierras. .
gestion de bienes inmuebles.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Procuraduria Sindica

Unidad Administrativa: DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Jurisprudencia

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Asistir y colaborar en la y archivo de juridica,

procesal,
memorandos, informes, convenios, resoluciones y demas instrumentos de gestion legal, con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno de los productos de la Direccion de Procuraduria Sindica del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Colta.

y predial, mediante el apoyo en la de

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en asistencia juridica, apoyo legal,
6n de

yarchivo de
oficios, actas, matrices, registros, seguimiento de tramites, apoyo en procesos administrativos,

judiciales, contractuales, prediales o de gestion documental en instituciones publicas, privadas o Gobiernos Auténomos Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Gestion documental juridica | Archivo fisico y digital | Redaccion administrativa | COA basico | COOTAD basico | Manejo de expedientes | Tramite procesal basico | Convenios y actas | Ofimatica

aplicada | Seguridad de la informacion

A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
X - . . Gestién documental, archivo fisico y digital, manejo de expedientes, clasificacion . . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Asistir en la de judiciales, laborales y prediales requeridos por la ! S e . cac Organizacién de la informacion Bajo o
5 » Cont documental, normativa interna, Cédigo Organico Administrativo y principios bésicos de acceso cuando sean requeridos.
Direccién de Procuraduria Sindica. y
organizacion documental.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) ) Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
i ) ) facil de entender.
. 5 . Blsqueda de manejo de COOTAD,
Recopila informacién legal, administrativa, catastral, técnica y documental necesaria para la elaboracién de informes ! <
" " ¢ COA, ordenanzas municipales, gestion predial basica y registro de
juridicos, resoluciones, convenios, escritos procesales y memorandos.
administrativos. » . ) i
" ) ) Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
5 . Redacci6n administrativa, estructura bésica de documentos juridicos, ortografia, sintaxis, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la elaboracién de proyectos de oficios, memorandos, actas, matrices, informes preliminares y documentos de “ Py
@0, ces, i formatos actos de simple y gestion de
apoyo para los productos juridicos de la Direccion. ol
oficiales. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Actualiza bases de datos, matrices de seguimiento, registros de causas, convenios, comodatos, resoluciones, actas, Manejo de herramientas ofimaticas, matrices de control, seguimiento de tramites, archivo
y demas i por la fa Sindica digital, gestién de plazos, control y seguridad de la i 6
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ © "
Archivo i gestion aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compatieros, clientes o proveedores..
Almacena documentacion fisica y digital de procesos judiciales, prediales y f g % !
" " custodia de de y manejo de
su ubicacion, conservacion y formacion iuridion
L . Busca informacién Ginicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
o ) » » ) e » dei on. revision bésica, COOTAD, COA, Ley de Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Consolida informacion de expedientes, informes técnicos, y x calidad y satisfaccion del servicio publico.
4 ment Ordenamiento Territorial, normativa municipal, gestin predial y
respaldos legales para apoyar la elaboracion de informes, resoluciones y criterios juridicos.
administrativos.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo

Unidad Administrativa: Direccion de Procuraduria Sindica

RMU $ 622.00

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito: Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas

Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del

canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

Asistir a la Direccién de Procuraduria Sindica en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del rea, los entrantes y salientes
del departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
A — A ONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE ASESORIA

1.41.2 UNIDAD DE CONTROL INTERNO

P GRUPO RMU
coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
14.1.2.1 | Especialistade Control Servidor Publico 6 1.412,00

Interno

1.4.1.2.2 | Analista de Control Interno 2 | Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.1.2.3 | Analista de Control Interno 1 | Servidor Publico 4 1.086,00
14.1.2.4 |Asistente Técnico de Control | o 20 bipiico 1 817,00

Interno
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Control Interno

Unidad Administrativa: UNIDAD DE CONTROL INTERNO

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Planificar, auditar y evaluar Ia gesnén institucional mediante la ejecucién del plan anual de control, auditorfas intemas, exémenes ordinarios y
téc de control, con la finalidad de fortalecer el sistema de control interno, promover la eficiencia, eficacia, transparencia, legalidad y mejora continua en los procesos
administrativos, financieros, operativos y de gestion institucional.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel de Grado

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Administracién Publica, Administracién de Empresas, Contabilidad y

Area de Conocimiento: ’ - o
Auditorfa, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

I i de emision de informes,

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:

N/A N/A 4 afios

en 6n, ejecucion y de auditorias internas, control interno, control gubernamental, andlisis de procesos
o N y operativos, 6n de planos anuales de control, informes de auditoria, matrices de seguimiento,
Especificidad de la experiencia : ¢ A : .
examenes ordinarios y emision de de riesgos, revision de cumplimiento normativo, elaboracion
de manuales, y técnico en entidades publicas o privadas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Auditoria guberamental | Controlinterno | Normas de Control Interno CGE | Gestion de riesgos | Papeles de trabajo | Redacci6n de informes de auditoria | Seguimiento de recomendaciones |

de procesos | C pliblica | financiera piblica
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, o proyectos ue permiten resolver de manera efectiva
Generacion de ideas Alto P proy aue p
problemas eslralegu:os de lainstitucion.
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Ley Organica de la L . Establece y define niveles de organizacién de la informacion que facilitan la gestién integral de una unidad,
Planifica el plan anual de control interno, procesos riesgos, normativa vigente y ) o Organizacion de la informacion Alto ; "
Contraloria General del Estado, planificacién institucional, gestién de riesgos, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
lineamientos de control gubernamental. P
administracion pablica y control gubernamental.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misin
- " . e . Auditoria interna, técnicas de auditoria, papeles de trabajo, evidencia suficiente y organizacional.
Auditoria de procesos administrativos, financieros, operativos y de gestion, mediante auditorias internas, examenes C
N competente, control previo, concurrente y posterior, Normas de Auditoria y
ordinarios y especiales, verificando el cumplimiento de la normativa aplicable. >
normativa institucional. X X i
Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto N Pt . .
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
. 5 Evaluacion de procesos, indicadores de gestion, andlisis de riesgos, control de gestion, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Evalia la eficiencia, eficacia, economia, legalidad y transp de los procesos hallazgos, . iynen o
debilidades de control y oportunidades de mejora. normativa de administracién financiera, contratacién ptiblica, talento humano, bienes -
Yy op Jora. pliblicos y gestion documental. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Emitainformes, pronunciamientos, recomendaciones y criterios técnicos derivados de auditorias, exémenes especiales, | edaccion de informes de auditoria, estructura de resuitados, condicion, criterio, causa y transforméndolas en acciones efectivas.
o efecto, técnica y normativa de
revision de control intemo y asesoramiento solicitados. ntrol gubernamental
control gubernamental Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto o ;
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
. i . . Matrices de 6 de planes de accién, procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Supervisar el seguimiento de recomendaciones de auditoria, eximenes especiales y acciones correctivas, mediante control de gestion de avance, por
matrices de control, verificacién documental e informes periddicos. incumplimiento y mejora continua. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
" i Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . . . Disefio de procesos, levantamiento de procedimientos, gestion por procesos, control - - . .
Disefia instructivos, manuales, procedimientos y sistemas operativos de control interno para estandarizar la ejecucion de . calidad y satisfaccién del servicio pablico.
. ao ! Pbes interno, administracion de riesgos, normativa manuales y
exdmenes, auditorias y acciones de control institucional.
herramientas de mejora continua.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ﬁ Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID:
Denominacion del Puesto: Analista de Control Interno 2 Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: UNIDAD DE CONTROL INTERNO Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
e Servidor PUblico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial
PO Ocup: . . Administracién Publica, Administracién de Empresas, Contabilidad y
Area de Conocimiento: o "
Grado: 1 Auditoria, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 aftos 2 afios 6 meses
Experiencia en apoyo y ejecucion de auditorias internas, control interno, control gubernamental, andlisis de procesos administrativos,
- o financieros y operafivos, elaboracion de papeles de trabajo, informes técnicos, matrices de iiento, revision
Especificidad de la experiencia !
de riesgos, de de hallazgos, aplicacion de normativa de control y apoyo en la elaboracion
de ivos, manuales y
Analizar y ejecutar actividades de control interno, auditoria interna, de de procesos y revision de cumplimiento normativo, mediante la elaboracion de informes, matrices,
papeles de trabajo, informes técnicos e instrumentos de control, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno, la eficiencia la  la 6n de riesgos y la

. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!
mejora continua de los procesos administrativos, financieros, operativos y de gestion institucional. TR

Control interno | Auditoria gubernamental | Normas de Control Interno CGE | Papeles de trabajo | Gestién de riesgos | Seguimiento de recomendaciones | Redaccion de informes de auditorfa |

de procesos | C 6n pablica | 6n financiera publica
A DAD A 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
" N Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio

favoreciendo la eficiencia organizacional.

. . Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Ley Organica de la
Analiza informacién administrativa, financiera, operativa y de gestién para identificar riesgos, debilidades de control, ° ! h
Contraloria General del Estado, gestion de riesgos, administracion ptblica, control
incumplimientos normativos y oportunidades de mejora institucional. - e
gubernamental y anlisis de procesos

. . . Clasificay i6n técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Organizacion de la informacion Medio proyectos o actividades especificas.

. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.

N " Analiza los camb\os del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio commuoy ala?s P P o pl y progt

Ejecuta acﬂvldades previstas en el plan anual de control, auditorias internas, exdmenes ordinarios y especiales, conforme |  Planificacin de auditoria, técnicas de auditoria, control previo, y posterior,
y por la Unidad de Control Interno, Normas de Auditoria Gubernamental, papeles de trabajo, evidencia suficiente y competente

Expresion oral Medio Comunica i i6 de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar informes técnicos, papeles de trabajo, matrices de iento, informes de actas, y de informes de auditoria, estructura de hallazgos, condicién, criterio, causa,
documentos de sustento derivados de acciones de control interno. efecto, 6n, gestion archivo de y motivacion técnica.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio - b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. y . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio tetlo ¢l Ny
. . . Cédigo Orgénico Administrativo, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Criterio Claro para ofientar Sus acciones.
xamina expedientes, procesos, documentacion hahnname registros y ; e
'su cons Jegald idad y respaldo Organica del Sistema Nacional de C: Pablicay su normativa
financiera publica y control documental. . . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio o o . i 10 del rabalo cotic
i de matriz de lento, planes de accién, indicadores informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Identifica hallazgos, y acciones derivadas de auditorias internas, ! b
a formes de control aubernamontal. de avance, responsabilidad administrativa, normativa de la Contraloria General del Estado y —
examenes especiales o in g mejora continua. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacién de la C: i Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
. . . N e Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
" . " DR Gestion por procesos, disefio de manuales " > ° .
Integra informacién normativa, técnica, administrativa y financiera para apoyar la elaboracion de instructivos, manuales, . calidad y satisfaccién del servicio publico.
. y de riesgos, control interno, normativa institucional, mejora de procesos y
sistemas operativos y procedimientos de control interno.

documental.

Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Control Interno 1

Unidad Administrativa: UNIDAD DE CONTROL INTERNO

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

revisién

Aplicar y analizar procedimientos de control interno, auditoria interna,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

de

de

normativo, mediante la elaboracion de papeles de trabajo,

matrices, informes, informes preliminares y documentos de apoyo técnico, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno, la transparencia, la eficiencia institucional y la mejora continua
de los procesos administrativos, financieros, operativos y de gestion de la entidad.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Administracién Publica, Administracion de Empresas, Contabilidad y

Area de Conocimiento: Auditoria, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios 4 afos 2 afios

Experiencia en apoyo a procesos de control interno, auditoria interna, revisién documental, analisis de procesos administrativos,
financieros u operativos, elaboracién de papeles de trabajo, matrices de seguimiento, informes técnicos, verificacion de cumplimiento
normativo, gestion de de y apoyo en la 6n de informes, i manuales o
procedimientos institucionales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

de |

Especificidad de |a experiencia

Control interno | Auditoria gubernamental | Normas de Control Interno CGE | Papeles de trabajo | Gestion de riesgos | de

procesos | Contratacion pablica | Administracion financiera pablica

de informes |

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
» o X o . § Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Ley Organica de la . . Clasificay técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Analiza documentacién administrativa, financiera, operativa y de gestion, identificando inconsistencias, riesgos, h  -ona e Organizacién de la informacion Medio X y
Contraloria General del Estado, gestién puiblica, andlisis documental, control gubernamental proyectos o actividades especificas.
debilidades de control y posibles incumplimientos normativos. PG, anals s
y administracion publica.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Aplica procedimientos de control interno y auditoria en la revisién de procesos institucionales, conforme al plan anual de | Auditoria interna, control previo, concurrente y posterior, planificacién de auditoria, técnicas
control, cronogramas y lineamientos establecidos por la Unidad. de auditoria, papeles de trabajo, evidencia suficiente y competente.
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar papeles de trabajo, matrices de informes actas y de técnica, estructura de informes de auditoria, condicién, criterio, causa, efecto,
respaldo para sustentar las acciones de control interno. i6n, gestion archivo de jas y i
. . . . . .
Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
. N Cédigo Organico Administrativo, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina registros, procesos y
5 € F Organica del Sistema Nacional de Ci Pablicay su normativa
su respaldo, y normativo. P o o d Tl
inanciera pablica y control documental. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Identifica acciones , plazos de y remitidas por las Seguimiento de recomendaciones, planes de accién, matriz de
unidades administrativas, para alimentar las matrices de seguimiento. de avance, responsabilidad administrativa, control de plazos y mejora continua.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra informacién técnica, normativa, administrativa y financiera para apoyar la elaboracién de informes de control Gestién por procesos, administracion de riesgos, manuales administrativos, disefio de calidad y satisfaccién del servicio pblico.
interno, instructivos, manuales y procedimientos operativos. normativa il y mejora de procesos.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Técnico de Control Interno

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

RMU

$ 817.00

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 1

Grado:

7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Asistir y colaborar en la

cnica,

té financiera y operativa, mediante el apoyo en la elaboracién de matrices,
registros, papeles de trabajo, informes preliminares y archlvcs de respaldo, con la finalidad de al cumplimiento de los productos de la Unidad de Control.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Administracién Publica, Administracion de Empresas, Contabilidad y
Auditoria, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

en apoyo gestion archivo fisico y digtal, 6n de 6n de
informacien, elaboracién de matrices, registros, informes, oficios, control de de tramites, apoyo
en procesos de control interno, auditoria, administracion pablica, gestion financiera, contratacion pablica o procesos administrativos

Especificidad de |a experiencia

institucionales.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:
Control interno basico | Gestion documental | Archivo fisico y digital | Ofimatica aplicada | Manejo de matrices | Papeles de trabajo | de | 6 |

Seguridad de la informacién | Normas de Control Interno CGE

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Asiste enla organizacicn de expedientes, papeles de trabajo, matrices, informes preliminares, registros y documentos de | Gestion documental, archivo fisico y digital, control interno bésico, papeles de trabajo, Organizacién de la informacion Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
acceso cuando sean requeridos.
respaldo generados por la Unidad de Control Interno. manejo de y normativa
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
i . facil de entender.
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Ley Organica de la
Recopila informacién administrativa, financiera, operativa y documental requerida para auditorias internas, solicitudes , 1a e .
n: i, Contraloria General del Estado, administracion publica, procesos y gestion
ordinarias, y de
de evidencias. - . i .
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualiza matrices de registros de bases de datos, archivos digitales y Manejo de matrices, ofimatica, control de plazos, e
controles documentales relacionados con acciones de control interno. indicadores basicos de avance, archivo digital y seguridad de la informacién.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Almacena documentacién fisica y digital de aud\lonas internas, examenes les, informes, Archivo custodia de
actas y su ubicacién y gestion y proteccion de i
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Colabora en la elaboracion de informes preliminares, cuadros de control, actas, oficios y de estructura basica de informes,
apoyo para la ejecucion del plan anual de control. formatos internos, control documental, normas de archivo y gestion piblica.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. L T . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
de publica, control interno normativo basico, " ° ° !
Consolida financiera remitida por las unidades institucionales para clon ¢ T - " calidad y satisfaccién del servicio pblico.
contratacién publica, administracién financiera pblica, gestién por procesos y mejora
apoyar la elaboracion de mlormes mamces instructivos, manuales y sistemas operativos de control interno. continua,
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE ASESORIA

1413 UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
- GRUPO RMU
cobIiGo PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de
1.4.1.3.1 | Planificacion, Seguimiento y | Servidor Publico 6 1.412,00
Evaluacion
141,32 |Analista de Planificacion Servidor Publico 5 1.212,00

Institucional 2

14133 |Analistade Planificacion Servidor Publico 4 1.086,00
Institucional 1

Asistente Técnico de

o . R Servidor Publico 1 817,00
Planificacion Institucional

1.4.1.34
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

de y

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

RMU:

$ 1,412.00

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Planificar, coordinar y evaluar la

le los

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

d técnicos, POA,
PEI, PDYOT, indicadores de gestion, informes de evaluamcn seguimiento de proyectos, procesos insiitucionales y gestién del cambio, con Ia finalidad de fortalecer la gestion municipal, orientar la toma de

territorial, operativa y mediante la

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas,
Gestion Publica, Planificacion Territorial, Desarrollo Local, Ingenieria
Comercial

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en teritorial y operativa; formulacion, seguimiento y evaluaclén de POA, PEI, PDyOT,

Especificidad de la experiencia

planus programas y proyectos; disefio de it

de gestion; de informes de gestion por

resltados; presupuesto participativo; rendicin de cuentas; levantamiento y mejora de procesos; elaboracion e manuales de procesos y

de convenios i gestion del cambio; mejora continua y articulacién de instrumentos de

planificacion en entidades pablicas o Gobiernos Auténomos Descentralizados.

mejorar el y asegurar la de los planos, y proyectos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C
Planificacién estratégica | PDyOT | POA y PEI | Gestién por resultados | Seguimiento y evaluacion | Indicadores KPI | Gestién por procesos | Presupuesto participativo | Rendicién de cuentas |
Gestion del cambio | Mejora continua | Evaluacién de proyectos
a DAD n 8 ONO OS AD ONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, 0 proyectos ue permiten resolver de manera efectiva
Generacion de ideas Alto P proy aue p
problemas esuategmos de la institucion
. n: n de la Republi | E T, TAD, rgani Planificacion L N Es I fine nivel rgani n de la inform: n facilitan | i6n integral na uni N
planifica los \onicos parala el POA, PEI y PDYOT, conforme a la | CNSUlucion de la Repiblica del Ecuador, COOTAD, Cédigo Organico de Planificacién y Organizacién de la informacién Ao stablece y define niveles de organizacion de Ia informacion que faciltan Ia gestion integral de una unidad,
Finanzas Publicas, normativa de planificacién nacional, Plan Naclonal de Desarrollo, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
normativa de vigente y pi A
PDyOT, territorial,
Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
Identificacion de problemas Alto los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucién en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
" N Planificacion institucional, gestion por resultados, alineacion estratégica, programacion organizacional.
Coordina la formulacion del Plan Operativo Anual, Plan e informes de con el PDyOT, 9 p gica, prog
. iy operativa, presupuesto institucional, matriz POA, metas, programas, proyectos e
Plan de Gobierno e instrumentos nacionales y territoriales. !
indicadores de gestion. ) ) )
Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacién Alto N o N "
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
) y P, {6n de proyectos, gestion de metas, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Evalta el de metas, proyectos, convenios y de d au
titucional mediante informes e informes periodicos. control de avances, gestién de convenios, andlisis de cumplimiento, eficacia, eficiencia, -
mejora ins p - calidad, tiempo y costo. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
) » Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Disefia instrumentos técnicos de gestion institucional, tales como matriz de indicadores, mapa de procesos, manuales de | CSSion POr procesos, levantamiento de procesos, BPM, manuales de procedimientos, transforméndolas en acciones efectivas.
0 catalogo de servicios, mejora continua, simplificacién administrativa, calidad de servicios
procesos y procedimientos, catélogo de servicios y herramientas de mejora continua. bl o 6 isttucional
publicos y desarrollo institucional. Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto h ©
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio d I Itad . | " \ablecid
Ley Orgénica de Participacion Ciudadana, Ley Orgénica del Consejo de Participacion procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Gestiona procesos de presupuesto partcipativo, rendicién de cuentas, actas ciudadanas, informes al Consejo de |
Pantipation Giudadana y Control Social y G Ciudadana y Control Social, COOTAD, presupuesto participativo, rendicion de cuentas, -
participacion ciudadana y control social. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Dt i ion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
i . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . o Gestion del cambio, clima mejora continua, interna, gestion n © ! "
Formulas politicas internas, planes de gestion del cambio, informes de adopcion del cambio, informes de talleres, p calidad y satisfaccion del servicio publico.
" d . Invorm de proyectos, lecciones , cultura y
campaiias, reuniones y actas de lecciones aprendidas para fortalecer la transformacion institucional. & " @
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Analista de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion 2

Unidad Administrativa: UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

RMU: $ 1,212.00

- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Analizar y elaborar

técnicos de y mediante la 6 y 6n de con el POA, PEI, PDyOT,
indicadores de gestion, proyectos, procesos institucionales, convenios, rendicion de cuentas y gestion del cambio, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de metas, la mejora continua, Ia toma de decisiones y

la articulacion de la planificacion estratégica, territorial y operativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas,
Gestion Pblica, Planificacion Territorial, Desarrollo Local, Ingenieria
Comercial

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Especificidad de la experiencia

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
en andlisis, de planos
elaboracién de POA, PEI, PDYOT, marices de . informes de informes de de proyectos y

de

levantamiento de

apoyo en procesos de presupuesto participativo y rendicion de cuentas;
procesos, elaboracion de manuales, catalogo de servicios, mejora continua y gestion del cambio en entidades pablicas,
privadas o Gobiernos Autonomos Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C

Planificacion estratégica | POA y PEI | PDyOT | Seguimiento y evaluacion | Indicadores KPI | Gestion por resultados | Gestion por procesos | Presupuesto participativo | Rendicion de cuentas |

Gestion del cambio | Evaluacion de proyectos | Mejora continua

A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP| A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
» . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
- Constitucion de la Repblica del Ecuador, COOTAD, Cédigo Organico de Planificacion y - . . Clasificay técnica, de manera que resulte il para planes,
Analiza informacion técnica, territorial, operativa e para apoyar la Organizacion de la informacién Medio " ’
! Finanzas PGblicas, normativa de planificacion nacional, Plan Nacional de Desarrollo, proyectos o actividades especificas,
evaluacién del POA, PEI y PDyOT.
territorial y
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
. . Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
Pensamiento estratégico Medio Y P o P P ¥ prog|
’ et u continuo, alas e la
. Redaccién técnica, estructura de informes, seguimiento y evaluacion, gestion por
Elabora informes técmcos informes de matrices de actas, de respaldo y productos sequimi y g P
resultados, matriz POA, indicadores de gestion, analisis de eficacia,
n el de metas, y proyectos
eficiencia, calidad, tiempo y costo. .
Expresion oral Medio Comunica de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
5 Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Integra informacion remitida por las unidades municipales para consolidar el Plan Operativo Anual, informes de avance, operativa, | n de planos, gestion de
. " proyectos, de ofiméticas, bases de datos,
informes de seguimiento institucional y evaluacion de proyectos. o P d
matrices de seguimiento y control de avances. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio - b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. y . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio tetlo ¢l Ny
) ) KPI, de & de convenios, planes criterio claro para orientar sus acciones.
Mide el de metas, de mejora, proyectos y convenios interinstitucionales, mediante . - A
matrices KP1 y e > de accién, control de metas, analisis de brechas, tableros de control, gestion de calidad y
mejora continua. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio o o . i 10 del rabalo cotic
. Gestién por procesos, levantamiento de procesos, manuales de procesos y procedimientos, informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Examen procesos, procedimientos, catalogos de servicios y flujos de mejora i oo o
T elaboracion del maba e brocesos y manuales mstitucionales catélogo de servicios, simplificacion administrativa, mejora continua, calidad de servicios —
para apoyar pa de p Y - pablicos y desarrollo institucional. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Dy dela C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
) SR . s Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. - - ) ) Ley Organica de Participacion Ciudadana, Ley Organica del Consejo de Participacion " > ° :
Realiza actividades de apoyo técnico para presupuesto participativo, rendicién de cuentas, gestion del cambio, talleres, . calidad y satisfaccién del servicio publico.
) Ciudadana y Control Social, COOTAD, presupuesto participativo, rendicién de cuentas,
campafias, reuniones y actas de lecciones aprendidas. : A
gestion del cambio, comunicacion interna y cultura organizacional.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e act(ia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y Ia institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

RMU: $ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Aplicar y analizar informacién técnica, operativa, territorial e it

con la

Area de Conocimiento:

Administracién Pablica, Administracién de Empresas, Economia, Finanzas,
Gestion Publica, Planificacion Territorial, Desarrollo Local, Ingenieria
Comercial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

y
mejora, mediante la elaboracion de informes, matrices, informes preliminares, actas y documentos de apoyo, con la finalidad de contribuir al cumplimiento del POA, PEI, PDyOT, rendicion de cuentas, gestion por
procesos, gestion del cambio y mejora continua del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta.

de planes, pi , proyectos, procesos, indicadores, convenios y estrategias de

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Experiencia en apoyo técnico para la de planes instituci i y
operativos; elaboracién de matrices, informes, informes actas y de respaldo; 6

Especificidad de |a experiencia

de metas, proyectos y yo en procesos de POA, PEI, PDyOT, presupuesto
participativo, rendicion de cuentas, levantamiento de procesos, catalogo de servicios, gestion del cambio y mejora continua en entidades
pablicas, privadas o Gobiernos Auténomos Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Planificacion institucional | POA y PEI | PDyOT | Seguimiento y evaluacion | Indicadores KP! | Gestion por resultados | Gestion por procesos | Presupuesto participativo | Rendicion de cuentas |

Gestion del cambio | Mejora continua | Redaccion de informes técnicos

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
. . ” Constitucion de la Republica del Ecuador, COOTAD, Cédigo Organico de Planificacion y . . Clasificay técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Analiza territorial, y operativa para apoyar la formulacién, seguimiento y Organizacién de la informacion Medio X y
s Finanzas Pblicas, normativa de planificacion nacional, Plan Nacional de Desarrollo, proyectos o actividades especificas.
evaluacion del POA, PEl y PDyOT.
territorial y
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Aplica metodologias, lineamientos y formatos técnicos para el registro, de metas, .| Gestién por resultados, programacién operativa, matriz POA, indicadores de gestion,
proyectos y actividades institucionales. planificacién institucional, cronogramas, informes de avance y herramientas ofimaticas.
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
. § Redaccién técnica, estructura de informes, seguimiento y evaluacion, andlisis de Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar informes , matrices de actas, de respaldo e informes técnicos
onel et > cumplimiento, eficacia, eficiencia, calidad, tiempo, costo, gestion y
sistematizacion de informacion. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
§ Articulacién de planos, gestion de proyectos, seguimiento de convenios, bases de datos, respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra informacion remitida por las unidades municipales para apoyar la elaboracién del POA, informes de avance,
F " a rac matrices de control, rendicion de cuentas, y
evaluacion de proyectos, seguimiento de convenios y rendicion de cuentas. ernetioeiona]
interinstitucional. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Mide avances de indicadores, metas, proyectos, estrategias de mejora y acciones de gestion del cambio, matrices KPI, de fi planes de accién, gestion del
mediante KPI y de cambio, mejora continua, tableros de control, andlisis de brechas y control de avances.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. X Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Gestion por procesos, levantamiento de procesos, manuales de procesos y procedimientos, " ° ° !
Examina procesos, flujos y servicios de apoyo para « « calidad y satisfaccién del servicio pblico.
s, 1 catalogo de servicios, simplificacién administrativa, mejora continua, calidad de servicios
la actualizacién del mapa de procesos, manuales y catalogo de servicios. .
piiblicos y desarrollo institucional.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

Asistir y colaborar en la i ion y de i

2. MISION

técnica, operativa, territorial e instituci conla y
programas, proyectos, indicadores, procesos, convenios y estrategias de mejora, mediante el apoyo en la elaboracion de matrices, registros, actas, informes preliminares y archivos de respaldo, con la finalidad de
contribuir al cumplimiento de los productos de la Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cant6n Colta.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién Pablica, Administracién de Empresas, Economia, Finanzas,
Gestion Publica, Planificacion Territorial, Desarrollo Local, Ingenieria
Comercial

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

de planos,

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo administrativo y técnico, gestion documental, archivo fisico y digital, ony 6n de
institucional, elaboraci6n de matrices, regisiros, informes, actas, bases de datos, seguimiento de trémites, apoyo en procesos de

3 de proyectos, rendicion de cuentas, presupuesto participativo, gestion por procesos, gestion

del cambio o mejora continua en instituciones publicas, privadas o Gobiernos Auténomos Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Planificacion institucional basica | POA y PEI | PDyOT basico | Gestion documental | Manejo de matrices | Excel aplicado | Indicadores KPI basicos | Seguimiento de proyectos | Rendicion de
cuentas | Presupuesto participativo | Gestion por procesos | Gestion del cambio | Redaccion administrativa

A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al af operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Asistir en la organizacién de informacién técnica, operativa, territorial e insitucional requerida para la basica, POA, PEI, PDyOT, COOTAD, Cédigo Organico de Organizacion de la informacién Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
" n c i acceso cuando sean requeridos.
seguimiento y evaluacion del POA, PEl y PDyOT. Planificacion y Finanzas Piblicas, gestién documental y archivo institucional.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Recopila informacién remitida por las unidades municipales sobre metas, proyectos, actividades, convenios, indicadores, | Manejo de matrices, formatos operativo, bésicos,
procesos y estrategias de mejora institucional. gestion por resultados, gestion de proyectos y herramientas ofiméticas.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualiza matrices, bases de datos, cronogramas, registros de avance, archivos digitales y documentos de respaldo Excel, bases de datos, control de avances, indicadores KPI, seguimiento de metas, archivo
con planificacié i y i6 digital, trazabilidad documental y seguridad de la informacién.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Almacena documentacion fisica y digital de planos, informes, actas, reportes, matrices, convenios, manuales de Archivo instituci ion de i ion, gestion
procesos, catalogo de servicios y documentos de gestion del cambio. custodia de i y 6n de
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Colabora en la de informes , actas, cuadros de registros de reuniones, talleres, Redaccion administrativa, estructura basica de informes, participacion ciudadana, rendicion
campafias y documentos de apoyo para la rendicién de cuentas y gestién del cambio. de cuentas, gestién del cambio, comunicacion interna y formatos institucionales.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Consolida informacién documental, estadistica y operativa para apoyar la elaboracién de informes de de gestion por procesos, mejora continua, indicadores basicos, calidad y satisfaccién del servicio pblico.
matrices KPI, manuales de procesos, catdlogo de servicios y actas de lecciones aprendidas. manuales de procesos, catalogo de servicios y lecciones aprendidas.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE ASESORIA

1.41.4 UNIDAD DE COMUNICACION INTERCULTURAL
. GRUPO RMU

CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD

1.4.1.4.1 | Especialista de Servidor Publico 6 1.412,00
Comunicacion Intercultural

1.4.1.4.2 | Analista de Comunicacion Servidor Publico 5 1.212,00
Intercultural 2

1.4.1.4.3 | Analista de Comunicacion Servidor Publico 4 1.086,00
Intercultural 1

1.4.1.4.4 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00
Comunicacion Intercultural

1.4.1.45 L e Servidor Publico 1 817,00
Disenador Grafico

1.4.1.4.6 Servidor Publico de 622,00

Asistente Administrativo

Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: de Ce

Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION INTERCULTURAL
RMU: $ 1,412.00

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

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

2. MISION

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las unidades

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Comisiont

Descentralizado del cantén Colta

Planificar, coordinar y desarrollar estrategias, planes, campaiias, productos y con enfoque

e inclusivo, mediante la gestion de medios institucionales,
comunicacién comunitaria, difusion pblica, produccién audiovisual, relacion con actores sociales y promocion de la identidad cultural, con a finalidad de fortalecer la imagen institucional, garantia.

del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ci 6n Social, C 6n O .
Pdblicas, C

Intercultural, Marketing, Publicidad, Disefio Comunicacional

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp
NIA N/A 4 afios
en ion y ejecucion de jas de 6n instituci icacion pablica, ion i .
manejo de medios y digitales, ion de i boletines, i
Especificidad de la experiencia cobertura de eventos, con medios de icacion, gestion de redes sociales, produccion audiovisual, comunicacion
comunitaria, difusién de servicios instituci ion ciudadana, culural, \dentldad institucional y gestion
comunicacional en entidades plblicas, privadas, o Gobiernos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

c |c | Gesti6n de redes sociales | | Ic 6n publica | Manejo de crisis | Relaciones
publicas | Protocolo institucional | Participacion ciudadana | Identidad cultural | analitica digital
A - . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, o proyectos ue permiten resolver de manera efectiva
Generacion de ideas Alto P proy aue p
problemas esuategmos de la institucion
. c Gblica, marketin . : Establ fine nivel rganizacion de la informacién que facilitan la gestién integral de una unidad,
Planifica estrategias, planes y camparias de alineadas a los objetivos del nur pblica " arketing Organizacion de la informacion Alto stablece y define niveles de organizacion de [a informacion que faciltan la gestion integral de una unidad
pablico, identidad enfoque ciudadana y gestion proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
GADM, a la identidad territorial ya las ecesidades, pobon
dentficacion de problemas Ao Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
i , , ) - organizacional.
Coordina la y difusion de boletines, notas de prensa, digital, gestion de redes
digitales, material grafico, audiovisual y radial sobre la gestién municipal. sociales, fotografia, video, edici6n basica, lenguaje ciudadano y vocerfa institucional.
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto ‘ > Y ‘ !
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrollar productos con enfoque inclusivo y la diversidad | C pueblos y identidad
cultural, lingaistica, social y territorial del canton. cultural, enfogue de derechos, inclusion social, lenguaje claro y pertinencia cultural Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflctos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestiona la relacién con medios de comunicacién, actores comunitarios, lideres sociales, unidades municipales e Relaciones piblicas, vocerfa, protocolo institucional, manejo de medios, transformandolas en acciones efectivas.
instituciones externas para fortalecer la difusién de informacion institucional. de crisis, y agenda pblica.
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto ca °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio oo e e blon
Gestion de contenidos digitales, administracion de redes sociales, métricas digitales, archivo procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Supervise la actualizacién de canales institucionales, redes sociales, pagina web, archivo fotografico, banco audiovisual y ; " :
ataralos do aldad imagen linea gréfica, visual y seguridad de la -
3 Y informacion. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
S . Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . : ’ ) Indicadores de comunicacion, analisis digital, monitoreo de medios, evaluacion de A > redue v
Evalda el impacto de campafias, publicaciones, eventos, productos comunicacionales y acciones de difusion, mediante 2 0 p h calidad y satisfacci6n del servicio publico.
Y > o campaiias, informes de gestion, percepcion ciudadana, mejora continua y rendicion de
indicadores, informes y andlisis de alcance ciudadano. entas
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y Ia transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Comunicacion Intercultural 2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION INTERCULTURAL

RMU: $ 1,212.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucion de Procesos

Descenlrallzado del cant6n Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Analizar y elaborar productos,

informes y de 6 e

mediante la ejecucion de planos )
bilingiies, piezas audiovisuales, métricas digitales, bases de datos, guiones, discursos y archivos comunicacionales, con la finalidad de fortalecer la difusion de la gestion municipal, la imagen institucional, la
participacion ciudadana, el acceso a la informacion pablica y la promocion de la identidad cultural del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta.

cam boletines, productos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

c icacion Social, Ct i O
Publicas, Ct i0 i Ce
Intercultural, Marketing, Publicidad, Disefio Comunicacional

Area de Conocimiento:

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afos 5 afios 2 afios 6 meses

Experiencia en andlisis, elaboracion y ejecucion de productos de 6 , boletines
informativos, publicaciones para redes sociales, campaiias comunicacionales, planos de medios, cobertura de eventos, productos
audiovisuales, disefio gréfico, fichas web, guiones, discursos, reportes de métricas digtales, archivo fotogréfico y audiovisual,
con medios de base de datos de actores sociales y difusion de informacion insitucional en entidades
D

Especificidad de la experiencia

publicas, privadas, 0 Gobiernos
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C
Ci 6 | Ce | Redaccion

| Gestion de redes sociales | Métricas digitales | Produccion audiovisual | Disefio grafico basico | Fotografia
institucional | Manejo de medios | Protocolo institucional | Comunicacion de crisis | Productos bilingiies

A DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP! 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" N Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
X i i puiblica, . . . Clasificay técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Analiza informaci6n institucional, territorial, social y cultural para apoyar la elaboracion del Plan Estratégico de N 4 " N o " "
. y para apoy: 9 comunicacional, andlisis de publicos, identidad territorial, participacion ciudadana y gestion Organizacién de a informacion Medio proyectos o actividades especificas.
Comunicacién, plan de medios, campafias y .
institucional.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p P Y prog
. continuo, alas le la
redaccion lenguaje claro, comunicacion intercultural,
Elabora boletines informativos, publicaciones para redes sociales, fichas web, comunicados, guiones, discursos y
estructura de boletines, storytelling piblico, protocolo, voceria y manejo de
con enfoque i y lenguaje ciudadano. e
Expresion oral Medio Comunica i de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades de cobertura comunicacional de eventos, campafias, reuniones, talleres y actos insitucionales, | Cobertura periodistica, fotograia, video, registro de eventos, protocolo manejo
registros 4 y de respaldo. de agenda pblica, coordinacin logistica, archivo audiovisual y comunicacion de eventos.
Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Integra informacién grafica, audiovisual, textual y digital para la de piezas bilingties, disefio grafico, edicion bésica, comunicacion bilingde, identidad
materiales institucionales, contenidos para medios y productos de difusion publica. visual, linea grafica, ion inclusiva, ia cultural y digitales.
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio infi ony I . 1 d Ilo del trab i
Analitica digital, métricas de redes sociales, indicadores de comunicacién, monitoreo de informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Mide el alcance, e impacto de redes sociales y medios digitales, € '« €
e in o mét s ol 1l medios, evaluacion de campatias, informes de resultados, tableros basicos y mejora
mediante informes de métricas y analisis de resultados. continua. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
" N P N Gestién documental, archivo comunicacional, bases de datos, relacionamiento Comunllarlo N y - p
Realiza la actualizacién de bases de datos de actores sociales, registros de asistencia, archivo fisico y digital de ! calidad y satisfaccién del servicio pablico.
ce ba @ actores sociales, organizacién de informacion, seguridad de la y
fotografia, video, boletines, hemeroteca y demas respaldos comunicacionales. documental
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Analista de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion 1

Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION INTERCULTURAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta

Rol: Ejecucion de Procesos
Bripelocipasional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Comunicacién Social, Comunicacién Organ ) !

N Area de Conocimiento: Pablicas, C 0 isual, C 6
Grado: 10 Intercultural, Marketing, Publicidad, Disefio Comunicacional
/Ambito: Cantonal

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

Aplicar y elaborar productos, idos y de i ei

mediante el apoyo en la ejecucion de campafias, eventos, publicaciones, boletines, productos bilinglies, piezas
audiovisuales, fichas web, reportes de metncas registros, bases de datos y archivo comunicacional, con la finalidad de contribuir a la difusion oportuna de la gestion municipal, el fortalecimiento de la imagen
institucional, la participacion ciudadana y la promocion de la identidad cultural del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cant6n Colta.

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo a procesos de para
redes sociales, flchas web, comunicados, productos audiovisuales, disefio gréfico bés\co cobertura de eventos, registro fotogréfico y

de boletines,

de archivos

eportes de métricas, bases de datos de actores sociales, productos bilingiies,

quiones, discursos y difusion de informacion institucional en entidades publicas, privadas, comunitarias o Gobiernos Auténomos.

Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

P

| Gestién de redes sociales | Fotografia institucional | Produccion audiovisual bésica | Disefio gréfico bésico | Métricas digitales | Manejo de

medios | Protocolo institucional | Comunicacion inclusiva | Productos bilingiies | archivo comunicacional

X DAD X ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Aplicacién i de imagen y lenguaje ciudadano en la , manual de imagen i o 6n de la Medio Clasificay técnica, con de manera que resulte til para planes,
! i proyectos o actividades especificas.
de linea grafica, lenguaje claro, enfoque ciudadano, identidad territorial y pertinencia cultural.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Elabora boletines informativos, publicaciones para redes sociales, fichas web, comunicados, textos breves, guiones redaccion ortografia, estilo editorial, estructura de
preliminares y contenidos institucionales. boletines, comunicacién digital, storytelling ptiblico y manejo de informacién oficial.
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades de cobertura comunicacional en eventos, campatias, reuniones, talleres y actos institucionales, Cobertura periodistica, fotografia basica, video basico, registro de eventos, protocolo
registros i y de asistencia. institucional, agenda pablica, archivo audiovisual y comunicacién de eventos.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra textual, grafica, y digital para apoyar la produccion de piezas Produccion audiovisual basica, disefio grafico bésico, digitales,
comunicacionales, productos bilingdles y material de ifusion piblica, bilingiie, edicion bésica, identidad visual, comunicacion inclusiva y pertinencia cultural.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Mide métricas basicas de redes sociales, y campaias alcance, Métricas digitales, andlisis de redes sociales, de monitoreo
frecuencia, rendimiento y resultados preliminares. bésico de medios, informes de resultados, tableros simples y mejora continua.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. : - N Gestién documental, archivo comunicacional, bases de datos, Drganlzaclnn de informacién, N y - “
Realiza la actualizacién de bases de datos de actores sociales, registros de asistencia, archivo fisico y digital de i calidad y satisfaccién del servicio pblico.
¢ ¢ actores sociales, conservacion documental, seguridad de la y de
fotogratia, video, boletines, y respaldos
archivos.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Comunicacion Intercultural

Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION INTERCULTURAL

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

Asistir y colaborar en la i6 i6 y de

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A
Nivel de Instruccion
N/A
C icacion Social, Ce icacion O i i 3
Area de Conocimiento: Pblicas, C i6 isual, C 0
Intercultural, Marketing, Publicidad, Disefio Grafico, Produccion Multimedia

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

y respaldos instituci ei
boletines, productos biingies, registros fotograficos y audiovisuales, bases de datos, métricas, archivos fisicos y digitales, con la finalidad de contibui al cumplimiento de los productos de la Unidad de
Comunicacion Intercultural y fortalecer la difusion de la gestion municipal, la imagen institucional y la identidad cultural del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Colta.

, mediante el apoyo en publicaciones,

Especificidad de |a experiencia

N apoyo

registro de eventos, manejo basico de redes sociales,

gestion archivo fisico y digital, actuallzamén de bases de datos,
i d

le boletines,

le
publicaciones, fichas web, productos gréficos, fotografias, videos, registros de asistencia, métricas dlglla\es, archivo comunicacional,
hemeroteca y respaldos de productos comunicacionales en instituciones pblicas, privadas, comunitarias o Gobiernos Autonomos

Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

s

basica |

| Gestion de redes sociales | Fotografia basica | Produccion audiovisual bésica | Disefio gréfico bésico | Archivo comunicacional |

Manejo de bases de datos | Métricas digitales basicas | Protocolo institucional | Productos bilingiies | Seguridad de la informacion

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Asiste en la 6n de videos, boletines, y | Gestién documental, archivo fisico y digital, basica, o 6n de la Bajo Ordenay registra ° de manera 2 su correcta ubicacién y
! acceso cuando sean requeridos.
respaldos comunicacionales de la Unidad. archivo seguridad de la informacién y formatos institucionales.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Recopila gréfica, y textual para apoyar la 6n de boletines, , redaccion basica, manejo de informacién oficial, fotografia
fichas web, productos bilingties y materiales de difusion. bésica, video basico, identidad ia cultural y 6n ciudadana.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualiza bases de datos de actores sociales, registros de aswstencna archivos digitales, banco fotogréfico, hemeroteca, Manejo de bases de datos, Excel bésico, archivo audiovisual, control de registros,
y matrices de de eventos, i de iony ofimaticas.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Almacena fisica y digital con planos de campaias, eventos, boletines, Custodia de archivos, clasificacion de
métricas, guiones, discursos, fotografias, videos y productos comunicacionales. de carpetas digitales, respaldo de i 6n y confi
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Colabora en la preparacién de publicaciones para redes sociales, boletines informativos, piezas graficas bésicas, registros Redes sociales, redaccién comunicacional bésica, disefio gréfico basico, fotografia
fotograficos, audiovisuales y material de apoyo para eventos institucionales. basica, protocolo y linea gréfica.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Consolida informacién de métricas digitales, registros de asistencia, coberturas de eventos, publicaciones, campafias y | Métricas bésicas de redes sociales, de infor calidad y satisfaccién del servicio pblico.
productos para informes de la Unidad. indicadores de comunicacién, monitoreo basico, archivo cumumcacmnal y melora continua.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo

Unidad Administrativa: Unidad de Comunicacion Intercultural

RMU $ 622.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
Comisiont del Concejo, Municipio Descentralizado del

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

Asistir a la Unidad de C en las gestiones para el normal desarrollo de las del rea, los entrantes y
salientes del departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
A — A o) OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE ASESORIA

1415 UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL
A GRUPO RMU
copico PUESTO OCUPACIONAL USD
14151 | Especialistade Participacion | o .y publico 6 1.412,00
Ciudadana y Control Social
Analista de Participacion
1.4.1.5.2 | Ciudadanay Control Social | Servidor Publico 5 1.212,00
2
Analista de Participacion
1.4.1.5.3 | Ciudadana y Control Social | Servidor Publico 4 1.086,00
1
Asistente Técnico de
1.4.1.5.4 | Participacion Ciudadana y Servidor Publico 1 817,00
Control Social
1.4.1.5.5 | Promotor Comunitario Servidor Publico de 622,00

Apoyo 2
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Especialista de Participacion Ciudadana y Control Social

Unidad Administrativa: UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL
de las unidades

del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas Comision

RMU: $ 1,412.00

Descentralizado del cantén Colta

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Planificar, coordinar y gestionar procesos de participacién ciudadana, control social, fortalecimiento comunitario, rendicién de cuentas,
y seguridad ciudadana, mediante la articulacion con actores sociales, unidades e pablicas y privadas, con Ia finalidad te promover la corresponsabiidad ciudadana, la
transparencia, el desarrollo local, la organizacion comunitaria y el ejercicio efectivo de los derechos de participacion en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta.

asistencia técnica territorial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel de Grado

Administracion Publica, Gestion Publica, Sociologia, Trabajo Social,
Ciencias Politicas, Desarrollo Local, Gestion Social, Derecho,
Comunicacién Social, Economia, Planificacién Territorial, Administracién
de Empresas

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp
NIA N/A 4 afios
en y ejecuclon de procesos de participacion ciudadana, control social, rendicién de cuentas,

ciudadana, asistencia

técnica territorial, gestién de actores sociales, desarro\lo local, implementacién de planes comunitarios, seguridad ciudadana, articulacién

interinstitucional y elaboracién de informes técnicos en entidades pblicas, privadas, organizaciones sociales, comunitarias o Gobiernos
Auténomos Descentralizados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

| Gestion

Especificidad de la experiencia

Participacion ciudadana | Control social | Rendicion de cuentas | | Desarrollo local | Metodologias participativas | Mapeo de actores | Seguridat!

ciudadana | de | de conflictos | de informes técnicos.
a DAD n 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, 0 proyectos ue permiten resolver de manera efectiva
Generacion de ideas Alto P proy aue p
problemas esuategmos de la institucion
Constitucién de la Repablica del Ecuador, COOTAD, Ley Orgénica de Participacién P . Establece y define niveles de organizacién de la informacion que facilitan la gestién integral de una unidad,
Planifica procesos, de ciudadana, control social, rendicién de PR N Organizacion de la informacion Alto N "
Ciudadana, Ley Organica del Consejo de Participacién Ciudadana y Control Social, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
cuentas y presupuestos palllclpallvos conforme a la normativa vigente. o i P el
normativa de rendicion de cuentas, planificacion participativa y gestion publica.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucién en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
X . § de procesos gestion de eventos organizacional.
Coordina la ejecucion de reuniones mesas de trabajo, capacitaciones, . ”
. © > piiblicos, protocolo y
inauguraciones de obras y espacios de didlogo ciudadano con actores sociales e institucionales. -odo 2
coordinacién interinstitucional. X X i
Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto N o " "
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
. D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Gestiona la actualizacion de bases de datos de actores sociales, sistemas de participacion ciudadana, registros de Gestién documental, bases de::“’s mapeo de actores, S'S‘Z't'l‘;:':as ¥ sequrid ada:e“l':”
asistencia, actas, informes de asistencia técnica e informes territoriales. informacion Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Capacita a organizaciones sociales, comunidades, lideres barriales, actores territoriales y servidores municipales en Educacién popular, derechos de control social, transforméndolas en acciones efectivas.
< « liderazgo ciudadana y
participacion ciudadana, control social, corresponsabilidad, rendicién de cuentas y fortalecimiento comunitario. e formacion paricimativ
le formacion participativa. Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto h ©
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio d I Itad tisf. | tati \ablecid
i Monitoreoy de gestion, seguridad procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Evallia el avance, e impacto de los técnicas, procesos
munarics, plancs de sequridad cludadana e o ol eanton ciudadana, analisis de resultados, gestion de riesgos comunitarios, informes técnicos y -
cor , pl g y mejora continua. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
. . ) Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . o o Gobernanza territorial, politicas publicas locales, planificacion participativa, desarrollo local, n © ! "
Proponer estrategias, lineamientos, planes de mejora y articulacion territorial para fortalecer la participacion ciudadana, el h . ) calidad y satisfaccion del servicio publico.
" " o ara’ gestién social, articulacién institucional, resolucién de conflictos, enfoque de derechos e
control social, la seguridad ciudadana, la organizacion comunitaria y el desarrollo local.
interculturalidad
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Denominacion del Puesto: Analista de Participacién Ciudadana y Control Social 2 Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Administracién Pblica, Gestion Piiblica, Sociologia, Trabajo Social,
Area de Conocimiento: Ciencias Politicas, Desarrollo Local, Gestién Social, Derecho,
Grado: 11 . Comunicacién Social, Economia, Planificacién Territorial, Administracion
de Empresas
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Experiencia en analisis, ejecucion y seguimiento de procesos de participacion ciudadana, control social, rendicion de cuentas,
participativos, 0 gestion de actores sociales, fortalecimiento comunitario, asistencia
Especificidad de la experiencia técnica territorial, elaboracin de actas, informes técnicos, bases de datos, registros de asistencia, capacitaciones ciudadanas,
implementacién de planos comunitarios, seguridad ciudadana y con sociales, o
Analizar y elaborar informacién técnica, social, terrtorial e institucional relacionada con los procesos de participacion ciudadana, control social, rendicion de cuentas, presupuestos participativos, asambleas pablicas.
cantonales, seguridad ciudadana y fortalecimiento comunitario, mediante la aplicacion de dei de informes, actas, reportes y asistencia técnica
territorial, con la finalidad de contribuir al ejercicio de los derechos de la instituci la i ciudadana y el desarrollo local del Gobierno Auténomo Descentralizado 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Municipal del cantén. Colta. Tematica de la C:
Participacion ciudadana | Control social | Rendicién de cuentas | | Gestién | participativas | Mapeo de actores | Seguridad ciudadana |
6n de | Desarrollo local | 6n de conflictos | 6n de informes técnicos
A DAD n 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
" . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Analiza informacion social, teritorial . ra apoyar la 6n. eiecucion " Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, COOTAD, Ley Orgénica de Participacion Organizacion de a informacién Medio Clasificay i6n técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
g : -Jonal para apoy: g y Ciudadana, Ley Organica del Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social, 9 proyectos o actividades especificas.
mecanismos de participacion ciudadana y control social. o -
participativa, derechos de y gestion publica.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\os del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio wmmuoy a I:s o p e la planes y prog
Redaccion técnica, estructura de informes, elaboracion de actas, gestion documental,
Elaborar informes, actas, informes técnicos, cronogramas, registros de asistencia y documentos de respaldo relacionados ¢ , C
sistematizacion de informacién, normativa de rendicién de cuentas, archivo y
n asambleas cantonales, capacitaciones, rendicion de cuentas y asistencia técnica territorial c
herramientas ofimaticas. X »
Expresion oral Medio Comunica de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
» ) . . - N 6n de eventos publicos, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades operativas y técnicas para reuniones mesas de trabajo, . paael .
.. f y " . ! protocolo ciudadana, logistica y
capacitaciones, inauguraciones de obras y espacios de dialogo ciudadano. i
comunitario. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio . b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Integra informacin de bases de datos de actores sociales, sistemas de participacién ciudadana, registros comunitarios y | Mapeo de actores, manejo de bases de datos, sistemas de informacion, Excel, gestion
documentos territoriales para generar informes institucionales. de 6n, seguridad de la i in y analisis territorial.
" . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio y ] | "
" " - informacién y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
. Monitoreo y de gestion, pi , seguridad
Mide el avance de presupuestos participativos, asistencias técnicas, procesos de fortalecimiento comunitario,
el Plan de Sequridad Ciudag b " ciudadana, seguimiento de planos, matrices de control, analisis de avances y mejora
capacitaciones y acciones def Plan de Seguridad Ciudadana mediante matrices de seguimiento. continua. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
- N e Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. - . e " . Diagndstico comunitario, gestion social, desarrollo local, enfoque de derechos, . - " :
Identifica de asistencia técnica, territorial y mejora de 2 € calidad y satisfaccién del servicio pablico.
e interculturalidad, resolucion de conflictos, liderazgo y territorial
los mecanismos de participacion ciudadana en el cantén
participativa.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Analista de Participacion Ciudadana y Control Social 1 Tercer Nivel Técnico Superior
) ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL Nivel de Instruccién
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Administracion f’uhllca, Gestion Publica, Sccl?\ogla, Trabajo Social,
P . Ciencias Politicas, Desarrollo Local, Gestién Social, Derecho,
Area de Conocimiento: . ” 5 5
[Erents 10 Comunicacién Social, Economia, Planificacién Territorial, Administracion
de Empresas
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Experiencia en apoyo técnico, analisis y ejecucion de procesos de participacion ciudadana, control social, rendicion de cuentas,
o - participativos, o gestion de actores sociales, fortalecimiento comunitario, asistencia
Especificidad de |a experiencia
técnica territrial, elaboracion de actas, registros de asistencia, matrices, informes, informes preliminares, bases de datos, capacitaciones
ciudadanas, seguridad ciudadana y con sociales, o pliblicas.
Aplicar y analizat informacién técnica, social, territoial & insttucional relacionada con los procesos de participacion ciudadana, conirol social, rendicién de cuentas,
seguridad ciudadana y mediante la de actas, informes, matrices, registros, informes preliminares y documentos de apoyo, con la finalidad de contribuir al ejercicio de los 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
derechos de la la ciudadana y el desarrollo local del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Colta.
Tematica de la C:
Participacion ciudadana | Control social | Rendicién de cuentas | | Gestién | participativas | Mapeo de actores | Seguridad ciudadana |
Facilitacién de asambleas | Desarrollo local | Resolucién de conflictos | Redaccién de informes
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
. X Constitucién de la Republica del Ecuador, COOTAD, Ley Orgénica de Participacion . . Clasificay técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Analiza social, territorial e para apoyar la ejecucion y seguimiento de mecanismos 2 o i " Organizacién de la informacion Medio X -
" Ciudadana, Ley Orgénica del Consejo de Participacién Ciudadana y Control Social, proyectos o actividades especificas.
de participacién ciudadana y control social. ca ayo
derechos de participacion, planificacion participativa y gestion publica.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
Pensamiento estratégico Medio Analiza los cambios del enorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
continuo, alas dela
Redaccién técnica, elaboracién de actas, estructura de informes, gesllon dncumenlal
Elabora actas, informes, matrices, cronogramas, registros de asistencia, informes preliminares y documentos de respaldo
e archivo institucional, normativa de rendicion de cuentas, de y
de asambleas cantonales, capacitaciones y rendicién de cuentas.
herramientas ofimaticas. .
. o Comunica de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio h ¢ !
comprensible y (il para quienes lo reciben
de eventos puhllcos Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta actividades de apoyo técnico y operativo en reuniones mesas de trabajo,
o tec ! ! .v © protocolo ciudadana, logistica y
capacitaciones, inauguraciones de obras y espacios de didlogo ciudadano. "
comunitario. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Integra informacion de bases de datos de actores sociales, sistemas de partiipacion ciudadana, registros comunitarios y | Mapeo de actores, manejo de bases de datos, sistemas de informacion, Excel, gestion
parala 6n de informes i de 6n, seguridad de la i6n y analisis territorial.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
Monitoreo y de gestion . sequridad aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Mide avances de técnicas, procesos de P!
ciudadana, matrices de seguimiento, andlisis de avances, planes de accién y mejora
comunitario y acciones del Plan de Seguridad Ciudadana. p
continua. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
- . " § Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
N . . Diagnéstico comunitario, gestion social, desarrollo local, enfogue de derechos, " ° ° !
Identifica de asistencia técnica, de actores sociales y 2 ¢ calidad y satisfaccién del servicio pblico.
! a interculturalidad, resolucion de conflictos, liderazgo y territorial
mejora de los mecanismos de participacion ciudadana.
participativa.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico de Participacion Ciudadana y Control Social

Unidad Administrativa:

UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

territorial e

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion Publica, Gestion Publica, Sociologia, Trabajo Social,
Ciencias Politicas, Desarrollo Local, Gestion Social, Derecho,
Comunicacion Social, Economia, Planificacion Territorial, Administracion
de Empresas

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

con los procesos de participacion ciudadana, control social,

Asistir y colaborar en la 6 6 6ny de social,

rendicion de cuentas,

seguridad ciudadana y fortalecimiento comunitario, mediante el apoyo en la elaboracién de bases de datos, registros, actas, matrices,
informes y archivos de respaldo, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los productos de la Unidad de Participacion Ciudadana y Control Social del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén.
Colta.

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo administrativo y técnico, gestién documental, archivo fisico y digital, y de
manejo de bases de datos, regisiros de asistencia, elaboracién de actas, maices, reportes, cronogramas, seguimiento de trémites,
e

iudadana, control social, rendicion de cuentas,

en

presupuestos participativos, asistencia técnica territorial o en

reuniones procesos de
piiblicas, privadas, organizaciones

sociales o comunitarias.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

Participacion ciudadana basica | Control social basico | Gestion documental | Archivo fisico y digital | Manejo de bases de datos | Excel aplicado |

de actas | 6 |

Rendicion de cuentas | Presupuestos participativos | Mapeo de actores

A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al af operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Actualiza bases de datos de actores sociales, registros de asistencia, sistemas de Manejo de bases de datos, Excel bésico, gestion documental, mapeo de actores, archivo Organizacién de la informacion Baio Ordena y registra 0 de manera a su correcta ubicacion y
, ¢ digital, seguridad de la informacion, participacion ciudadana bésica y organizacion acceso cuando sean requeridos.
participacién ciudadana y archivos territoriales del canton
comunitaria.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
i ) Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
) i ) i facil de entender.
Recopila social, territorial e requerida para Técnicas basicas de de gestion formatos
2 . Cof A fequerica p © institucionales, registros administrativos, COOTAD, Ley Orgénica de Participacién
rendicion de cuentas, presupuestos participativos y asistencias técnicas. .
Ciudadana y normativa de rendicion de cuentas. - . i .
- i ) Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Bajo ] T ?
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
. . . Organizaci6n de eventos publicos, protocolo institucional bésico, comunicaci6n ciudadana, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la logistica y de reuniones
N 3 e N registro de ps P 3 logistica, y atencion a
inauguraciones de obras y espacios de dialogo ciudadano. " a
actores sociales. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en la de actas, matrices, informes registros de asistencia y de actas, estructura bésica de informes, archivo
de respaldo relacionados con procesos participativos. institucional, ortografia, gestion documental y herramientas ofimaticas.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ¢ © "
aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Almacena fisica y digital de informes, Plande | Archivo fisico y digital, custodia de 6n de
Seguridad Ciudadana, rendicion de cuentas y asistencias técnicas territoriales. y normativa interna de archivo.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
dei L basicos, matrices de control, sequimiento Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Consolida de registror matrices de segui informes de asistencia, avances de g . seg! calidad y satisfaccion del servicio publico.
operativo, presupuestos participativos, seguridad ciudadana, desarrollo local y mejora
presupuestos participativos y acciones de fortalecimiento comunitario. "ontinua
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Promotor Comunitario Bachiller
N/A
Unidad Administrativa: Unidad de Participacién Ciudadana y Control Social Nivel de Instruccion
R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas N/A
RMU $ 622.00 Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta
Rol: Administrativo
Administracion.
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico de Apoyo 2 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Administracién de Empresas.
) Area de Conocimiento: Gestion Administrativa.
[t 4 Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia
Ambito: Cantonal o
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Bachiller
Tiempo de Experiencia:
6 meses
Especificidad de |a experiencia Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
Socializar los proyectos de intervencion y obras pablicas en las comunidades, identificar sus necesidades y consolidar las propuestas para la revision del jefe inmediato. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Participa en las convocatorias de comités barriales y actores sociales del cantdn, para identificar las necesidades de ! i Organizacion de la informacién Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
3 Relaciones publicas acceso cuando sean requeridos.
intervencion.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Apoya en la difusion de informacion relevante que realice la alcaldia hacia la comunidad, para mantener informadas a las X
2 Participacion ciudadana
comunidades.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Facilita la informacion y socializa con los cabildos y comunidades, antes y después del trabajo realizado por la r . "
Municipalidad.
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Ef istencias técnit n | muni n zonas rural I¥ nerar pre intervencion r i "
fectua asistencias técnicas en las comunidades en zonas rul ales, para generar pi opuestas de intervencion requeridas Ley de Participacién Ciudadana
por las comunidades.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Realiza un de visitas a las tanto zonas urbanas como rurales, para mantener reuniones I .
0 Planificacion, Ley de Participacién Ciudadana
permanentes con los actores sociales y transmitir la gestion municipal.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Remite datos en campo para la 6n de los informes del trabajo ejecutado en la Unidad. Administracion, Normas de control interno. calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.21 DIRECCION ADMINISTRATIVA
P GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
: ; Nivel Jerarquico 2.115,00
14211 Director de Area Superior 1
Servidor Publico de 622,00

14212 Asistente Administrativo

Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Director/a Administrativo/a

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comision:
Descentralizado del cantén Colta

de las unidades
del Concejo, Municipio

RMU: $ 2,115.00

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

Grado: 1

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Dirigir, planificar y controlar la gestion administrativa del GAD Municipal del Cantén Colta, asegurando la provisién oportuna, eficiente, transparente y legal de talento humano, bienes, servicios, infraestructura,
vehiculos, documentacion y demas recursos de apoyo; mediante la aplicacion de controles internos, la gestion de riesgos, la mejora continua y la rendicion de cuentas, para garantizar la continuidad operativa y
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Comercial, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas,
Contabilidad, afines.

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 5 afios

Especificidad de la experiencia

Tematica de la C:

Administracién de bienes en el Estado, gestion de contratacion piblica o afines.

Administracion, Gestién Pablica, Finanzas, Normas de Control Interno, Gestién del Talento Humano

A - A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto
dela Ia alineacién con sus metas estratégicas.
Formular, sjecutar y dar a1 POA, planes, proyectos, e informes de gestion de la y operativa; POA; gestion por procesos; indicadores; | 2biidad analitca (anisis de prioridad, crterio logico, Ato Efectta andlisis [6gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
A sentido comin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
Direccion, con los objetivos y acciones presupuesto publico; gestion de riesgos; elaboracion de informes y rendicion de cuentas.
" " Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacién de problemas Alto d o 2
los objetivos y metas y redefine que permitan
N Evallia y supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
Manejo de recursos materiales Alto ¥ super provisior pa on, asegurando q P
) - necesidades estratégicas y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.
Reglamento de bienes e inventarios del sector pablico; control de activos; inventarios;
Controlar Ia asignacién, registro, custodia, uso, mantenimiento, constatacien y baja de bienes, asi como la operacién de ¢ " paty
mantenimiento preventivo y correctivo; seguros; logistica; seguridad y salud
instalaciones, equipos y parque automotor, p el yla operativa .
control de vehiculos oficiales.
. Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccion de productos o servicios Alto ¥ c !
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
. N Sistema Nacional de Ci Publica; anual de estudios y Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Determinar y consolidar necesidades administrativas, coordinar los procesos de y supervisar la S ) on ant "
tual, verificando plazos, calidad, recepcion, pagos, garantias y cumplimiento de obligaciones. términos e referencia; administracion de contratos; gestion de : garantias; 6
contractual, plazos, , recepcion, pagos, g y cumpl g - recepcion y liquidacion; normativa presupuestaria y control previo. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Planificar, organizar, supervisar y evaluar al personal de la Direccion y coordinar, dentro de sus competencias, selecci6n, | LOSEP y reglamento; subsistemas de talento humano; clasificacion de puestos; seleccion; transformandolas en acciones efectivas.
contratacion, permisos, licencias, y desarrollo y del fi 6n; régimen seguridad y salud
normativo. ocupacional; liderazgo y gestién de conflictos. ) Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos visiony
Liderazgo Alto A . . i
Promueve la innovacién en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propdsito comun.
Responsabilidad Alo Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
Normas de Contrl ntern; de riesgos: de funciones i con los valores de la institucion y sirviendo como referente de cumplimiento para los dems.
Disefiar, aplicar y monitorear controles sobre procesos, recursos y documentacion administrativa, identificar riesgos, clica piblca: g Auditortay
atender observaciones y promover transparencia, integridad y uso correcto de recursos piblicos. seguimiento de recomendaciones. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Dy inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay’ las de la ylo usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
i respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
! Gestion documentaly archivo; proteccion y seguridad de informacion; transparenciay Orientacién al senvicio ciudadano Allo P que y contribuy o 4
Supenvisar correspondencia, archivo y custodia atender de y unidades; asesorar calidad y del servicio piblico.
) ) acceso a la informacién; redaccion técnica; atencién al usuario interno;
en su ambito; y promover soluciones tecnolégicas y mejoras de procesos que agilicen los servicios administrativos.
gobierno digital; automatizacién y mejora continua.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa
RMU $ 622.00

Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado: 4

/Ambito: Cantonal

2. MISION

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del

canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

Asistir a la Direccién en las gestiones para el normal desarrollo de las del rea, los entrantes y salientes del
departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 6n de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

GESTION INTERNA DE COMPRAS PUBLICAS

, GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
14213 |Especialistade Compras | g i1 publico 6 1.412,00
Publicas

1.42.1.4 |Analistade Compras Servidor Publico 5 1.212,00
Publicas 2

14215 |Analistade Compras Servidor Publico 4 1.086,00
Publicas 1

14216 |Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00
Compras Publicas

1.4.2.1.7 | Asistente Administrativo Servidor Pablico de 622,00

Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Compras Publicas

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

GESTION INTERNA DE COMPRAS PUBLICAS

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $ 1,412.00

operativas y técnicas i Comision del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

Planificar, gestionar, supervisar y verificar los procesos de

2. MISION

piblica mediante la

6rdenes de compra, resoluciones, registros en el portal de
correcta aplicacion de la normativa vigente en la adquisicion de bienes, servicios, obras y contratos requeridos por la institucion

ica, liquidaci e informes de

revision y control del Plan Anual de Contrataciones, pliegos, certificaciones, informes técnicos,
de procesos, con la finalidad de garantizar la legalidad, transparencia, oportunidad, eficiencia y

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién Publica, Administracion de Empresas, Derecho,
Contabilidad y Auditorfa, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial,
Gestion Publica

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en gestion, revision y supervision de procesos de contratacion publica; elaboracion y reformas del

Especificidad de la experiencia

Plan Anual de C

de pliegos; de PAC, Catélogo Electronico y CPC no restringido; analisis de

cobertura de acuerdos comerciales; emision de informes técnicos; gestion de 6rdenes de compra de infima cantidad y Catalogo
Electrénico; registro de facturas, contratos y procesos en el portal de compras piblicas; elaboracion de resoluciones de inicio,
de técnicas o 6

de procesos de contratacion en
entidades publicas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Contratacion pablica | Manejo del portal SERCOP | Elaboracién y reformas del PAC | Catalogo
comerciales | Estudios de mercado |

| infima cantidad | de pliegos | CPC y certificaciones | Acuerdos

| de contratos | Liquidacion y cierre de procesos

X SAD X 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y control Ao Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
dela la alineacion con sus metas estratégicas.
. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica, Reglamento General a . : Establ fine nivel rganizacion de la informacién que facilitan la gestién integral de una unidad,
Planifica el Plan Anual de Contrataciones y sus reformas, en coordinacion con las unidades requeridas, verificando la ey Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica, Reglamento General a la Organizacion de la informacion Alto stablece y define niveles de organizacion de [a informacion que faciltan la gestion integral de una unidad
; ¢ LOSNCP, normativa SERCOP, POA, p PAC, CPC, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
programacion de bienes, servicios, obras y consultorias conforme a las necesidades institucionales.
catalogo de bienes y servicios y programacion de compras publicas.
Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
dentificacién de problemas Alto los objetivos y metas i y redefine que permitan I
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
" Normativa SERCOP, Catalogo Electrénico, Clasificador Central de Productos, acuerdos organizacional.
Supervisa la elaboracién de certificaciones de PAC, Catélogo CPC no criterios de e )
; ! aplicables, estudios de mercado, control previ
informes de cobertura de acuerdos comerciales, previo al inicio de los procesos de contratacion. 2
ly documentos habilitantes. X X X
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto ‘ > Y ‘ !
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
) ) de piegos, fase y normativa de D delaC Nivel Comportamiento Observable
Revisa pliegos, términos de referencia, especificaciones técnicas, estudios previos, presupuestos referenciales y ° ! ' "
cumenton preaatarioe 6 e proceans do Contrataion nublca piblica, estudios de mercado, principios de legalidad, concurrencia, trato justo, -
prep: p P - transparencia, calidad y eficiencia. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestiona rdenes de compra de infima cantidad y Catdlogo asi comolla on de e Portal de Compras Pblicas, procedimientos de infima cuantia, Catélogo Electrénico, transformandolas en acciones efectivas.
i ' o recepcion de proformas, registro de facturas, érdenes de compra, y
contratacion, recepcion de proformas, registro de facturas y finalizacién de procesos en el portal correspondiente. d
cierre de procesos. Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto ca °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio oo o e . blon
i o . Cédigo Organico LOSNCP, General, SERCOP, procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Emitir proyectos de resoluciones de inicio, adjudicacin, compra por Catélogo Electrénico, designacion de comisién | /¢ ¢ ¢ i A icnicas
técnica o delegado, y demés actos conla publica sustento documentsl de procesos. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
. Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
) ; - de fase de ordenes de A > redue v
Verifique el registro de contratos, informes de informes de de y € calidad y satisfacci6n del servicio publico.
v. ‘ ez ¢ compra, registro de contratos, finalizacion de procesos, archivo institucional, control interno,
documentaci6n de respaldo, asegurando su integridad, legalidad y publicacién oportuna en el portal institucional. "
transparencia y rendicion de cuentas.
Promueve y practica de manera constante a integridad, a honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Analista de Compras Publicas 2

Unidad Administrativa: GESTION INTERNA DE COMPRAS PUBLICAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

RMU: $ 1,212.00

- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Analizar, elaborar y ejecutar técnicas y administrativas relacionadas con los procesos de

publica mediante la de pliegos, informes, ordenes de compra, reportes,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Administracién Pdblica, Administracion de Empresas, Derecho,
Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial,
Gestion Publica

Area de Conocimiento:

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afos 5 afios 2 afios 6 meses

Experiencia en andlisis, elaboracién y ejecucion de procesos de contratacion pablica; apoyo en la formulacién y reformas del Plan Anual
de C de iones de PAC, Catélogo Electrénico y CPC no restringi 6n de informes de
acuerdos ; revision de de pliegos, érdenes de compra de infima cantidad y Catalogo
Electrénico; registro de facturas, contratos y procesos en el portal de compras pablicas; elaboracion de informes de publicacion de
necesidades, recepcion de proformas, liquidacion, finalizacién de procesos y apoyo en la preparacion de resoluciones de inicio,

6n de

Especificidad de la experiencia

y técnicas o delegados.
registros en el portal de pablica, de procesos y con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno, transparente y normativo de las 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!
adquisiciones de bienes, servicios, obras y consultorias requeridas por la institucion.
Tematica de |a C:
Contratacion pablica | Portal SERCOP | PAC y reformas | Catalogo Electronico | infima cantidad | Elaboracion de pliegos | CPC y certificaciones | Acuerdos comerciales | Estudios de mercado |
Resoluciones precontractuales | Registro de contratos | Liquidacion y cierre de procesos
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
) Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 g P
plazos, estandares y resultados previstos.
. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica, Reglamento General a la _ . ) Clasificay técnica, de manera que resulte util para planes
Analiza la informacion remitida por las unidades ara la reforma del Plan Anual de oo " g
P eridas p y LOSNCP, normativa SERCOP, PAC, POA, CcPC, de Organizacion de la informacion Medio proyectos o actividades especificas.
Contrataciones, verificando su relacién con la y
compras y programacion anual de adauisiciones.
) Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
. ) Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
Pensamiento estratégico Medio commuoy a I:s o P e la P ¥ prog|
Catélogo Electrénico, Clasificador Central de Productos, acuerdos comerciales, normativa
Elabora de PAC, Catalogo , CPC ni , criterios de e informes de g
SERCOP, certificaciones precontractuales, estudios de mercado, control previo y
aplicacion de cobertura de acuerdos comerciales, conlcrme alos requerimientos de cada proceso
documentos habilitantes. »
Expresion oral Medio Comunica de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
) X § . Fase preparatoria y precontractual, estudios de mercado, elaboracion de pliegos, principios Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa estudios previos, términos de referencia, técnicas, proformas y Yk
> : : de contratacion piiblica, legalidad, trato justo, eficiencia y
demas parala de pliegos y de e,
calida Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio o8 1129
una actitud abierta para aprender de los demas.
) . ) Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicAndolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio oo ol N
. . B . N - . Portal SERCOP, procedimientos de infima cuantia, Catalogo Electrénico, érdenes de Criterio Claro para ofientar Sus acciones.
Ejecuta el registro y seguimiento de érdenes de compra de infima cantidad y Catalogo Electrnico, publicacion de h |
° h e con e compra, publicacion de necesidades, recepcion de proformas, registro de facturas,
necesidades, recepcion de proformas, registro de facturas y finalizacion de procesos en el portal de contratacion pablica. biidod d oo g
trazabilidad documental y cierre de procesos. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio o o . i 10 del rab, i
) ) Cédigo Orgénico LOSNCP, General, SERCOP, informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Integra técnica, ¥ legal para apoyar la elaboracién de resoluciones de inicio, |, " i eanions o
adjudicacion, compra por Catélogo Electrénico y designacion de comision técnica o delegado. y sustento del expediente. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D dela C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela iia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
A ) W Orientaci6n al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Fase contractual, administracion documental, registro de contratos, liquidacién de 6rdenes " S .
Realiza informes de registro de contratos, liquidacion de érdenes de compra, finalizacion de procesos y control i calidad y satisfaccion del servicio publico.
de compra, finalizacion de procesos, archivo institucional, control interno, y
de la y archivo oportuno de la informacién. )
rendicion de cuentas.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Compras Publicas 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

RMU:

GESTION INTERNA DE COMPRAS PUBLICAS

$

1,086.00

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

Comisi

Rol:

Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

10

/Ambito:

Aplicar, analizar y elaborar

Cantonal

6rdenes de compra, reportes, registros en el portal de y y
transparente y normativo de las adquisiciones de bienes, servicios, obras y consultorias requeridas por la institucion.

técnicos y

2. MISION

con los procesos de contratacion publica institucional, mediante el apoyo en la preparacion de certificaciones, pliegos, informes,

pablica,

de procesos

con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno,

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Derecho,
Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial,
Gestion Pablica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios

4 afos 2 afios

Expenenma en apoyo técnico y admlmstranvo en procesos de contratacion publica; revision de documentacion preparatoria; elaboracion
de

Especificidad de |a experiencia

PAC, Catalogo : apoyo en informes de acuerdos comerciales; elaboracion de pliegos,

6rdenes de compra de infima cantidad y Catalogo Electronico; registro de facturas, contratos y procesos en el portal de compras publicas;
informes de publicaci6n de necesidades, recepcion de proformas, liquidacion, finalizaci6n de procesos y apoyo en la preparacion de
de

de inicio,

técnicas o delegados.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Contratacién pablica | Portal SERCOP | PAC y reformas | Catalogo Electronico | infima cantidad | Elaboracion de pliegos | CPC y certificaciones | Acuerdos comerciales | Estudios de mercado |
Resoluciones precontractuales | Registro de contratos | Liquidacion y cierre de procesos

A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP! A A
A DAD A Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
. Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 d P
plazos, estandares y resultados previstos.
. » Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento General a la . ) Clasifica y técnica, de manera que resulte (il para planes,
Aplica. formatos y de publica para apoyar el desarrollo y actualizacion de : i : Organizacion de la informacion Medio : ’
) LOSNCP, normativa SERCOP, PAC, CPC, Catalogo Electronico, certificaciones proyectos o actividades especificas.
PAC, Catélogo , CPC no y criterios de y -
) Organiza una secuencia basica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. . . Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
Pensamiento estratégico Medio Y P Proponer pianes y prog
continuo, alas dela
Identifica la documentacion habilitante requerida en la fase que los Fase fase estudios previos, términos de referencia,
cuenten con estudios previos, términos de referencia, técnicas, técnicas, estudios de mercado, , control
y respaldos documental y principios de contratacion piblica. X
) . Comunica de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio : ’ .
comprensible y il para quienes lo reciben
Elaborar borradores de pliegos, informes, matices de actas y de 6n de pliegos, redaccion administrativa, formatos institucionales, normativa Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
soporte para procesos de piiblica, bajo los definidos por el Analista 2 o el responsable del SERCOP, gestion documental, trazabilidad de procesos y estructura de
proceso. precontractuales. . " i i i i
Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo d decuadia a I it
Ejecuta registros operativos en el portal de publica con de recepcion Portal SERCOP, infima cuantia, Catalogo Electronico, publicacién de necesidades, respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
de proformas, érdenes de compra de cantidad infima, drdenes de compra por Catalogo Electrénico, registro de facturas y |recepcién de proformas, érdenes de compra, registro de facturas, de procesos y
finalizacion de procesos. manejo de herramientas digitales . . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
» Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo ol | on 1 o " f ”
Integra técnica, y legal remitida por las unidades requeridas para conformar | Codigo Orgénico LOSNCP, General, SERCOP, aspectos sociales y ala comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
expedientes de contratacion, proyectos de resolucién, informes de adjudicacion, registro de contratos y de |actos administrati 6n de comision técnica o delegado, registro de
clerre. contratos y expediente contractual. Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Realiza el control, archivo y actualizacion de expedientes fisicos y digitales de contratacién pablica, verificando la Archivo institucional, gestién documental, control interno, trazabilidad documental, Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
3 : o ; . calidad y satisfaccién del servicio publico.
trazabilidad documental de 6rdenes de compra, liquidaciones, informes de finalizacion, facturas, contratos y documentos | liquidacion de érdenes de compra, de procesos, transp: , rendicion de
publicados en el portal. cuentas y conservacion documental.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Compras Publicas

Unidad Administrativa: GESTION INTERNA DE COMPRAS PUBLICAS

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Asistir y colaborar en la i6 i ificacié i jentoy 6n de i

del Concejo, Municipio

con los procesos de contratacion pablica, mediante el apoyo
operativo en expedientes, matrices, registros, certificaciones, érdenes de compra, informes, publicaciones, facturas y documentos de respaldo, con la finalidad de contribuir al cumplimiento oportuno, ordenado y
documentado de los productos de la Gestion Interna de Compras Pablicas.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

en apoyo gestion archivo fisico y digital, 6n de y
de informaci6n, manejo de matrices, registros, reportes, oficios, bases de datos, de tramites, control de
documentacion, apoyo en procesos de compras publicas, contratacion pablica, registro de informacion en portales institucionales,

recepcion de proformas, archivo de facturas, érdenes de compra y documentacion de respaldo en entidades pablicas o privadas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Contratacion piblica bésica | Gestion documental | Archivo fisico y digital | Portal SERCOP bésico | PAC | Catalogo Electronico | infima cantidad | CPC bésico | Ordenes de compra | Registro de

Especificidad de |a experiencia

facturas | Manejo de matrices | Excel aplicado | Redaccion administrativa | Seguridad de la informacion

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP! A A
A DAD A D inacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
. Revisa u otras tareas y propone amantener la
Monitoreo y control Bajo calidad en las actividades rutinarias.
Recopila documentacion habilitante remitida por las unidades requeridas para apoyar la 6n de expedientes de | Gestion habilitante, fase preparatoria y precontractual bésica, Organizacién de la informacion Bajo Ordenay registra ° de manera a su correcta ubicacion y
 habll S ' locume " acceso cuando sean requeridos.
contratacién publica, certificaciones, pliegos, érdenes de compra e informes institucionales. PAC, Catélogo Electrénico, infima cuantia, control documental y formatos institucionales.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacién Bajo .
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo .
facil de entender.
Actualiza matrices, bases de datos, registros de procesos, cronogramas, archivos digitales y controles internos Manejo de Excel, matrices de seguimiento, archivo digital, control de plazos,
relacionados con PAC, certificaciones, érdenes de compra, facturas, contratos y finalizacion de procesos. documental, registro de procesos, seguimiento operativo y herramientas ofimaticas.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Bajo ! " ?
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Ce & 5 D inaci6n de la Ce Nivel Comportamiento Observable
- . - archivo de
Codifica y organiza y digitales de pablica, por proceso, €
N o P ey documental, gestion de carpetas digitales, nomenclatura documental y seguridad de la
unidad requerida, ntimero de tramite, certificacion, orden de compra o contrato. i A
Informacion. Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diendo decuada a I " ot
Asiste en el registro operativo de en el portal de pablica, con on de Portal SERCOP basico, publicacién de necesidades, recepcion de proformas, 6rdenes de respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
necesidades, recepcion de proformas, érdenes de compra de infima cantidad, Catalogo Electrénico, registro de facturasy |  compra, registro de facturas, finalizacién de procesos y manejo basico de
cierre documental. digitales. . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo N . .
aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores...
Colabora en la 6n de de oficios, informes preliminares, actas, listados, checklists y formatos ortografia, estructura basica de
documentos de apoyo para los procesos de contratacion piblica. informes, comunicacién interna, archivo de respaldos y gestién de tramites administrativos.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo . N . ; "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Almacena fisica y digital con PAC, Catélogo Electrénico, CPC no restringido, | Archivo fisico y digital, custodia ion de control interno, Orientacion al senvicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
) ol h " calidad y satisfaccion del servicio publico.
acuerdos comerciales, pliegos, érdenes de compra, resoluciones, contratos, facturas, y de normativa basica de archivo y rendicion de
procesos. cuentas.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

2. MISION

Asistir a la Unidad de Gestion Interna de Compras Publicas en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del area, los

y salientes del departamento.

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa
R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
RMU $ 622.00 Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta
Rol: Administrativo
Bripelocipasional: Servidor Piblico de Apoyo 2 R.E. Intituciones del Gobiemno Nacional y Provincial
Grado: 4
/Ambito: Cantonal

entrantes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO A P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 6n de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

GESTION INTERNA DE ACTIVOS Y EXISTENCIAS

, GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
14218 |EspecialistadeActivosy | g0 40 Publico 6 1.412,00

existencias
14219 |Analistade Control de Servidor Publico 5 1.212.00

Activos y existencias 2

1.4.2.1.10 |Analista de Control de Servidor Publico 4 1.086,00
Activos y existencias 1

Asistente Técnico de Activos
1.4.2.1.11 |y existencias / Servidor Publico 1 817,00
Guardalmacén

1.4.2.1.12 | Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00
Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Activos y existencias

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $ 1,412.00

operativas y técnicas i Comision

del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Planificar, coordlnar supervisar y controlar la adm\mslrauén de bienes de larga duracion, bienes sujetos a control administrativo, exitencias de consumo corriente e inversién, mediante el registro, codficacion,
fisi oracion, d

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Contabilidad y
Auditorfa, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial, Gestion Publica,
Logistica, Ingenieria Industrial

aja, comodato, y e i
adecuada gestlon cusmdla uso, conservacion, control y disponibilidad de los activos y existencias del GADM Colta, conforme a la normativa vigente.

con la finalidad de garantizar la

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
en y control de bienes publicos, activos fijos, bienes de larga duracion, bienes sujetos

Especificidad de la experiencia

2 control administrativo, existencias de consumo corriente @ inversion; regisiro de ingresos y eqresos de bienes; codificacion, rotulacion,
custodia, constatacion fisica, conciliacion de saldos, calculo de bajas,

comodatos, donaciones, remates, polizas de seguro, 6

técnicos, certificaciones de stock, reportes de inventarios y manejo de sistemas informéticos de bienes, bodega o inventarios en

de actas de entrega recepcion, informes

entidades pablicas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Administracion de bienes piblicos | Control de activos fijos | Gestion de

| C on fisica | C

y rotulacion | Bodega y D

de bienes | C

|
de saldos | Baja y transferencia de bienes | Comodatos y donaciones | Pdlizas de seguro | Revalorizacion de bienes | Normas de Control Interno | Gestion documental

A DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y contral Ao Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
dela la alineacién con sus metas estratégicas.
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los -
. ) a Adn ’ o . Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una unidad,
Planifica el plan anual de constataciones fisicas de bienes de larga duracion, bienes sujetos a control y Bienes e del Sector Publico; Normas de Control Interno de la Contraloria Organizacion de la informacion Alto N "
, a C g ¢ ) e . proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
alcance y de General del Estado; planificacion operativa; control interno; constatacion fisica; inventarios;
custodia y administracién de bienes puiblicos.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucién en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
Coordina el registro de ingreso, egreso, codificacién, rotulacion y actualizacion de bienes muebles, inmuebles, Sistemas de y bodeg: de bienes, bienes organizacional.
suministros, materiales, equipos, vehiculos y existencias institucionales en los sistemas informaticos y archivos de larga duracion, bienes de comvc\ administrativo, existencias de consumo corriente e
correspondientes. inversion, gestion archivo insti de registros. ) ) )
Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacién Alto N o N "
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Supervisa la elaboracion de actas de entrega recepcion de bienes y existencias, asi como actas entre custodios entrantes | Actas de entrega recepcion, custodia de bienes, responsabilidades de usuarios y custodios, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
y salientes, verificando la identificacion, estado, ubicacion, responsable, documentacioén de respaldo y registro control administrativo, administracién de bodegas, normativa de bienes pablicos, gestion
correspondiente. y control de Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Procedimientos de bajade bienes, iansferencias gratitas, comodalos, emaes, Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Evaltia los procesos de baja, transferencia, comodato, remate, donacién, y de de informes técnicos, transforméndolas en acciones efectivas.
inventarios, mediante informes técnicos que sustenten la situacion fisica, contable, legal y administrativa de los bienes. normativa de bienes del sector piblico, Cédigo Organico Administrativo y control
gqubernamental. Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto h ©
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio d I Itad tisf. | tati \ablecid
) - ) Conciliacion de saldos, administracion de bodega, stock minimo y méximo, control de procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas
Verifica los saldos de inventarios, certificaciones de stock de bodega, certificaciones de no adeudar, reportes de ingresos
resos, conciliaciones y registros de bienes fisica, contable y del sistema. existencias, contabilidad gubernamental, registros contables, reportes de -
yeg 2 yreg 2 3 y certificaciones institucionales y Normas de Control Interno. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Dt i ion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . . . § Gestion de bienes inmuebles, péiizas de seguro, comodatos, inventario histérico, archivo n © ! "
Gestiona el inventario histérico de inmuebles pélizas de seguro, de bienes dados y recibidos fisico y digital, de de calidad y satisfaccién del servicio pablico.
en comodato, archivo y icacion de i i con activos y exi ydg cumental, conservacion
riesgos, gestién publica y transparencia institucional
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Activos y existencias 2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

RMU: 1,212.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucion de Procesos

Descenlrallzado del cant6n Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Analizar y ejecutar técnicas conla

registro, control,

finalidad de contribuir al adecuado control, uso,

custodia de bienes de larga

duraci6n, bienes sujetos a control administrativo, existencias de consumo corriente e inversion, mediante la elaboracién de actas, reportes, certificaciones, informes técnicos, matrices, registros e inventarios, con la

, y de los activos y

del GADM Colta, conforme a la normativa vigente.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Contabilidad y
Auditoria, Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial, Gestion Publica,
Logistica, Ingenieria Industrial

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

Experiencia en analisis, ejecucion y apoyo técnico en procesos de administracion y control de bienes piblicos, activos fijos, bienes de
larga duracién, bienes sujetos a control administrativo y existencias; reg\slro de ingresos y egresos de bienes; elaboracion de actas de
entrega recepcion; codificacion Y rotulacion de bienes; i i

de fisicas;

de saldos; calculo de dept

de

3 de de slcck informes de baja, transferencia, comodato, mantenimiento,

y

manejo de sistemas informaticos de bienes, bodega o inventarios; y organizacion de archivos
fisicos y digitales de activos y existencias en entidades publicas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C

Administracion de bienes publicos | Activos fijos |
bienes | Comodatos y donaciones | Pdlizas de seguro | Revalorizacién de bienes | Normas de Control Interno | Gestion documental

y bodega | C

y rotulacion | C: fisica | D de bienes | C de saldos | Baja y transferencia de

. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
. Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9! a P
plazos, estandares y resultados previstos.
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los Clasifica técnica de manera que resulte Gl para planes,
Analiza la informacién fisica, documental y registrada en sistemas sobre bienes de larga duracion, bienes de control Bienes e Inventarios del Sector Piiblico; Normas de Control Interno de la Contraloria Organizacion de la informacién Medio Y L . o para planes,
h rios ce ) " proyectos o actividades especificas.
y o de General del Estado; gestion de inventarios; bienes piiblicos; control documental; registros
fisicos y digitales.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los cambms del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio wmmuoy a I:s o p e la planes y prog
Ejecuta el registro de ingresos, egresos, codificacion, rotulacion y actualizacién de bienes muebles, inmuebles, Sistemas de bienes e de bienes, bodega,
suministros, materiales, equipos, vehiculos y en el sistema y archivos bienes de larga duracion, bienes de control de consumo corrient
correspondientes. e inversién, archivo institucional y trazabilidad documental. X
Expresion oral Medio Comunica de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
Elabora actas de entrega recepcion de bienes y existencias, actas entre custodios entrantes y salientes, reportes de de actas, de custodios, D delaC Nivel Comportamiento Observable
inventario, de stock, de no adeudar y de respaldo con activos gestion documental, administracién de bodega, control de existencias, archivo fisico y
institucionales. digital, redaccion técnica y normativa de bienes publicos. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio . b
una actitud abierta para aprender de los demas.
. . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
D de bienes, de saldos, registros criterio claro para orientar sus acciones.
Calculala de los bienes i apoya la de saldos de i la " y . Py
f e el contables, valoracion de activos, normativa de administracion financiera piblica, Normas de
informacion fisica, contable, documental y registrada en los sistemas institucionales. Control Ints . titativos i .
ontrol Intermno y reportes cuantitativos de inventario. " . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio nf | | ) d o del trabajo cotid
i Procedimientos de bsja de bienes, . remates, informacion y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Examina e técnica para la de informes de baja, transferencia, comodato, remate, y y o Codigo Organico
donacién, y de de bienes muebles, inmuebles y existencias. normativa de bienes del sector piiblico y control gubernamental. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
N . " ” Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . o P . . . . Inventario de bienes inmuebles, comodatos, pélizas de seguro, administracion de riesgos, . - " :
Integra informacién histérica, técnica, administrativa y documental para actualizar el inventario histérico de inmuebles, ; < X " calidad y satisfaccién del servicio pablico.
. I P gestion documental, clasificacion y rotulacién de archivos, conservacion
informes de bienes dados y recibidos en comodato, pélizas de seguro, archivos clasificados y reportes institucionales. y control
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Analista de Activos y existencias 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

GESTION INTERNA DE ACTIVOS Y EXISTENCIAS

de las unidades

RMU: $ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Rol: Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 10

Cantonal

/Ambito:

Aplicar y ejecutar

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

custodia

y control de bienes de larga

técnicas y de apoyo

con el registro,

duracién, bienes sujetos a control administrativo, existencias de consumo corriente e inversién, mediante la elaboracién de actas, reportes, matrices, certificaciones, célculos, registros e informes preliminares, con la

rotulacién,

Especificidad de |a experiencia

Experiencia en apoyo técnico y
larga duraci6n, bienes sujetos a control administrativo y existencias; registro de ingresos y egresos; codificacion y rotulacion de bienes;

elaboracion de actas de entrega recepcion; 6n de 6
depreciacion; certificaciones de stock; apoyo en informes de baja,
de inventarios; manejo de sistemas informaticos de bienes, bodega o inventarios; y organizacion de archivos fisicos y mgnales

registro y control de bienes publicos, activos fijos, bienes de

en procesos de

de Saldcs' célcu\u de

fisicas;
comodato, i

relacionados con activos y existencias,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

finalidad de contribuir al adecuado control, ony de los activos y existencias institucionales del GADM Colta, conforme a la normativa vigente.
Administracién de bienes publicos | Activos fijos | y bodega | C y rotulacién | C fisica | Dep de bienes | C de saldos | Baja y transferencia de
bienes | Comodatos | Pélizas de seguro | Normas de Control Interno | Gestion documental
A DAD n 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e 7 A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
N Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 a Pl
plazos, estandares y resultados previstos.
General para la Utilizacion, Manejo y Control de los Clasifica técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Aplica procedimientos técnicos y normativos para el registro, actualizacién y control de bienes de larga duracion, bienes | Bienes e Inventarios del Sector Publico; Normas de Control Interno de la Contraloria Organizacién de la informacion Medio y - con ° a para planes,
! C ! ! proyectos o actividades especificas.
de control General del Estado; bienes publicos; inventarios; bodega; control documental y registros
institucionales.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P Proponer pianes y prog
continuo, alas dela
. . ; Sistemas de bienes e de bienes, bienes
Ejecuta el ingreso, egreso, codificacion, rotulacién y actualizacion de bienes muebles, suministros, materiales, equipos, ’
> ) de larga duracién, bienes sujetos a control administrativo, existencias de consumo corriente
vehiculos y en el sistema y archivos ! S
e inversion, archivo fisico y digital. .
. o Comunica de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio h ¢ v
comprensible y il para quienes lo reciben
) ) de actas, de custodios, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora actas de entrega recepcion de bienes y existencias, actas entre custodios entrantes y salientes, reportes de 5 ' P . i
© ! / administracion de bodega, control de existencias, redaccién técnica, gestion y
inventario, certificaciones de stock y documentos de respaldo. oa e e
normativa de bienes publicos. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
Depreciacion de bienes, conciliacion de saldos, registros contables, valoracion de activos, respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Calcula valores de de bienes y apoya la de saldos de
> Inst | financiera piblica, matrices de control y
informacion fisica, documental, contable y del sistema. " fitat
reportes cuantitativos. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo . a \ on 1 o " ot ”
Constatacion fisica, control interno, andlisis de inventarios, verificacion documem.a\ aspectos sociales y a fa comunicacion funcional con companeros, clientes o proveedores..
Identifica novedades, diferencias, faltantes, sobrantes, errores de o
s o on biones . trazabilidad de bienes, reportes de novedades, custodia de bienes y de
regularizacion Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. y Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
- - Baja de bienes, remates, \ s ° "
Integra informacién técnica, histérica, y para apoyar la de informes de baja, " € 3 ¢ calidad y satisfaccién del servicio pblico.
© " ! > revalorizacin, depuracion de inventarios, Codigo Organico archivo
transferencia, comodato, remate, donacion, y le .
institucional y normativa de bienes del sector piblico.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Activos y existencias / Guardalmacén Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades N/A
RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
B e rstE Servidor Pablico 1 R.E. Intituciones del Gobiemo Nacional y Provincial ) ) )
po Ocup: 4 N Administracién, Contabilidad, Finanzas, Logistica, Gestion de Bodegas,
rea de Conocimiento: 4n PG .
[Erents 7 Gestion Pablica, Sistemas de Informacion
/Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Tiempo de Experiencia:
6 meses
o o Apoyo en administracién de bienes, inventarios, bodegas, control de existencias, recepcin y entrega de bienes, codificacion,
Especificidad de |a experiencia , “
fisica, archivo de saldos o registro en sistemas administrativos
Asistir y actualizar el registro, control de los bienes y mediante la aplicacién de procedimientos administrativos, contables y de
control interno, con el fin de mantener informacion ccnflab\e ordenada y oportuna para la gestion de inventarios y la adecuada custodia de los recursos institucionales. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Administracion y control de bienes del sector publico; inventarios y constatacion fisica; manejo de bodegas y existencias; codificacion y rotulacion de activos; conciliacion de inventarios;
depreciacion basica; gestion documental y archivo; uso de sistemas informaticos de inventarios; control interno y responsabilidades de custodios.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Actualiza los registros de ingreso, egreso, ubicacién, custodio y estado de los bienes de larga duracion, bienes sujetos a Organizacion de la informacién Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
Sistemas de de bienes; de respaldo; control interno. acceso cuando sean requeridos.
control y en el sistema
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Codifica y rotula los bienes y -adquiridos, que la acion fisica con la . én de activos; de ingreso;
registrada y con los documentos de adquisicién.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en la elaboracién de actas de entrega recepcion, constataciones fisicas, conciliaciones de saldos y traspasos entre Actas inistrati técnicas de de
custodios entrantes y salientes. responsabilidades de custodios
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Recopila y consolida informacion para reportes de inventarios, cerificaciones de stock, informes de ingresos y egresos, | ~ Elaboracién de reportes; archivo de respaldos; manejo de bases de datos; normativa de
bajas, seguros, jiento y bienes.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Almacena y organiza la fisica y digital con bienes, inmuebles, vehiculos, " . o y .
. Gestién documental; archivo; foliacion; de
y materiales, su y
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participa en la fisica de bienes y caracteristicas, ubicacién y estado con |  Inventarios fisicos; control de bodega; i 6n bésica; identificacion de y calidad y satisfaccion del servicio piblico.
0s registros i e informa las i novedades.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo Bachiller
N/A
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Nivel de Instruccion
R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas N/A
RMU $ 622.00 Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta
Rol: Administrativo
Administracion.
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico de Apoyo 2 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Administracién de Empresas.
) Area de Conocimiento: Gestion Administrativa.
[t 4 Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia
Ambito: Cantonal o
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Bachiller
Tiempo de Experiencia:
6 meses
Especificidad de |a experiencia Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
Asistir a la Unidad de Gestion Interna de Activos y en las gestiones para el normal desarrollo de las del area, los
entrantes y salientes del departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA
GESTION INTERNA DE TALENTO HUMANO

. GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL uUSD
1.4.2.1.13 | Especialista de Talento Servidor Pablico 6 1.412,00

Humano

1.42.114 /;”a"Sta de Talento Humano | g .40 publico 5 1.212,00
142115 ﬁ”a"Sta de Talento Humano | g 4o Publico 4 1.086,00
1.4.2.1.16 | Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817.00

Talento Humano
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialista de Talento Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU:

$ 1,412.00

operativas y técnicas i Comision del Concejo, Municipio

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Coordinar y gestionar los procesos técnicos de acministracion y desarrollo del talento humano, mediante la aplicacion de politicas,
del

clasificacin de puestos, seleccion,

 de personal,

e con
y régimen laboral, a fin de garantizar una gestion eficiente del talento humano y contribuir al

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura o Ingenieria en

de Empresas,

del Talento Humano, Gestion del Talento Humano, Psicologia
Organizacional, derecho o abogacia

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

de los objetivos i

Especificidad de la experiencia

Gestion y administracién del talento humano, desarrolo organizacional, clasificacion y valoracion de puestos, reclutamiento y seleccion,

del de talento humano, movimientos de personal, relaciones laborales,
remuneraciones y aplicacion de normativa laboral def sector publico.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

LOSEP y su Reglamento General, Cédigo del Trabajo, clasificacion y valoracion de puestos, seleccion por i ion del

némina seguridad y social.

X SAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y contral Ao Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
dela la alineacion con sus metas estratégicas.
Coordinar los procesos de desarrollo estructura i valoracion y del Desarrollo disefio de andlisis y de puestos; Organizacion de a informacion Ao Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una unidad,
Manual de D Valoracion y C de Puestos, su con las ion de puestos; ; LOSEP, General ala LOSEP, g proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
institucionales. normativa técnica del Ministerio del Trabajo y normativa institucional vigente .
\dentiicacién de problemas Ao Reconoce con precisin los problemas que dificultan a ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Seleccion por competencias; concursos de méritos y oposicion; entrevistas; pruebas organizacional.
Supervisar los procesos de reclutamiento, selecci6n, contratacién, induccion y concursos de méitos y oposicion, ? P g i
o ‘e requisitos, Y habitante. técnicas y psicométricas; contratacion; induccion; LOSEP, Reglamento General a la
LOSEP, Cédigo del Trabajo y normativa técnica emitida por el Ministerio del Trabajo . ) ) )
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto : S ‘ h
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
} Deteccién de . de 5 én de 5 én de D de la C Nivel Comportamiento Observable
Planifica los procesos de y del de ¢
oy evaluacién de resultados para fortalecer las competencias del personal. impacto; de del  LOSEP, ,
seguimientoy P P P General y normativa técnica de iony ion del Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
o ‘ Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestiona la planificacion anual del talento humano y los movimientos de personal relacionados con ingresos, traslados, Planificacion del talento humano; movimientos de personal; acciones de personal; transformandolas en acciones efectivas.
traspasos, cambios , licencias, isit de servicios, y demés acciones i de LOSEP, General a la LOSEP, Cdige
administrativas. del Trabajo, reglamentos internos y normativa institucional . Adaptabilidad Ao Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
ap que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio o ae atos satisfaan | o abloid
Asesora en la aplicacion de la normativa de talento humano, régimen disciplinario y relaciones laborales, revisando | Derecho laboral; régimen sumarios relaciones procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
informes técnicos y proponiendo acciones para el adecuado tratamiento de los diferentes casos administrativosy | laborales; debido proceso; Constitucion, LOSEP, Reglamento General a la LOSEP, Codigo
laborales. del Trabajo, reglamentos internos y demas normativa laboral aplicable . Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
. J— ) : Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Supervisar los procesos de némina, horas y avisos de de némina; seguridad social; liquidaciones; horas a3 satisfaccion dol Somicio miblice
entrada y salida al IESS, control de asistencia y 6n del la dela control de LOSEP, Cdigo del Trabajo, Ley de Seguridad Social, y pablico.
informacion generada. normativa del IESS, normativa y
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano 2 Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R.E. Intituciones del Goblemo Nacional y Pravincial Licenciatura o Ingenieria en Adminis de Empresas, Admini:
N Area de Conocimiento: del Talento Humano, Gestién del Talento Humano, Psicologia
Grado: 1 Organizacional, derecho o abogacia
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 aftos 2 afios 6 meses
Especificidad de la experiencia Administracion de talento humano, seleccién, capacitacion, evaluacion, movimientos de personal y némina.
Ejecutar y analizar los procesos técnicos de adminisiracién y desarrolo del talento humano, mediante la aplicacion de

i con i
clasificacion de puestos, seleccion, del de personal, y relaciones laborales, contribuyendo al cumphmnemo eficiente de los objetivos institucionales. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!
Tematica de la C

Gestion de talento humano, normativa laboral y administracion de personal.

A DAD 2 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
: Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9! a P
plazos, estandares y resultados previstos.
X X . . . . Clasificay i6n técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
i " i Desarrollo organizacional, clasificacion y valoracion de puestos, LOSEP y técnica N " '
Analiza técnica para la de valoracién y Manual de Puestos. g ony valor P y Organizacion de la informacion Medio proyectos o actividades especificas.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p P Y prog
continuo, alas le la
Ejecuta los procesos de seleccion, 6n, induccion y de méritos y oposicion. Seleccién por competencias, contratacién, concursos, LOSEP y Cédigo del Trabajo.
o N Comunica i il de forma el mensaje para que resulte
| P
Expresion oral Medio comprensible y it para quienes lo reciben.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar instrumentos, informes e informes de 6ny én del i c 6 6n del i y normativa técnica.
Promueve | icipacion active los integran | ipo, valor i rienci mantiens
Trabsjo en equipo Medio 'omueve la participacion activa de los teg antes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
i6n de personal, movi LOSEP, Cédigo del Trabajo y
Elaborar informes y acciones con licencias, y internos
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio N i . "
informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Analiza requerimientos de talento humano, relaciones laborales y régimen disciplinario y elabora informes técnicos. Régimen disciplinario, relaciones laborales, debido proceso normativo y laboral.
Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza procesos de némina, liquidaciones, horas extras, IESS, asistencia y actualizacion del distributivo. Némina, remuneraciones, seguridad social, control de asistencia y legislacion laboral. calidad y del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano 1

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

control de asistencia,

Ejecular actividades técmcas de los procesos de administracion y desarrollo del talento humano, mediante la aplicacion de i e

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

con seleccion, capacitacion,

del ion de personal, y gestion

ala adecuada ejecucion de los procesos de talento humano y al

de los objetivos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Licenciatura o Ingenieria en de Empresas,
del Talento Humano, Gestion del Talento Humano, Psicologia
Organizacional, derecho o abogacia

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Procesos de administracion de talento humano, y seleccion, del i de

Especificidad de |a experiencia y " P
personal, control de asistencia, gestion documental y apoyo en procesos de némina.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

LOSEP, Cédigo del Trabajo, seleccién de personal, movimientos administrativos, némina, seguridad social y gestién documental.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 a Pl
plazos, estandares y resultados previstos.
. X . ” . . Reclutamiento y seleccion; validacién documental; entrevistas; contratacion; induccion; . . Clasificay técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Ejecuta las actividades operativas y documentales de los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion e " " Organizacién de la informacion Medio X y
) LOSEP, Reglamento General a la LOSEP, Cédigo del Trabajo y normativa del Ministerio del proyectos o actividades especificas.
de personal, requisitos y de los y servidores. Trabajo
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Elaborar matrices, registros, informes y requerida para la ejecucion de los procesos de | C: 6n; deteccion de de eventos; del fi
itacion y ion del fi manejo de matrices; LOSEP, Reglamento General y Técnica Normativa aplicable
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar acciones de personal, registros y con ingresos, licencias, permisos, de personal; : acciones de personal;
comisiones de servicio, traslados, traspasos, cambios administrativos, renuncias y demas movimientos de personal. licencias; LOSEP, Reglamento General, Cédigo del Trabajo y normativa institucional .
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Realice el registro, actualizacion y control de expedientes fisicos y digitales del personal, distributivos, registros de | Gestion documental; expedientes; archivo; control de asistencia; bases de datos;
asistencia, vacaciones y demas bases de informacién de talento humano. de personal; proteccion y confidencialidad de la informacién.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Aplica los para el registro de con asistencia, permisos, atrasos, | Control de asistencia; jornadas laborales; horas y permisos
faltas, horas y X los informes cor y licencias; LOSEP, Cédigo del Trabajo, internos e
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . . . - X Nomina; seguridad social; de personal; LOSEP, ¢ © ° "
Realiza actividades de apoyo técnico para la elaboracién de némina, liquidaciones y registros de seguridad social, calidad y satisfaccién del servicio pblico.
A ! Cédigo del Trabajo, Ley de Seguridad Social, normativa del IESS y normativa
incluyendo novedades, avisos de entrada y salida y deméas informacion requerida para los procesos de remuneraciones. aplicable
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Talento Humano Certificado de Culminacion de Educacion Superior
N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades N/A
RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
) - Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucién de Procesos Gestion del Talento Humano.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Admlqls(laclcn_
S Administracién de Empresas.
Area de Conocimiento: 4
[Erents 7 Gestion Administrativa.
Contabilidad
/Ambito: Cantonal Derecho o abogacia
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Tiempo de Experiencia:
6 meses
o o Apoyo en procesos de administracién de talento humano, manejo de expedientes, control de asistencia, movimientos de personal,
Especificidad de la experiencia i . . . :
actualizacion de bases de datos, archivo, némina y seguridad social
Asistir en la ejecucién de los procesos operativos y administrativos de talento humano, mediante la registro y archivo de ony con
seleccion, itacio i de personal, asistencia, i seguridad social y al adecuado i de la Gestion Interna de Talento Humano. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Administracién de talento humano, archivo, control de asistencia, némina y seguridad social.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Recopila la documentacion e informacion requerida para los procesos de seleccion, induccién y seleccién; OSEP, Codigo del Trabajo y Organizacion de la informacién Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
) " acceso cuando sean requeridos.
y concursos de méritos y oposicion. normativa interna
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo 2
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Actualiza los expedientes fisicos y digitales del personal, bases de datos, distributivos, acciones de personal y registros Gestion documental; archivo fisco y digital
administrativos de talento humano
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Consolida la informacion correspondiente a control de asistencia, atrasos, faltas, permisos, vacaciones, licencias, horas | Control de asistencia; jornadas laborales; permisos; horas manejo
i y para la de informes de matrices; Normativa interna de talento humano.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Asiste en la y ion de con de personal, ingresos, traslados, de personal; : acciones de personal; licencias;
traspasos, cambios administrativos, comisiones de servicios, licencias y desvinculaciones LOSEP, Reglamento General y Cédigo del Trabajo a nivel operativo
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Obtiene y consolida las novedades requeridas para los procesos de némina, liquidaciones, remuneraciones y seguridad | Némina bésica; 1 de personal; IESS; avisos de
social, verificando que Ia informacin se encuentre completa para su procesamiento. entrada y salida; seguridad social.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participa en la organizacién logistica y documental de los procesos de i6 6n del ydemas | C: del fio; listas de ; registros; calidad y satisfaccién del servicio pblico.
actividades de desarrollo del talento humano. logistica de eventos; manejo de matrices.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.1

DIRECCION ADMINISTRATIVA

GESTION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

CcODIGO PUESTO ocu?:RALcj:TgNAL Egg

142117 '(\”Regﬁ%?‘%%ic'ggza)' Servidor Publico 7 1.676,00
1.4.2.1.18 E;;‘;rmera (REMDT-2021- | 56vidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.1.19 | Psicologa Clinica Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.1.20 | Trabajadora Social Servidor Publico 4 1.086,00
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Meédico Ocupacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $ 1,676.00

operativas y técnicas i Comi del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Cuarto Nivel Especializaciéon Técnica

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 13

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Titulo profesional de tercer nivel en Medicina, debidamente registrado; con
titulo de cuarto nivel en Seguridad y Salud Ocupacional, Medicina del
Trabajo, Salud Ocupacional

Tecnolégico Superior Cuarto Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

laborales;

Medicina ocupacional; evaluaciones médicas de ingreso, periddicas, reintegro y retiro; emision de apiitud laboral; vigilancia
epidemiolgica; manejo de historias clinicas de

atencion de urgencias

médicas; de promocion y prevencion; y coordinacion con entidades de salud y

seguridad social

Evaluary supervlsar Ia vigilancia de la salud de las personas servidoras mediante la de médicas la emision de criterios de aptitud laboral, el seguimiento
de de , con el propésito de menm:ar i con el trabajo, medidas de control y contribuir a la prevencion de
p 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C
Medicina del trabajo; vigilancia y primeros auxilios; 6n de
promocion de la salud; normativa sanitaria y laboral; confidencialidad y manejo de historias clinicas.
) SAD ) 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y control Ao Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
dela la alineacion con sus metas estratégicas.
. . . . . - ; Establ fine nivel rganizacion de la informacién que facilitan la gestién integral de una unidad,
Evaltia el estado de salud de las personas servidoras y trabajadoras mediante exdmenes médicos ocupacionales de | Medicina del trabajo; historia clinica ocupacional; valoracién funcional; confidencialidad de Organizacion de la informacion Alto stablece y define niveles de organizacion de [a informacion que faciltan la gestion integral de una unidad
p : proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
ingreso, periédicos, reintegro, cambio de puesto y retiro, y emite certificados de aptitud laboral. datos; normativa sanitaria y laboral aplicable.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
" ) _ N ) organizacional.
Planifica y supervisa de vigilancia sobre de salud; andlisis vigilancia de
posibles y factores de riesgo. profesionales; sistemas de registro y reporte.
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto ‘ > Y ‘ !
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a la institucion sobre reintegros y laborales, Ia condicion analisis de puesto; capacidad funcional; laboral;
médica, las exigencias del puesto y los riesgos identificados. prevencion de discriminacion por condicion de salud Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflctos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Coordina y desarrolla de de la salud, p 6n de primeros auxilios, | Promocién de la salud; medicina preventiva; educacion para la salud; disefio transformandolas en acciones efectivas.
estilos de vida saludables y educacion sanitaria para el personal. de campafias y talleres.
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto ca °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Gestiona y verifica el cumplimiento sanitario del servicio médico ocupacmna\ incluidos permisos, registros, protocolos de |Normativa sanitaria; permisos de gestion de e
atencion, insumos y requerida por la autoridad competente insumos; archivo clinico; auditorfa de cumplimiento, Fomenta un clima aboral positivo y de cooperacion, resuelive confictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participa en la i de incidentes, y posibles y propone medidas Investigacion de accidentes; andlisis causal; riesgos laborales; calificacién e origen; calidad y satisfacci6n del servicio publico.
preventivas y correctivas en coordinacion con Seguridad y Salud Ocupacional y el Comité Pavitario. icacién y reporte; coordi
Promueve y practica de manera constante a integridad, a honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Enfermera

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

de las unidades

RMU: $ 1,212.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Rol: Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 11

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Ejecutar actividades de enfermeria ocupacional, atencion primaria, promocion, prevencin y vigilancia de la salud de los trabajadores, mediante el registro, seguimiento y apoyo a los programas de Seguridad y Salud
O

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Enfermeria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

a preservar

de salud en el ambito laboral

Especificidad de |a experiencia

Enfermeria ocupacional, atencion primaria de salud, primeros auxilios, vigilancia de la salud de los trabajadores, ejecucion de programas
de promocion y prevencion, manejo de registros de salud ocupacional y apoyo en actividades de seguridad y salud en el trabajo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Salud ocupacional, primeros auxiios, bioseguridad y prevencién de riesgos laborales, Enfermeria ocupacional, emergencias, promocion de la salud y bioseguridad.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP! A A
A DAD A D inacién de la C: Nivel Comportamiento Observable
. Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 a Pl
plazos, estandares y resultados previstos.
Realiza la atencion inicial de los trabajadores que presentan lesiones, acci o desalud | clinica de enfermeria; primeros auxiliares; atencién prehospitalaria bésica; signos vitales; Organizacién de la informacion Medio Clasifica y técnica, con de manera que resulte (til para planes,
! : h proyectos o actividades especificas.
durante la jornada laboral y aplica los procedimientos de primeros auxilios y derivacién correspondientes. urgencias y emergencias; bioseguridad; referencia y derivacién de pacientes.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacion Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P Proponer pianes y prog
continuo, alas dela
Ejecuta las actividades de vigilancia de la salud de los trabajadores y mantiene los registros de atencion, salud vigilancia laborales y comunes; historia
prevalentes y novedades relacionadas con la condicién de salud laboral. clinica ocupacional; manejo de registros y confidencialidad de informacion de salud.
. . Comunica i de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica o de salud de los que requieren valoracién médica o Semiologia basica; sefiales de alarma; enfermedades prevalentes; protocolos de referencia;
derivacion a i de salud, i las acciones dentro de su ambito de competencia. vigilancia de la salud; atencion primaria en salud.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo .
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Ejecuta campatias, y de la salud y i6n de y de la salud; educacién sanitaria; estilos de vida higiene
dirigidas a los trabajadores de la institucion. laboral; 6n de crénicas y técnicas de i6
" . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo N . .
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elaborar matrices, reportes e informes con de i campafias bésica en salud; de salud; registros sanitarios; 6n de
y demas de salud en la institucion. informes técnicos; a ; gestion
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Aplica protocolos de y y participa en las acciones institucionales Bioseguridad; higiene y salud laboral; aviones de emergencia; prevencion de riesgos calidad y satisfaccion del servicio piblico.
relacionadas con Seguridad y Salud Ocupacional dentro del ambito de enfermeria, laborales; manejo de desechos sanitarios; protocolos de seguridad y salud ocupacional.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestin de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Psicologa Clinica

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde,
operativas y técnicas

servidores
Comisi

de las unidades
del Concejo, Municipio

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Psicéloga Clinica

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Psicologia clinicay e intervencién salud mental laboral, gestion de riesgos psicosociales, prevencion

Especificidad de |a experiencia

de violencia y acoso laboral y ejecucién de programas de promocion y prevencien de salud mental.

Ejecutar acciones de 6 y dirigidas a los , mediante la aplicacion de técnicas e instrumentos de psicologia clinica y ocupacional, a gestion de los
factores de riesgo yla de p de y de la salud mental, al bienestar yal de los objetivos institucionales de Seguridad y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Salud Ocupacional.
Tematica de la C:
Salud mental riesgos. y de violencia y acoso laboral, Intervencien en crisis, Primeros auxilos psicologicos, Prevencion del consumo de alcohol y otras
drogas, Aplicacion e de 6n del acoso y violencia laboral.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 a Pl
plazos, estandares y resultados previstos.
Realiza alos mediante y aplicacién de instrumentos | Psicologia clinica; entrevista salud mental; Organizacién de la informacion Medio Clasifica y técnica, con de manera que resulte (til para planes,
! " a ) proyectos o actividades especificas.
técnicos, de acuerdo con los requerimientos institucionales y dentro de su dmbito profesional. técnicas de ; éticay P
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Ejecuta acciones de 6 ony individual o grupal a los que psicologia clinica; en crisis; primeros auxiliares
presenten factores de riesgo o con su bienestar 6gico y entorno laboral. técnicas de g
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Analiza los factores de riesgo psicosocial identificados en la institucion y ejecuta acciones de y | Riesgos psicologia factores laborales;
seguimiento de acuerdo con los resultados obtenidos y los programas institucionales establecidos. de riesgos; prevencion e intervencién; salud mental laboral.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Ejecuta y de de riesgos consumo de alcohol y otras drogas, Prevencion de riesgos psicosociales; violencia y acoso laboral;
discriminacion, violencia y acoso laboral, asi como acciones de promocion de la salud mental de los trabajadores. del consumo de alcohol y otras drogas; promocion de la salud mental
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elaborar informes, certificados, fichas de seguimiento, matrices y registros técnicos derivados de la atencion, de informes registros clinicos; manejo
O la dela 6 ética ; y i de atencion
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza capacitaciones, talleres y acciones de sensibilizacion relacionadas con salud mental, autocuidado, riesgos | Educacion para la salud; técnicas de capacitacién; comunicacién; manejo de grupos; salud calidad y satisfaccién del servicio pblico.
psicosociales y prevencion de conductas que puedan afectar el bienestar de los trabajadores. mental; y promocion;
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Trabajadora Social

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

RMU: 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Ejecutar acciones de 6n, social de los

, mediante el andlisis de factores sociales, familiares, economicos y laborales que puedan incidir en su bienestar, contribuyendo
N prevencion de riesgos, atencion integral y fortalecimiento de las condiciones de salud y bienestar en el entorno laboral.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Trabajo Social

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios 4 afos 2 afios

Trabajo social laboral y ocupacional, intervencién y seguimiento de casos sociales, visitas domiciliarias, elaboracion de informes
sociofamiliares, orientacion social, gestion de redes de apoyo y atencion a en de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Especificidad de |a experiencia

Trabajo social laboral, y riesgos
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D de la C Nivel Comportamiento Observable
. Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9 a Pl
plazos, estandares y resultados previstos.
Realizar la valoracion e intervencién social de los trabajadores que presenten situaciones familiares, econémicas, sociales|  Trabajo social individual y familiar; diagnéstico social; entrevista social; técnicas de Organizacién de la informacion Medio Clasifica y técnica, con de manera que resulte (til para planes,
> am proyectos o actividades especificas.
o laborales que puedan incidir en su bienestar y desempefio. intervencion; factores sociofamiliares y laborales.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Realiza visitas domicilirias y entrevistas sociales para identificar las de los que | Visita entrevista social; investigacién social; técnicas de observacion; familiar
requieren segui los registros dinamico; elaboracién de fichas sociales.
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar informes, fichas y registros sociales derivados de las , visitas y Informes sociales; fichas gestion ética
manteniendo la reserva de la informacién obtenida. i de lail social.
. . . . . .
Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Ejecuta acciones de y alos que requieran acceso a prestaciones, | seguridad social; prestaciones del IESS; servicios piiblicos de salud; derechos sociales;
senvicios de salud, proteccion social o redes institucionales de apoyo. rutas de atencin y derivacion; redes interinstitucionales.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Identifica factores sociales, familiares y laborales que puedan incidir en la salud, ausentismo, reintegro laboral o Factores de riesgo social; riesgos laboral;
de de los para su atencién reintegro laboral; enfoque de derechos y grupos prioritarios.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
§ N y - Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Ejecuta campatias y p de y del bienestar social, asi como acciones " . . . . . . . " ° ° !
Bienestar social laboral; prevencién de riesgos psicosociales; violencia y acoso laboral; calidad y satisfaccién del servicio pblico.
con riesgos violencia, acoso laboral y consumo de alcohol y otras drogas, 8 2
- discriminacion; prevencion del consumo de sustancias; técnicas de capacitacion.
dentro del ambito de su competencia.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

GESTION INTERNA DE TECNOLOGiA§ DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

: GRUPO RMU
copIGo PUESTO OCUPACIONAL USD
Especialista de Tecnologias
1.4.2.1.21 | de la Informacion y Servidor Publico 6 1.412,00

Comunicacion

Analista de Tecnologias de
1.4.2.1.22 | la Informacién y Servidor Publico 5 1.212,00
Comunicacion 2

Analista de Tecnologias de
1.4.2.1.23 | la Informacioén y Servidor Publico 4 1.086,00
Comunicacion 1

Asistente Técnico de
1.4.2.1.24 | Tecnologias de la Servidor Publico 1 817,00
Informacién y Comunicacion
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: de Te dela

yC

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

de las unidades

RMU: $ 1,412.00

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i

Comisiont

del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Coordinar y gestionar los procesos de

mediante la

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologfas e fa Informacion.
Sistemas de Informacion.
Ingenieria en Sistemas.
Ciencias de la Computacin.
Ingenieria de Software.

Telecomunicaciones.
des y Telecomunicaciones.

dela
sistemas de informaci6n, redes, bases de datos, seguridad de Ia

disefio,

monitoreo y de la

y senvicios

su integridad y adecuado funcionamiento para contribuir al

de los objetivos i

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Expi
N/A N/A 4 afos
Gestion de de la de redes servidores y bases de datos, desarrollo y
Especificidad de la experiencia iento de sistemas seguridad de la gestion de proyectos TIC y soporte de

servicios tecnolgicos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

seguridad de la informaci6n, proteccion de datos personales, administracion de redes y servidores,

bases de datos, de servicios, agiles, ITIL y gestion de

proyectos, TIC, de sistemas y gestion de proyectos tecnologicos.
A - . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
Mantenimiento de equipos Ao de preventivo y correctivo, determinando con precision el tipo de
mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
e : gestion de proyectos; continuidad Organizacién de sistemas Alto res 2:::;|:;$:ssen:c|lvudades e los puseios de rabajo, ace yulvaandu su ann::c‘;f‘ con la estrategia
TIC, de sistemas y gestion de proyectos tecnologicos. tecnolégica; analisis de capacidad; presupuesto tecnolégico; normativa nacional aplicable a 9 P y P e ttucon aJI » aseg 9
gestion pablica de TIC, gobierno digital y normativa institucional
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Redes LAN/WAN/WLAN; servidores; sistemas operativos; telecomunicaciones; organizacional.
Supenvisa la operacion, mantenimiento preventivo y correctivo, monitoreo y disponibilidad de la infraestructura oo hardane il
tecnolgica, redes, servidores, equipos, sistemas, servicios y de ¢ nares i gfancia; "
preventivo y correctivo; buenas practicas de gestion de servicios TIC. X X X
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto ‘ > Y ‘ !
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Ingenierfa de software; de pases de datos: control Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona el ciclo de vida de aplicaciones, sistemas informaticos y bases de datos institucionales, incluyendo desarralo, . :
lementacion, mantenimiento, control de cambios, respaldos, técnica. de versiones; gestion de cambios; DevOps; respaldoy 5
impl P: Y técnica; Metodologias de desarrollo de software. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Seguridad de lainformacion:cibersequridad gesionde esgos; cotrolesde acceso Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestiona la seguridad de la informacion, ciberseguridad y proteccion de datos de |respuesta a respaldo; proteccion de datos Ley Orgénica transforméndolas en acciones efectivas.
prevencion, monitoreo, control, respuesta a incidentes y de los servicios de de Datos . su normativa aplicable y estandares de seguridad de la
informacion . Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto ca °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
Evalia los v y técnicas para proyectos, y técnicas: e procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
TIC, su viabilidad, seguridad y conla 6 de bienes y servicios analisis de
institucional. soluciones; Normativa de contratacién pablica aplicable. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D delaC Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Rsesoraalas y unidades enla uso, sequridady G Golverno de Ti; policas TIC; sequrida digtl; geten e senicios; avquiecura Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
h p - calidad y satisfacci6n del servicio publico.
de la y y propone politicas, procedimientos, estandares y acciones de mejora para digital; de y : Gestion de y P
los servicios tecnol6gicos institucionales. riesgos tecnologicos.
Promueve y practica de manera constante a integridad, a honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actia con apego ala normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ﬁ Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Puesto: Analista de T de la yCi Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- , Descemranzauo del cantén Colta TgEMTeT T e STSTETTas:
Rol: Ejecucion de Procesos Tecnologias de la Informacion.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Sistemas de Informacién.
. . . Ciencias de la Computacién.
Area de Conocimiento: .
[Erente: 1 Ingenieria de Software.
Informética.
/Ambito: Cantonal Redes y Telecomunicaciones.
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afos 5 afios 2 afios 6 meses
o L y dei ica, redes, servidores, sistemas informaticos, bases de datos, soporte
Especificidad de la experiencia § < s, sen
tecnolégico, seguridad de la informacién y ejecucion de proyectos TIC
jecutar y analizar los procesos técnicos con sistemas i redes, bases de datos, seguridad de la informacion y servicios TIC, mediante Ia aplicacion de
Ejecut: lizar | técr t db de datc dddlf 61 TICedt\\ i6n d
p i i y esta i a garantizar la i seguridad y adecuado de los recursos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C
bases de datos, 6n, respaldo y 6 gestion de servicios TIC y soporte 6 TIC, redes, de sistemas y seguridad de la
informacion
A DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP! A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
. de preventivo y correctivo, determinando con precisién el tipo de
Mantenimiento de equipos Alto ) .
mantenimiento que necesitan los equipos informéticos, maquinaria y otros recursos de la institucion.
Eiecuta las de . 6n. operacion dela . Infraestructura TIC; hardware; sistemas operativos; servidores fisicos y virtuales; Organizacién de sistemas Medio Organiza 0 ajusta los procesos vinculados a la elaboracién de productos o a la prestacion de servicios en
2 institacional, inchiyendes servidores eqmsns mspo’;mm S cervicios teonckonions, almacenamiento; mantenimiento preventivo y correctivo; virtualizacion; continuidad de 9 las unidades organizacionales, con el fin de hacerlos mas eficientes y efectivos.
3 3 ) - servicios.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p planes y prog
continuo, alas le la
Realiza la confi i6n, monitoreo y de redes de datos y i Redes LAN, WAN, WLAN y Wireless; TCP/IP; y
fallas y aplicando acciones técnicas para mantener su disponibilidad y funcionamiento. ién; cableado 3 monitoreo de redes.
o N Comunica i il de forma el mensaje para que resulte
1] .
Expresion oral Medio comprensible y it para quienes lo reciben.
Ejecuta act dei )  soporte de aplcaciones, sistemas y | Desarrollo de software; lenguajes de programacién; bases de datos; SQL; control de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
bases de datos, aplicando los procedimientos de control de cambios y versionamiento establecidos. versiones; gesfion de cambios; ""’e"’as‘ N técnica; de
aplicaciones. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
N N N Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
) ) X X i i Seguridad de la . gestion de respaldos; criterio claro para orientar sus acciones.
Aplica controles y procedimientos de seguridad de Ia informacion, proteccion de datos, respaldo, recuperacion y gestion | | ~900taC (8 8 FL RO IR BROIICA B O 1 AEEER00n 1O
de accesos, e identificacion de incidentes o vulnerabilidades que puedan afectar los servicios tecnologicos. P g - Incldentes de :3 o oo L e
normativa institucional de seguridad. X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio N i . "
informacién y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Analiza requerimientos e incidentes tecrologicos de los usuarios y ejecuta acciones de soporte, diagnéstico y solucién | Mesa de servicios; soporte técnico; diagnostico de fallas; sistemas
sobre hardware, software, sistemas, y servicios hardware; gestion de incidentes; atencion al usuario; herramientas de monitoreo Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquiir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
o 6n t6cnica TIC: . y de red i Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Elaborar informes, inventarios, diagramas, registros e informes técnicos relaci conii formes de ma cetion o activen e redy calidad y 6n del servicio piblico.
sistemas, redes, respaldos, bases de datos, incidentes y seguridad tecnol6gica. - g -
ofiméticas y de diagramacion.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de T dela yC

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

RMU:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

$ 1,086.00

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Rol:

Ejecucion de Procesos

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

10

/Ambito:

Cantonal

Area de Conocimiento:

e e STStEas:
Tecnologias de la Informacion.
Sistemas de Informacion.
Ciencias de la Computacion.
Ingenieria de Software.
Informatica.

Redes y Telecomunicaciones.

2. MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la operaci6n, mantenimiento y soporte de la

sistemas redes, bases de datos y senvicios TIC, mediante la aplicacion de

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
Soporte y de sistemas redes, equipos, bases de datos, seguridad de la

Especificidad de |a experiencia

informacién y atencién de incidentes tecnoldgicos.

y controles. amantener la seguridad y adecuado de los recursos. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:
Soporte TIC, redes, sistemas informéticos y seguridad de la informacién.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Asegura el cumplimiento de resultados bésicos mediante la supervision directa de tareas. Se mantiene
Gestion de equipos Bajo abierto al dialogo y receptivo a las propuestas de los integrantes del equipo en la ejecucién de actividades
cotidianas.
. " Hardware; software; mantenimiento preventivo y correctivo; sistemas operativos; instalacién . Realiza la instalacion de cableados, equipos o de menor que operen
Ejecuta de preventivo y correctivo de equipos, 2 P Instalacion Medio
< ¥ y de equipos; de adecuadamente.
hardware, software y demas dela ! e
técnicos institucionales.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Realiza actividades de configuracion, operacién y monitoreo de redes y edes L TCPIP; IP; cableado
novedades y aplicando acciones técnicas para mantener su funcionamiento. traspuesta; conectividad; telecomunicaciones; monitoreo de redes
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta de y soporte de sistemas i aticos y Sistemas informaticos; aplicaciones; bases de datos; SQL; sistemas operativos;
bases de datos institucionales, de acuerdo con pi limig y i parametrizacion; instalacion de software; control de versiones; documentacion tecnica
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo diondo o toouaa a1 . ot
y - . Seguridad de la informacién; ciberseguridad bésica; usuarios y permisos; gestion de respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Aplica controles y procedimientos de seguridad de la informacion, gestion de accesos, respaldos y recuperacion de ) " © : 5y X
A roles clo accesorios; antivirus; respaldos; recuperacion de informacién; proteccion de datos
informacicn, e identifica novedades que puedan afectar la seguridad o disponibilidad de los servicios tecnolégicos. ow: politens matitucionales TIC.
personales; Politicas institucionales TIC. N N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo ol | on 1 o " f ”
Identifica incidentes y requerimientos tecnolégicos reportados por los usuarios y ejecuta acciones de soporte para X aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
J D ! P Mesa de ayuda; soporte técnico; diagnostico de fallas; hardware; software; sistemas
solucionar problemas de hardware, software, sistemas, conectividad y servicios tecnolégicos dentro de su ambito de h : >
onoetoncin operativos; redes; gestion de incidentes; atencién a los usuarios; escalada técnica
Lt Busca informacion Gnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
. . e . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
- Inventario de bienes informéticos; documentacion técnica; informes de mantenimiento; . - 5 o
Elaborar registros, informes, i y técnica de las de soporte, " X " orme calidad y satisfaccién del servicio pblico.
registro de incidentes; matrices; bases de datos; bésicay
infraestructura, equipos, sistemas, respaldos e mcwdentes tecnolégicos elecutados ofiméticas.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Asistente Técnico de dela

Denominacién del Puesto: y C

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

Unidad Administrativa:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nivel de Instruccion

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

de las unidades

RMU

817.00

operativas y técnicas Comisi

del Concejo, Municipio

Rol:

Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

N/A

TNGENTETTa eT SISTEnas;

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado:

Cantonal

/Ambito:

2. MISION

Tecnologias de la Informacion.
Sistemas de Informacion.
Ciencias de la Computacion.
Ingenieria de Software.
Informatica.

Redes y Telecomunicaciones.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

Tiempo de Experiencia:
6 meses

de equipos, de software, redes basicas, atencion a usuarios y

Soporte técnico y
registro de inventarios tecnolgicos.

Especificidad de |a experiencia

Asistir en la ejecucion de las y operativas de dela mediante el apoyo en la instalacién, mantenimiento, actualizacien y control de equipos, sistemas, redes y
servicios tecnologicos, asi como en el registro y i6n de i técnica, amantener la y de los recursos tecnolégicos institucionales. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:
Soporte técnico, mantenimiento de equipos, redes basicas y seguridad informatica.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
e " Reconoce los flujos de trabajo y propone cambios basicos que permitan simplificar o agilizar las actividades
Organizacion de sistemas Bajo ) 40y prop aue p Pl ag
laborales.
- » ) Hardware y software; sistemas 6n de . . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Asiste en la y basico de equipos informticos, periféricos, Organizacién de la informacion Bajo >
mantenimiento preventivo bésico; herramientas de soporte técnico; Normas de segurldad acceso cuando sean requeridos.
sistemas operativos y software institucional.
para manipulacion de equipos.
Efectta tareas simples de mantenimiento, como la limpieza de equipos de oficina (computadoras,
Mantenimiento de equipos Bajo .
entre otros), su bésica.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Colabora en las actividades de instalacion, revision y soporte de redes, conectividad y servicios de comunicacién Redes LAN/WLAN; ccnecl\vldad d\recc\unam\emo IP basico; cableado
institucional, de acuerdo con los procedimientos técnicos establecidos. de red; i de soporte y seguridad.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recopila la de incidentes, y por los usuarios y consolida Mesa de ayuda; gestion de incidentes; soporte a usuarios; registro de entradas;
los registros para su atencién y seguimiento técnico. de i ofiméticas; Atencién al usuario.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Actualiza el inventario de bienes informaticos y los registros técnicos de equipos, software, licencias, y caracteristicas técnicas de hardware; software y
demaés recursos tecnol6gicos institucionales. codificacién de bienes; bases de datos; hojas de calculo; gestion documental.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
antivirus; de software; gestion bésica de aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Participe en la ejecucién de respaldos, actualizacién de sistemas, controles basicos de seguridad informética y demas
; . usuanos y accesos seguridad informética; proteccién de datos; Politicas
tadas a mantener la y proteccién de los servicios tecnolégicos. e
g Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Almacena y codificacién documentacion técnica, respaldos, instaladores, archivos de configuracion, registros de estior digital; de archivos; control calidad y satisfaccién del servicio pblico.
mantenimiento y demas informacién generada en la Gestién Interna de T dela y C de versiones bésicas; respaldos; inventarios; cunhdencna lidad y seguridad de la informacién.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA
GESTION INTERNA DOCUMENTAL Y ARCHIVO
, GRUPO RMU

cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1.4.2.1.25 | Especialista de Gestion Servidor Publico 6 1.412,00

Documental y Archivo
1.4.2.1.26 | Analista de Archivo 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.1.27 | Analista de Archivo 1 Servidor Publico 4 1.086,00
142128 | . -

Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00

Archivo
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista Documental y Archivo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $ 1,412.00

operativas y técnicas i Comision del Concejo, Municipio

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion Documental y Archivo.
Archivologia.
Bibliotecologia y Ciencias de la Informaci6n.
Administracion Pablica.
Administracion de Empresas.

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp
NIA N/A 4 afios
Gestion y i6n de archivos, y valoracion ion de
Especificidad de la experiencia , baja y manejo de sistemas de gestion
documental.

Coordinar y gestionar los procesos de gestion y archivo mediante la valoracién, X y control de los documentos
y asi como la de politicas e la integridad, y preservacion de la 61 CAPACITACION REQUERIDA PARAIELIPUEST
Tematica de la C:
Gestion y ini i6n de archivos.
A DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y contral Ao Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y
dela la alineacién con sus metas estratégicas.
; ciclo vital de archivos; L . Establece y define niveles de organizacién de la informacion que facilitan la gestién integral de una unidad,
Coordinar la y de los archivos de Organizacion de la informacion Alto N "
documental; conservacién preventiva; gestion de expedientes; sistemas de archlvo fisicoy proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
gestion, central e histérico de la institucién, garantizando la adecuada custodia y recuperacién de la documentacion.
electrénico; Normativa nacional de gestion documental y archivo.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucién en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
Disefia y actualiza los técnicos el Cuadro General de Cl 6n De Cuadro de tablas de retencion y conservacion; series y subseries organizacional.
Tabla de Plazos de Conservacién D indices y demas para la valoracién primaria y de 6 istica;
administracién documental institucional. metodologia archivistica. ) ) )
Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto N o " "
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
. e “ " D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
. . . T valoracién final;
Supervisar los procesos de transferencia primaria y secundaria, valoracion, seleccion, conservacion y baja documental, o far actas de baja
verificando el cumplimiento de los plazos, procedimientos y requisitos establecidos. Norma aplicable. ! Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
’ » ‘ Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Gestiona los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, despacho, consulta, préstamo y certificacion de | 610" de correspondencia; ventanilla documental; recepcion y despacho; sistemas de transformandolas en acciones efectivas.
- a y el . gestion documental; préstamo y consulta; certificacion de documentos; gestién de
firma y Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto h ©
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio d I Itad tisf. | tati \ablecid
’ Politicas archivisticas; normativa de gestion documental; procedimientos internos; procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Férmula politicas, yli internos para la gestién documental, archivo, et ¢ % 0 <
talizacion, conorvacion. acceso y custodia do 1a miormacion institueional digitalizacin; preservacion digital; seguridad de la informacion; proteccion de datos -
gl Y yaccesoala publica. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
. Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Asesora a las unidades administrativas en la aplicacion de los e de gestion y Asesoria técnica archivistica; capacitacion; gestion del cambio; auitoria documental; n © ! "
! > calidad y satisfaccion del servicio publico.
supenvisa el de las técnicas cor X control interno; normativo de gestion
consulta y archivo de los documentos \nstltuclona\es documental.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ﬁ Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Puesto: Analista Documental y Archivo 2 Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Gestién Documental y Archivo.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Archivologia
N Area de Conocimiento: Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién
SE) u Administracion Publica.
Administracion de Empresas.
Ambito: Cantonal P
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Especificidad de la experiencia Gestion aly archivo, ny . y_épll:ﬂtlpn de instrumentos archivisticos,
, y baja
Ejecutar y analizar los procesos técnicos de gestion documental y archivo, mediante la aplicacion de i i y de i6n, valoracion, X
, consulta y di a garantizar la integridad, di il idad y adecuada adminis de la instituci 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C
Gestion jvistica, valoracion y
A DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP! A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
: Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
Monitoreo y control Medio P planes y proyecto 9! a P
plazos, estandares y resultados previstos.
Analiza la . ara su . ~ 6n de series y subseries Gestion documental; clasificacion archivistica; series y subseries; ciclo vital de los Organizacion de la informacion Medio Clasifica y técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
iclonal p i« lesy documentos; valoracién documental; Cuadro General de Clasificacién Documental; Tabla 9 proyectos o actividades especificas.
documentales y aplicacion de los tiempos de conservacion en los ¢ -
de Plazos de Conservacion; Norma archivistica aplicable.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p P Y prog
continuo, alas le la
y . : . i 6 6n de
Ejecuta los procesos de nservacion y de y acervos . ” . .
fisicosy wn'ome s racion onservacion archivo fisico y gestion de
digitales; seguridad y confidencialidad de la informacion. . B
Expresion oral Medio Comunica de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
X ) . . X valoracién primaria y " Dt inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Elaborar inventarios, matrices, registros e informes técnicos con primarias y " X ! ; d "
iy final; baja documental; elaboracion de informes técnicos; herramientas de gestion
documental. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio oo ol N
y ” — . X ” Gestién de correspondencia; recepcion y despacho; sistemas de gestion documental; criterio claro para orientar sus acciones.
Ejecuta los procedimientos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, despacho, préstamo, consulta y recuperacion PO | j; .
b " registro documental; préstamo y consulta; gestion de Atencién a
de documentacion interna y externa, manteniendo su trazabilidad. N
usuarios internos y externos. X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio N i . "
) i Valoracién ciclo vital: primarias y ias; seleccion informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Analice la propuesta de para 0 baja y elabore los cion final o tran rias y se ativa
insumos técnicos requeridos para la aplicacion de los procedimientos correspondientes. archivistica. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Centificacis actos N ” . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Elaborar informes y registros con certificaci copias i acuerdos, bases ! " > y © calidad y 6n del servicio piblico.
) N " bases de datos; gestion proteccion y acceso a la
y deméas por la Gestion Interna Documental y Archivo. .
informacion.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.




m BAD MUN: |r\ L1DaD
‘ ’ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Puesto: Analista Documental y Archivo 1 Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnol6gico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA Nivel de Instruccién
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos
Gestién Documental y Archivo.
Bripelocipasional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobiemo Nacional y Provincial Archivologia,
N Area de Conocimiento: Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
[t 10 Administracion Publica.
Administracion de Empresas.
Ambito: Cantonal P
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
o o Gestion y archivo, 6n de nservacion,
Esppeaiionlal e b @i recepcion y despacho e documentacion y manejo de sistemas de gestién documental.
Ejecutar actividades técnicas de gestion documentaly archivo, mediante la aplicacién de , registro, consultay control de
la amantener la integridad, dlspﬂnlb\lldad tralabll\dad y adscuada custodia de los expedientes y acervos documentales. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Gestion y conservacién de archivos.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y control edio Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los
plazos, estandares y resultados previstos.
Eecutala ” . ony ocion de N y fisicosy Gestion y series y subseries; Organizacién de la informacion edio Clasificay técnica, con de manera que resulte il para planes,
y conformacién de expedientes; Cuadro General de Clasificacién Documental; normativa proyectos o actividades especificas.
aplicando los y vigentes.
archivistica.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
Pensamiento estratégico Medio Analiza los cambios del enorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
continuo, alas dela
Elaborar inventarios, matrices, registros y bases de datos con consultas, Inventarios documentales; bases de datos; hojas de calculo; gestion de
y i por la Gesti6n Interna Documental y Archivo. registros archivisticos; herramientas ofimaticas; sistemas de gestién documental
Expresién oral edio Comunica de forma d ando el mensaje para que resulte
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realice los procedimientos de recepcion, registro, y despacho de internay Gestion de correspondencia; recepcion y despacho; registro
externa, su correcta identificacion y atencion al usuario; sistemas de gestion gestion de
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Ejecute las de y registro de primarias y b ciclo vital de ; Tabla de Plazos de
conforme a los plazos e instrumentos archivisticos establecidos. C ; ; 6n y embalaje normativo i
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Aplica procedimientos de conservacién, consulta, préstamo, devolucién, digitalizacién y custodia de y Conservacién préstamo y consulta;
p su integridad y custodia; seguridad de la informacién; proteccién de datos personales.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Elaborar registros e informes con certi copias : acuerdos, Certificacio actos y calidad y satisfaccion del servicio piblico.
fondos y demas i por la unidad. bases gestion control de registros.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico Documental y Archivo

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion Documental y Archivo.
Archivologia.
Bibliotecologia y Ciencias de la Informaci6n.
Administracion Pablica.
Administracion de Empresas.

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Apoyo en gestién

y archivo, 6n de registro y én de
despacho documental y manejo de archivos fisicos y digitales.

, recepcion y

Asistir en la ejecucion de las actividades operativas de gestion documental y archivo, mediante la y de
y registros, contribuyendo a mantener ordenada, disponible y la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:
Gestion archivo, de y conservacién basica.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO A 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Asiste en la i6 ion fisica, y ubicaci6n de documentos y expedientes, conforme a los Archivo fisico y digital; organiz series neme Organizacién de la informacion Bajo Ordenay registra ° de manera > su correcta ubicacion y
)y principios bésicos de archivistica; Cuadro General de Clasificacién Documental; acceso cuando sean requeridos.
P e para la Gestion Documental y Archivo. . o &e
procedimientos institucionales.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Actualiza inventarios, matrices, registros y bases de datos de expedientes, transferencias, préstamos, consultas y demas | nventarios documentales; bases de datos; hojas de calculo; registros gestion
documentacién administrada por la unidad. documental; herramientas ofiméticas; control documental.
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recopilay consolida la documentacion e informacion requerida para los procesos de recepcion, registro, distribucion y Gestion de correspondencia; recepcion y despacho; registro
despacho de correspondencia interna y externa. bésica; atencion al usuario; manejo de sistemas documentales.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Colabora en la preparacién, identificacion, embalae, registro y 6n de y it i ion de i cajas y unidades de
transferencias primarias y secundarias. n; ciclo basico; i
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
) ¢ " archivo fisico y electroni gestion aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Codifica y almacena documentos, expedientes, respaldos digitales y registros bibliogréficos, asegurando su correcta anicacio N electronico;
° 9 o basica; seguridad y dela
identificacion, ubicacion y recuperacion. formacion
- Busca informacién Ginicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Participe en el registro y 6n de certif copias 1 i acuerdos, c bésica; registro de actos administrativos; numeracion documental; calidad y satisfaccion del servicio piblico.
documentales y demas informacion generada por la Gestion Interna Documental y Archivo. préstamos y consultas; gestion documental; control de registros.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.2 DIRECCION FINANCIERA
P GRUPO RMU
CODIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
. ; Nivel Jerarquico 2.115,00
1.4.2.2.1 Director de Area Superior 1
Servidor Publico de 622,00

14222 Asistente Administrativo

Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Director Financiero

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 2,115.00

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

Grado: 1

/Ambito: Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comi
Descentralizado del cantén Colta

de las unidades
del Concejo, Municipio

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Dirigir, integrar y controlar la gestion financiera del GAD Municipal del cantén Colta, mediante la

ejecucion, del la de ingresos,

y
y sostenible de los recursos pablicos, la confiabilidad de la informacion financiera, el cumplimiento normativo y la provisin de

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Comercial, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas,
Contabilidad, afines.

Tecnolgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de

N/A

N/A 5 afios

Especificidad de la experiencia

Gestionando procesos contables y financieros en insticuiones del estado

tesoreriay el uso eficiente,
asesoria oportuna para el logro de los objetivos institucionales y el desarrollo cantonal. APACITACIO Q DA PARA O
Tematica de la C:
Gestién Publica, Ct Publica, NIIFS, Normas de Control Interno, Normativa Contable
A DAD A 8 ONO (@) A\D) ONA R A ONADO A LA 9. COMPI A A
A DAD A Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar Ia eficiencia, eficacia y
Monitoreo y control Alto
dela Ia alineacion con sus metas estratégicas.
J— fnanciera o anual y plurianual con el PDOT y operativa; fiscal; Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio I6gico, Ao Efecttia andlisis logicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
9 PO, progpamas, troyoctan. mstes y deponihlied e roamons. ypl . por resultados; de ingresos y gastos; indicadores; COPLAFIP, su sentido comiin) aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
- prog » proyectos, y Reglamento, COOTAD y normativa técnica del SINFIP.
- Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
Identificacién de problemas Alto i ° °
los objetivos y metas y redefine que permitan
) Evalia y supervisa la provision de recursos materiales para la institucion, asegurando que respondan a las
Manejo de recursos materiales Alto ¥ super provisior pa on, asegurando q P
‘ oo corticacis necesidades estratégicas y cumplan con los esténdares de calidad y eficiencia requeridos.
o Ciclo cat 3 .
Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos, disponiendo reformas, certificaciones, e ¥ catalog o e dey‘
seguimiento de saldos y medidas correctivas para asegurar legalidad, eficiencia y cumplimiento de metas. pago; y g
SINFIP; control previo y concurrente.
. Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o
Inspeccién de productos o servicios Alto ! ' >
de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
Supenvisar Ia gestion de tesoreria, flujo de caia, cuentas bancarias, pagos y de caja; bancarias; medios de pago; garantias Gt el Comportamiento Observable
P g i I e o pagos y i y retenciones; obligaciones laborales y tributarias; seguridad de accesos; de
iquidez, custodiay e los fondos pablicos. funciones; normas de tesoreria y control interno. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impuisa la integracion con otras reas de la insitucién para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Contabilidad gubernamental; catalogo general de cuentas; devengado; conciliaciones 5
Supenvisar Ia contabilidad gubernamental y los cierres periédicos, asegurando registros integros, conciliados y oportunos, lidad 90 g < transforméndolas en acciones efectivas.
a0l como estados 6 formes Confiables para Y o control contables; activos, pasivos y patrimonio; ajustes y cierres; estados ; archivo y
respaldo; normativa contable del SINFIP y control interno. ) Inspira a ofros a trabajar con hacia objetivos visiony
Liderazgo Alto A . . i
Promueve la innovacién en Ia forma de trabajar y crea cohesién en tomo a un propésito comn.
Responsabiidad Ato Asume de manera integra la responsabilidad sobre sus funciones y decisiones, demostrando compromiso
Dty ovala a coston de incresos e ' correcta Régimen tributario municipal; COOTAD y ordenanzas; catastros y titulos de crédito; con los valores de la institucién y sirviendo como referente de cumplimiento para los dems.
oy e cgobm gres e y e ronta et lon recaudacion, cartera y conciliacion; procesos coactivos segun analisis de - - -
oistro. y g y g brechas y proyecciones; atencion al contribuyente; controles antifraude. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entoro organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impuisa la integracion con otras dreas de la insitucién para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela yio usuarios, brinda atencién oportuna, claray
e Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
y . . . Norm ntrol Interno de I Contralorfa; administracién de riesgos; transparenci : ° v
Gestionar el sistema de control financiero, riesgos, asesoria y rendicién de cuentas de Ia Direccion, emitiendo politicas, | 1o ‘ffe(ése;; o d‘:’oﬂi aquthaar:er:vala’dm e ‘:Z foiaripsdvi calidad y del servicio publico.
informes y recomendaciones, coordinando auditorias y liderando el cumplimiento del POA y la mejora continua. ria gut d es Y rep ) g
por procesos; ética piblica; liderazgo, comunicacion y toma de decisiones.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, Ia honestidad y a transparencia en Ia gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Administrativa: Direccién Financiera
RMU $ 622.00

Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado: 4

/Ambito: Cantonal

2. MISION

R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del

canton Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracin.
Administracion de Empresas.
Gestién Administrativa.
Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

Bachiller

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

Asistir a la Direccién Financiera en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del rea, los entrantes y salientes del
departamento. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Atencion al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.
A DAD n 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 6n de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.2 DIRECCION FINANCIERA
GESTION INTERNA DE PRESUPUESTO

A GRUPO RMU
cobico PUESTO OCUPACIONAL USD
1.4.2.2.3 | Especialista de Presupuesto | Servidor Publico 6 1.412,00
1.4.2.2.4 | Analista de Presupuesto 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.5 | Analista de Presupuesto 1 Servidor Publico 4 1.086,00
14226 |Asistente Tecnicode Servidor Pablico 1 817,00

Presupuesto
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Presupuesto

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito: Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Economia.
Finanzas.
Contabilidad y Auditoria.
Administracion Financiera.

Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.
Gestion Pablica.

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Exp:
N/A N/A 4 afios
Especificidad de la experiencia Gestion presupuestaria en el sector pblico, y ejecuciony financiero, reformas
y de informes

Coordinar y gestionar los procesos de ejecucion, reformay del mediante la aplicacién de normativas, metodologias e
técnicos 3 la adecuada y utilizacién de los recursos pablicos y al de los objetivos 61 CAPACITACION REQUERIDA PARAIELIPUEST
Tematica de la C:
Gestion presupuestaria pablica, finanzas publicas y normativa presupuestaria.
a DAD n 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, 0 proyectos ue permiten resolver de manera efectiva
Generacion de ideas Alto P pros ue b
problemas esuategmos de la institucion
Coordinar la formulacién de la proforma instituci los de las unidades pi i i i estructura Organizacion de la informacion Alto Establece y define niveles de organizacion de la informacién que facilitan la gestion integral de una unidad,
inistrati con la financiera y financiera; finanzas plblicas; presupuestaria 9 proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
institucionales. normativa aplicable.
dentificacion de problemas Ato Reconoce con precisicn los problemas que dificultan a ejecucién de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucién en los ambitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la misién
. B organizacional.
Programa y supervisar la ejecucion financiera del el deingresosy | Programacion financiera; ejecucion p y pagado;
gastos y proponiendo ajustes para garantizar el cumplimiento de las metas establecidas. indicadores de ejecucion; flujo financiero; sistemas de administracion financiera.
Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto N o " "
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Evallia la ejecucion presupuestaria institucional y emite informes de y andlisis de
desviaciones y proponiendo acciones para mejorar el uso de los recursos. presupuestaria; elaboracién de informes técnicos; estadistica financiera. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Revisa las de y reformas p y c reformas; transforméndolas en acciones efectivas,
de requisitos técnicos y normativos previos a su procesamiento. presupuestaria; estructura programatica; normativa financiera publica.
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto h ©
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Controla el registro y imi de 6rdenes de pago y Control registros 3 6rdenes de pago;
garantizando la consistencia entre los registros financieros y la documentacion de respaido sistemas ; controlar interno. Fomenta un clima aboral positivo y de cooperacion, resuelive confictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracién con otras 4reas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las de la fa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Asesora a las autoridades y unidades administrativas en la aplicacién de la normativa y procedimientos presupuestariosy | Finanzas publicas; normativa; financiera; calidad y satisfaccion del servicio publico.
propone acciones técnicas para optimizar la programacion, ejecucion y uso de os recursos institucionales. presupuestaria; asesoria técnica; control interno; gestion institucional.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacion del Puesto: Analista de Presupuesto 2

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA Nivel de Instruccion

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descemranzauo del cantén Colta -
Rol: Ejecucion de Procesos Economia.
Finanzas.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 R E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Contabilidad y Auditoria
5 Area de Conocimiento: Administracion Financiera.
Grado: 1 Administracion de Empresas.
- Ingenieria Comercial.
Ambito: Cantonal Gestion Pbica.
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Especificidad de la experiencia Ejecucion y andlisis presupuestario en el sector publlco fmanmera,' p reformas,
de ejecucion, y de informes
Ejecutar y analizar los procesos técnicos de X i6n, ejecucion, reformay mediante la aplicacién de normativas, metodologias e instrumentos financieros,

generando informacion confiable y oportuna que contribuya al uso adecuado de los recursos insiitucionales y al cumpiimiento de los objeivos establecidos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C

Gestion presupuestaria publica, finanzas publicas y normativa presupuestaria.

A DAD 2 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
" N Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
F i i institucional; estructura . . . Clasificay i6n técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Analiza la informacién financiera y presupuestaria remmda or las unidades administrativas y elabora los insumos N " " N " '
¥ presupt P Yy techos financiera; normativa Organizacion de la informacion Medio proyectos o actividades especificas.
técnicos para la de la proforma estarios
presupuestaria pablica.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p P Y prog
f d d d continuo, alas le la
Programacion financiera; ejecucion presupuestaria; comprometido, vengado jado;
Elaborar la programacién y reprogramacion financiera del presupuesto y realizar el seguimiento de la ejecucién de 9 " A presup! P! 'gado y pag
ingresos y gastos; indicadores de ejecucién; flujo financiero; sistemas de
ingresos y gastos, respecto de lo
financiera. . B
Expresion oral Medio Comunica de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina las soli de i i6 y elabora los i i ibili C partidas
estructura p aticay iento de requisitos. estructura itante; normativa
Promueve | icipacion active los integran | ipo, valor i rienci mantiens
Trabsjo en equipo Medio 'omueve la participacion activa de los teg antes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Analiza las solicitudes de reformas presupuestarias y elabora los informes e instrumentos técnicos requeridos para su Reformas traspasos; y fi
procesamiento, verificando su impacto en la programacion y ejecucion institucional. financiera; normativa aplicable.
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio N i . "
informacién y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Elaborar informes de ejecucion, ony , mediante el analisis de saldos, 0 o analisis de 3
Yy compor financiero financiera; de informes técnicos. Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Realiza el registro, control y segui de certificaci isos, 6rdenes de pago y demas | Control presupuestario; érdenes de pago; i registros i calidad y 6n del servicio piblico.
i i la dela y de respaldo. sistemas fi i instituci controlar interno.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.




Denominacién del Puesto:

ﬁ Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Presupuesto 1

Unidad Administrativa:

DIRECCION FINANCIERA

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

RMU: $  1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Grado:

10

/Ambito:

Ejecutar actividades técnicas de los procesos de formulacion,
financieros, generando registros e informacion oportuna y confiable que contribuya al control y adecuada utilizacion de los recursos institucionales.

Cantonal

2. MISION

reformay

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

ejecucion,

mediante la aplicacion de normativa, procedimientos e instrumentos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Economia.
Finanzas.
Contabilidad y Auditorfa.
Administracién Financiera.
Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.
Gestion Pablica.

Especificidad de |a experiencia

Técnico Superior Tecnolgico Superior Tercer Nivel
5 afios 4 afios 2 afios
Ejecucion de procesos registroy de ejecucion, reformas, programacion financiera,
i y manejo de i6n financiera del sector pablico.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Gestién presupuestaria publica, normativa financiera y ejecucién presupuestaria

n DAD A 8 o) OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Elaborar matrices, registros e insumos parala ion de la proforma ; estructura atica; partidas p Organizacion de la informacién Medio Clasificay técnica, con de manera que resulte Gil para planes,
> , proyectos o actividades especificas.
institucional, integrando la informacién remitida por las unidades administrativas. clasificadores de ingresos y gastos; p normativa.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Realice el registro y dela y financiera del presupuesto, conforme a la X | .
) Programacién financiera; ejecucion presupuestal
informacién y lineamientos establecidos.
" N Comunica it J de forma i el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina la documentacion de respaldo de las de y elabora l0s registros c partidas; estructura
correspondientes. documentacion habilitante; normativa financiera.
. . . . . .
Trabajo en equipo Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Ejecuta el registro de reformas p y actualiza la con Reformas traspasos; financiera; sistemas
traspasos y demas modificaciones autorizadas. de gestion presupuestaria; normativa aplicable.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Calcula saldos, de ejecucion y elabora informes para el periodico ejecucion financiera; analisis de saldos; calculo
de ingresos, gastos y certificaciones. hojas de calculo; conciliacién de informacién.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra y realiza el registro de 6rdenes de pago, y dem: Control 6rdenes de pago registros calidad y satisfaccién del servicio pblico.
manteniendo actualizados los controles y respaldos documentales de la unidad. archivo de respaldo; SIslemas financieros institucionales.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto

recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Presupuesto

Unidad Administrativa: UNIDAD DE CONTROL INTERNO

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Asistir en la ejecucion de las actividades operativas de la gestion pi

mediante la

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

registroy 6n de iony ionada con

programacion, ejecucion, certificaciones, reformas, érdenes de pago y sequi p
procesos institucionales.

a mantener

financiera ordenada, actualizada y disponible para el desarrollo de los

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Economia.
Finanzas.
Contabilidad y Auditorfa.
Administracién Financiera.
Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.
Gestion Pablica.

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Apoyo en procesos

, registro y én de manejo de
érdenes de pago, documentacién financiera, bases de datos y archivo de respaldos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Presupuesto pablico, registros fi

3 i ias y manejo de sistemas financieros.

A DAD n 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Recopila y consolida la informacion presupuestaria remitida por las unidades para apoyar la pblico; estructura 4 o 6n de la Bajo Ordenay registra ° de manera 2 su correcta ubicacién y
0 o2, clas acceso cuando sean requeridos.
de la proforma y programacién financiera institucional financiera; hojas de calculo; gestion documental financiera.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Actualiza los registros, matrices y bases de datos con y ejecucion Registros presupuestarios; ingresos y gastos; programacion financiera; sistemas
conforme ala i generada por la unidad. financieros; bases de datos; herramientas ofimaticas.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recopila la documentacion de respaldo requerida para certificaciones presupuestarias y colabora en la ionde | C partidas habilitante;
los expedientes para su revisién y procesamiento. disponibilidad presupuestaria; archivo y gestién documental.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Asiste en el registro y de la areformas 6rdenes de pago, Reformas presupuestarias; ordenes de pago; ;
y demas de la unidad. P 6n financiera; normativa basica.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Consolida la informacién de certificaciones, saldos, ejecucion y para apoyar la Control ejecucion registros
de informes periédicos de seguimiento. financieros; hojas de calculo; elaboracién de matrices y reportes.
Busca informacién Ginicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
N § " Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. . " Archivo financiero; gestion " ° ° !
Codifica y almacena los documentos, respaldos, registros y expedientes presupuestarios fisicos y digitales, manteniendo " v calidad y satisfaccién del servicio pblico.
pecientes presuipue: presupuestarios; sistemas de archivos fisicos y digitales; seguridad y dela
su correcta organizacién, ubicacién y disponibilidad. I
informacion.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.2 DIRECCION FINANCIERA
GESTION INTERNA DE CONTROL PREVIO

. GRUPO RMU
coDIGO PUESTO OCUPACIONAL USD
14227 |Especialistade Control Servidor Publico 6 1.412,00

Previo

14.2.2.8 Analista de Control Previo 2 | Servidor Publico 5 1.212,00
14.2.2.9 Analista de Control Previo 1 | Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.2.10 | Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817.00

Control Previo
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Control Previo

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

operativas y técnicas i Comision
Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

del Concejo, Municipio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad y Auditoria.
Finanzas.
Administracion Financiera.
Economia.
Administracién de Empresas.
Ingenierfa Comercial.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

Control previo, control interno, auditoria financiera, revision y validacion de expedientes de pago, arcos de caja, control de especies

valoradas y andlisis de documentacion administrativa y financiera.

Coordinar y ejecutar los procesos de control previo de las y mediante la revision, y validacion de arqueos de caja y especies
valoradas, con el fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos la dela yla correcta utilizacion de los recursos institucionales. 61 CAPACITACION REQUERIDA PARAIELIPUEST
Tematica de la C
Control previo, auditoria financiera, control interno y gestion financiera pablica.
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A P A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, o proyectos ue permiten resolver de manera efectiva,
Generacién de ideas Alto p proy que p
problemas eslralegu:os de la institucion.
Controla y verifica los previos al pago, que contengan la Control previo; gesti6n financiera piblica; documentacion habilitante; obligaciones de pago; Organizacion de a informacién Ao Establece y define niveles de organizacion de la informacién que facilitan la gestion integral de una unidad,
documentacion habilitante requerida y que cump\an las condiciones establecidas para continuar con el tramite p y tesoreria; normativa g proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
correspondiente. institucional y de control interno aplicable
dentficacion de problemas Ao Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
i - N v ) ) organizacional.
Efectia y supervisalos arqueos periodicos y sorpresivos de caja, fondos y valores institucionales, verificandola  |Arqueos de caja; manejo y custodia de fondos; conciliacién de valores; registros :
correspondencia entre los valores fisicos, registros y documentos de respaldo. comprobantes; caja chica; control interno y procedimientos financieros.
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto : S ‘ h
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Controla y verifica a existencia fisica, registro, custodia y movimiento de especies valoradas, determinando diferencias y | Especies valoradas; inventarios; custodia de valores; registros awxiiares; fisico-
parala de las actas documental; técnicas de constatacion; controlar interno. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Evallia los resuitados obtenidos en la revision de expedientes, arqueos y constataciones fisicas y emite informes de | Elaboracién de informes técnicos; técnicas de auditoria; analiis financiero; de transformandolas en acciones efectivas.
control que ) y acciones para su tiesgos; control previo; gestion y matrices de
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto o2 °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
Asesora a las unidades y sobre la correcta 6n de y aplicacion de . e o procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
procedimientos de control previo, con el propésito de prevenir devoluciones, inconsistencias y retrasos en los procesos de financiera: pr e pago,‘ : contabilidad: te 2 ‘,Itﬁn»[en rmativa in: mpu\ ‘::I' de control.
pago. inanciera; presupuesto; contabilidad; tesorerfa; normativa institucional y de control Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Disefia y propone matrices, ismos e i de control previos orientados a fortalecer la | Diseffo de controles; matrices de riesgos y control; procesos financieros; auditoria; gestion calidad y satisfaccion del servicio publico.
revision de i inistrativas y i y reducir riesgos de errores, omisiones e incumplimientos. de riesgos; mejora continua; control inteno; sistemas de informacién financiera.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y Ia transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Control Previo 2

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

/Ambito: Cantonal

Ejecutar y analizar los procesos técnicos de control previo de las

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Contabilidad y Auditoria.
Finanzas.
Administracién Financiera.
Economia.
Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afos

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

Control previo y control interno, revision y validacion de expedientes de pago, andlisis de documentacién administrativa y financiera,

arqueos de caja, control de especies valoradas y elaboracion de informes de control.

y medlante el examen, y validacion de habilitante, arqueos de caja y
especies valoradas, contribuyendo al cumplimiento de los requisitos idos, la dela y el adecuado control de los recursos institucionales 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C
Control previo, control interno, auditoria financiera y gestion financiera publica.
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" N Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Control previo de pago; . . . Clasificay técnica, de manera que resulte Gtil para planes,
Examina y analiza los revios al 0, el - N P o o " N " '
y v P pag tesoreria; contrataci6n pblica vinculada al Normativa y Organizacion de la informacion Medio proyectos o actividades especificas
de los requisitos. para su .
aplicable.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p P Y prog
continuo, alas le la
Realice los arqueos periédicos y sorpresivos de caja, fondos y valores institucionales y calcule las diferencias entre Arqueos de caja; caja chica; fondos; conciliacién de valores; efectivo;
valores fisicos, registros y documentacion de respaldo, registros financieros; técnicas de control interno.
o N Comunica i de forma el mensaje para que resulte
i | P
Expresion oral Medio comprensible y it para quienes lo reciben.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina la existencia fisica, registro, custodia y movimiento de especies valoradas e identifica diferencias o novedades Especies valoradas; inventarios; custodia; registros auxiliares; fisica;
para la elaboraci6n de las actas de constatacién correspondientes. conciliacién documental; actas; controlar interno.
Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
. y ; Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucién, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Analiza las ei i en arcos y fisicas y elabora. los Elaboracion de informes; andlisis financiero; técnicas de control; hallazgos y observaciones;
informes e informes técnicos para i del del proceso. gestion de riesgos; documentacion de respaldo; matrices de seguimiento
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construcci6n de relaciones Medio N i . "
informacién y la cooperacién necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Aplicar los procedimientos e instrumentos de control previos establecidos para la revision de de control previo; listas de verificacién; matrices de control; normativa
e de omisiones o que deban ser financiera; gestion documental; control intero; riesgos administrativos y financieros. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquiir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra la informacién generada en los procesos de revision de arcos de cajay de especies |O: de 6n: matrices de control; bases de datos; indicadores; seguimiento calidad y 6n del servicio piiblico.
valoradas y elaboradas. matrices, registros e informes para el de resultados y i de observaciones; herramientas ofimaticas; gestién documental y archivo financiero.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Control Previo 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa:

RMU:

DIRECCION FINANCIERA

$ 1,086.00

Ril Concejo Municipal, Alcalde, servidores de las unidades

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

operativas y técnicas Comisi

Rol:

Ejecucion de Procesos

Descentralizado del cantén Colta

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado:

10

/Ambito:

Ejecutar actividades técnicas de control previo de las

Cantonal

2. MISION

mediante la revisi6n, aplicacion y registro de

del Concejo, Municipio

previos al pago, arqueos de

Tercer Nivel

Contabilidad y Auditorfa.
Finanzas.
Administracién Financiera.
Economia.
Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

5 afios 4 afos 2 afios

Ejecucion de actividades de control previo e interno, revision documental de expedientes de pago, arcos de caja, control de especies

Esppeaiionlal e b @i valoradas, registros financieros y elaboracion de informes de control

cajay especies valoradas, a identificar i mantener i confiable y apoyar el adecuado control de los recursos |nst||uc|onales 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:
Control previo, control interno, revisién documental y gestién financiera piblica.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Examina la que integra los previos al pago e identifica los requisitos faltantes, inconsistencias Control previo; de pago; Organizacién de la informacion Medio Clasifica y técnica, con de manera que resulte (til para planes,
¢ proyectos o actividades especificas.
o conforme alos p tesorerf Normativa y financiera aplicable.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P broponer ¥ brog
continuo, alas dela
Realiza arqueos periédicos y sorpresas de caja, fondos y valores institucionales y calcula las diferencias existentes entre | Arqueos de caja; caja chica; fondos; registros de
los valores fisicos y 10 registros correspondientes. valores; controlar interno
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina la existencia fisica y los registros de especies valoradas e identifica novedades o diferencias para su Especies valoradas; inventarios; custodia de valores; registros auxiliares;
incorporacién en las actas y registros correspondientes. fisica; control documental.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Elaborar matrices, registros e informes de las novedades detectadas en la revisién de expedientes, arqueos y Elaboracién de matrices; registros de control; hojas de calculo; informes; gestién
constataciones fisicas, conforme a los formatos establecidos. documental; archivo
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Aplica listas de verificacién, matrices y procedimientos de control previos para compi el Listas de de control; matrices; procedimientos internos; control
de las contratacién pablica vinculada al expediente; normativa financiera.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra y realiza el registro de la informacién generada en los procesos de control previos, manteniendo actualizadas las Bases de datos; sistemas financieros; archivo fisico y digital; control de registros; calidad y satisfaccion del servicio piblico.
bases de datos, respaldos y documentacién de seguimiento. i de y jali
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Control Previo

Unidad Administrativa: UNIDAD DE CONTROL INTERNO

de las unidades

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi
Descentralizado del cantén Colta

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Grado: 7

/Ambito: Cantonal

2. MISION

del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditorfa.
Finanzas.
Administracién Financiera.
Economia.
Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Asistir en la ejecucion de las actividades operativas de control previo, mediante la de
previos al pago, arqueos de caja y especies valoradas, contribuyendo a mantener informacion ordenada, completa y disponible para la ejecucion de los procesos de control institucional

registro y

Apoyo en procesos de control previo o financiero, organizacion y revision documental, archivos de caja, registros financieros, especies

valoradas y manejo de expedientes administrativos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Control previo, control interno, manejo de expedientes, archivos de caja y registros financieros.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Recopilay consolida la que integra los yfi previos al pago, Gestion de pago; Organizacién de la informacion Bajo Ordenay registra ° de manera 2 su correcta ubicacién y
! ¢ acceso cuando sean requeridos.
conforme a los requisitos y listas de verificacion establecidas. archivo; nociones de tesoreriay pliblica.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Asiste en la ejecucion de archivos periddicos y sorpresas de caja, fondos y valores institucionales, organizando los Arqueos de caja; caja chica; fondos; efectivo; registros
registros y para su conciliacién bésica de valores; controlar interno
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Participe en la constatacion fisica de especies valoradas y actualice los registros relacionados con existencia, ubicacion, Especies valoradas; inventarios; registros auxiliares; custodia de valores; actas de
custodia y movimientos de las especies verificadas. constatacién; control documental.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Actualiza y consolida matrices, registros y bases de datos de expedientes revisados, arcos realizados, especies valoradas | matrices de control; bases de datos; hojas de calculo; i icos; de
y novedades identificadas durante los procesos de control previos. expedientes; herramientas ofimaticas.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Codifica y almacena la documentacién fisica y digital generada en los procesos de control previo, garantizando su Archivo fisico y digital; gestion de
correcta identificacion, ubicacion y disponibilidad para consulta. 6 y seguridad de la informacion.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Colabora en la de y recopila los de Informes de control; gestion registros matrices; calidad y satisfaccién del servicio pblico.
informes e informes de control previos solicitados por el responsable dela umdad ofiméticas; y
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.2 DIRECCION FINANCIERA
GESTION INTERNA DE CONTABILIDAD

p GRUPO RMU
cODIGO PUESTO OCUPACIONAL uUSD
1.4.2.2.11 | Contador General Servidor Publico 6 1.412,00
1.4.2.2.12 | Analista de Contabilidad 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.13 | Analista de Contabilidad 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.2.14 | Asistente Técnico de Servidor Publico 1 817,00

Contabilidad
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Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialista de Contabilidad

Unidad Administrativa:

DIRECCION FINANCIERA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

RMU:

$

1,412.00

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores

de las unidades

operativas y técnicas i Conmi

jon, del Concejo, Municipio

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Coordinar, supervisar y gestionar los procesos contables institucionales, mediante el registro, revisién, conciliacion, andlisis y control de las iones fi la de estados financieros y el
de

cumplimiento de obligaciones tributarias y de seguridad social, laintegridad,

institucional.

y
contable para la toma de decisiones y rendicién de cuentas

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Analista 2 de ContabilidadArea de Conocimiento:

Técnico Superior

Contabilidad y Auditoria.
Finanzas.
Administracién Financiera.
Economia.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

Contabilidad gubernamental, elaboracion y andlisis de estados financieros, registros y cierres contables, conciliaciones bancarias y de

cuentas, tributacion, cuentas por cobrar,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

de control.

de activos y financiera para

estados fi tributacién y normativa financiera pablica.
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, o proyectos ue permiten resolver de manera efectiva,
Generacion de ideas Alto P proy aue p
problemas esuategmos de la institucion.
Contabilidad gubernamental; plan y catélogo de cuentas; registros contables; diarios _ . Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una unidad,
Coordina y supervisa el registro de las operaciones contables de ingresos, egresos, ajustes y cierre, verificando su ’ > : oo Organizacion de la informacion Alto h ;
’ . contables; vengado; ajustes y cierres; sistemas financieros; normativa técnica del Sistema proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
adecuada de respaldoy conla financiera } s el
Nacional de Finanzas Publicas; controlar interno.
\dentiicacién de problemas Ao Reconoce con precisin los problemas que dificultan a ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
Conciliaciones bancarias; conciliaciones contables; activos fijos; existencias; especies organizacional.
Efectua y supervisa los procesos de conciliacién de cuentas bancarias, bienes de larga duracion, existencias y especies ‘ ‘ . ! paoen
valoradas; registros auxiliares; depreciaciones; ajustes; constatacion fisica; normativa
valoradas, yp su contable. h
contable y de control interno aplicable. ) ) )
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto : S ‘ h
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
i Estados financieros; balanza de comprobacion; estado de situacién financiera; estado de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisay emite los estados informes de y demés contable !
la integridad de los saldos resultados; flujo de efectivo; notas y revelaciones; andlisis de cuentas; cierre contable; -
gridady Normativa de contabilidad gubernamental Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
» ) ) Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Controla y evaltia los registros de cuentas por cobrar a senvidores, exservidores, contratistas y proveedores derivados de Cuentas por cobrar; anticipaciones; contables auxiiares; conciliaciones; recuperacion de transforméndolas en acciones efectivas.
valores; de saldos; cuando ; control interno;
anticipos u otras su y adecuada contable. Soeumentacion fmancier
locumentacion financiera. Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto o2 °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
Tributacion; y anexos; wibutaria; conla procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Gestiona y verifica el cumplimiento de las obligaciones tributarias y de seguridad social relacionadas con la gestion °
financiera asi como la entre las registros de respaldo. tibutaria; 4 de seguridad social; registros 5
g y P: contables y normativas aplicables. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
- : - Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
. Contabilidad gubernamental; analisis financiero; control interno; gestién de riesgos : : i :
Asesoraa las y unidades y propone de mejora para el registro, conciliacion, " s calidad y satisfaccion del servicio publico.
” © ‘ > A h contables; normativa financiera; elaboracion de informes; rendicion de cuentas;
control y presentacion de la informacion contable, as como para la atencién de requerimientos de organismos de control. rmes;
procedimientos y sistemas contables institucionales.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




Ga |r\ Lioao

(N
\_/".

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Contabilidad 2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 1,212.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Descenlrallzado del cant6n Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Contabilidad y Auditoria.

" " Finanzas.
Area de Conocimiento: 4
[Erente: 1 Administracion Financiera.
Economia.
/Ambito: Cantonal
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afos 5 afios 2 afios 6 meses
- o Ejecucién y analisis de procesos contables, contabilidad gubernamental, registros y cierres contables, conciliaciones bancarias y de
Especificidad de la experiencia g e ¢
cuentas, elaboracién de estados financieros, cuentas por cobrar, tributacién y andlisis financiero
Ejecutar y analizar los procesos técnicos contables institucionales, mediante el registro, examen e de las i i la de estados e informes contables y la
aplicacion de la normativa vigente, agarantizar la idad, integridad y idad de la financiera i 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C
c estados y tributacién.
A DAD 2 8 ONO OS AD ONA R ACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" N Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
5 L N N ifi (il
Ejecuta e integra los registros contables de ingresos, egresos, ajustes y cierre, sucomecta | C plan y catalogo de cuentas; diarios contables; ajustes; cierres; Organizacion de la informacion Medio Clasificay técnica, con de manera que resulte Gl para planes,
) ) @ n . 5 ¢ proyectos o actividades especificas.
imputacién y documentacin de respaldo conforme a los procedimientos establecidos. vengado; documentacién de respaldo; sistemas financieros; normativa contable piiblica.
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p planes y prog
continuo, alas le la
Realiza y analiza conahac\unes bancarias, de bienes de larga duracion, ex\stenmas y especies valoradas, i Co i bancarias; i contables; activos fijos; especie
y 105 registros valoradas; deprecna\:mnes registros auxiliares; ajustes contables; controlar interno
o N Comunica i de forma el mensaje para que resulte
i 1] .
Expresion oral Medio comprensible y it para quienes lo reciben.
. o o . ) Estados financieros; balanza de comprobacién; situacién financiera; resultados; flujo de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Analiza la informacién contable y elabora estados financieros, informes, revelaciones e informes periodicos y anuales b
! > efectivo; notas y revelaciones; anlisis de cuentas; Normativa de
q para la gestion y de control. " "
gubernamental. Promueve la participacién activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio © 9
una actitud abierta para aprender de los demés.
N N N Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Examina los saldos de cuentas por cobrar a servidores, exservidores, contratistas y proveedores y calcula los valores Cuentas por cobrar; auxiliares; de saldos;
y i queridas para su iento contable. recuperacion de valores; registros contables; documentacion financiera.
X N Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio N i . "
informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Aplicar la normativa tributaria y de seguridad social y elaborar la requerida para Tributacién; anexos; tributaria; SRI; seguridad
y demas con los registros contables institucionales. social; IESS; registros contables; normativa aplicable. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquiir nuevas habilidades y conocimientos. Participa
Aprendizaje continuo Medio en talleres, 0 aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Andlisis f table; on de bases de datos; Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Analiza e integrala informacion financiera proveniente de registros contables, conciliaciones, activos, cuentas por cobrar | control interno; sistemas 3 6n de informes. calidad y 6n del servicio piblico.
y expedientes de ingresos y egresos, informes para y atencién de
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y a transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucién.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Analista de Contabilidad 1

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 1,086.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4

Grado: 10

/Ambito: Cantonal

2. MISION

Ejecutar actividades técnicas de los procesos contables institucionales, mediante el registro,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas

de las unidades
del Concejo, Municipio

Comisi

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

revision e

de las y
procedimientos establecidos, a fin de contribuir  la generacion de informacion contable confiable, integra y oportuna

de respaldo, aplicando la normativay

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

Tercer Nivel

Contabilidad y Auditoria.
Finanzas.
Administracion Financiera.
Economia.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios

Ejecucion de procesos contables, registros de ingresos y egresos, conciliaciones bancarias y contables, cuentas por cobrar, cierres,
tributacion y manejo de documentacion financiera.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Contabilidad gubernamental, registros contables, conciliaciones y tributacién.

Especificidad de |a experiencia

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D i i6n de la Cq Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Ejecuta e integra los registros contables de ingresos, egresos y deméas movimientos financieros, conforme ala Contabilidad gubernamental; registros contables; plan y catalogo de cuentas; vengado; Organizacién de la informacion Medio Clasifica y técnica, con de manera que resulte (til para planes,
c 3 proyectos o actividades especificas.
documentacion de respaldo, plan de cuentas y procedimientos establecidos. sistemas normativa contable publica.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P Proponer pianes y prog
continuo, alas dela
Realiza conciliaciones bancarias y calcula las diferencias entre los registros contables, estados bancarios y demés Conciliaciones bancarias; registros auxiliares; estados de cuenta; partidas
de respaldo, lai i6n para su movimientos bancarios; ajustes contables; hojas de calculo.
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina los registros de bienes de larga duracién, existencias y especies valoradas e integra la informacion requerida Activos fijos; existencias; especies valoradas; i registros
para las liaci y fisicas auxiliares; conciliaciones; constatacion fisica; normativa de control interno.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Ejecuta los registros de ajustes y cierre contable y elabora matrices e informes de saldos necesarios para la preparacion | Ajustes contables; cierre mensual y anual; balanza de comprobacién; auxiliares; cuentas
de informacién financiera periédica. contables; andlisis basico de saldos; sistemas financieros.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Examina los registros de cuentas por cobrar a servidores, exservidores, contratistas y proveedores e integra la Cuentas por cobrar; anticipaciones; contables auxiliares; conciliacion de saldos;
6n sobre y saldos para su 6n de respaldo; 6n de valores;
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
N § . . Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Aplicar los procedimientos contables establecidos y elaborar los registros e insumos requeridos para declaraciones » N . ¢ © ° !
- Tributacién; retenciones; declaraciones; SRI; seguridad social; IESS; estados financieros; calidad y satisfaccién del servicio pblico.
tributarias, aportaciones de seguridad social, estados financieros, expedientes de ingresos y egresos y demés reportes de . =S
o expedientes contables; Normativa financiera y tributaria aplicable.
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Contabilidad

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU $ 817.00

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Contabilidad y Auditoria.
Finanzas.
Administracion Financiera.
Economia.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Especificidad de |a experiencia

Apoyo en procesos contables

registro y 6n de cuentas por cobrar, archivo de
expedientes, declaraciones tributarias y manejo de sistemas o bases de informacién contable.

Asistir en la ejecucion de las actividades operativas de la gestion contable, mediante la y de registros y
financiera, amantener datos contables completos, y parala de los productos de la unidad 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Contabilidad basica, registros contables, conciliaciones, tributacién y manejo documental financiero.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Recopila y consolida la documentacion de respaldo de ingresos, egresos y demas para apoyar el | C basica; de ingreso y egreso; documentos habilitantes; registros Organizacién de la informacion Bajo Ordenay registra ° de manera ° su correcta ubicacion y
> comer acceso cuando sean requeridos.
registro de las operaciones contables institucionales. gestion nociones de
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Asiste en la preparacion de la informaci6n requerida para conciliaciones bancarias, de bienes de larga duracién, Conciliaciones bancarias; estados de cuenta; activos fijos; existencias; especies valoradas;
existencias y especies valoradas, 0 registros y de respaldo registros auxiliares; inventarios; documentacion financiera.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualiza y consolida matrices, registros auxiliares y bases de datos relacionados con cuentas por cobrar, anticipos, | Cuentas por cobrar; anticipaciones; registros auxiliares; bases de datos; hojas de calculo;
movimientos contables, saldos y demés informacién administrada por la unidad. saldos contables; herramientas ofimaticas.
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Participa en la i y ion de i para los procesos de ajustes, cierres contables, estados Ajustes y cierres contables; balanzas; estados . informes; ion de
informes y i de de control. respaldo; archivo contable; procedimientos institucionales.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Recopila y actualiza la requerida para tributarias, y| Tributacién basica; retenciones; declaraciones; SRI; seguridad social; IESS; registros de
prestaciones de segurldad social, conforme a las y obligaciones; documentacion financiera.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Codifica y almacena los expedientes fisicos y digitales de ingresos, egresos, conciliaciones, declaraciones, cuentas por | Gestién documental contable; archivo fisico y digita; codficacién; expedientes financieros; calidad y satisfaccién del servicio pblico.
cobrar y deméas contable, su correcta ubicacion y seguridad y de lait
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.2 DIRECCION FINANCIERA
GESTION INTERNA DE TESORERIA

p GRUPO RMU
cODIGO PUESTO OCUPACIONAL uUSD
1.4.2.2.15 | Tesorera Servidor Publico 6 1.412,00
1.4.2.2.16 | Analista de Tesoreria 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.17 | Analista de Tesoreria 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.2.18 | Abogado de Coactivas Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.2.19 | Asistente Tecnico de Servidor Publico 1 817,00

Tesoreria
442220 | Netificader , 2 675,00
. - .
14.2.2.21 | Recaudador Servidor Pablico de 622,00
Apoyo 2

1.4.2.2.22 | Asistente Administrativo Servidor Publico de 622,00

Apoyo 2
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Tesoreria

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Finanzas.
Contabilidad y Auditoria.
Administracion Financiera.
Economia.
Administracién de Empresas.
Ingenierfa Comercial.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

Especificidad de la experiencia

vencida,

Gestion de tesoreria y administracion financiera, flujo de caja, recaudacion y pagos, control de garantias, especies valoradas, cartera

conciliacion y control de recursos financieros, obligaciones tributarias y procesos de recuperacion de cartera.

Coordinar, gestionar y supervisar los procesos de tesoreria institucional, mediante la planificacion y control de ingresos, egresos, flujo de caja, pagos, garantias, especies valoradas y
de cartera, la custodia y eficiente de los recursos yel de las legales y 61 CAPACITACION REQUERIDA PARAIELIPUEST
Tematica de la C
Tesoreria publica, administracion financiera, flujo de caja, recaudacion y recuperacion de cartera.
A - A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, o proyectos ue permiten resolver de manera efectiva,
Generacién de ideas Alto p proy que p
problemas esuategmos de la institucion.
Planifica y gestiona las de tesoreria mediante la le ingresos, egresos y Tesoreria puiblica; administracién financiera; programacién financiera; flujo de caja; liquidez; Organizacién de la informacion Alto Establece y define niveles de organizacion de la informacién que facilitan la gestion integral de una unidad,
i yla y del flujo de caja, garantizando la d\spombll\dad oportuna de recursos | proyeccion de ingresos y egresos; sistemas financieros; normativa del Sistema Nacional de g proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
financieros Finanzas Publicas.
\dentiicacién de problemas Ao Reconoce con precisin los problemas que dificultan a ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan |
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
organizacional.
Controla y supervisa los procesos de recaudacion, depositos, facturacién y registro de ingresos i ingresos pblicos; depdsitos bancarios; facturacién; tasas, impuestos y
su con los valores yla de respaldo. registros fi controlar interno
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto : S ‘ h
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
i Gestion de pagos; de egreso; D delaC Nivel Comportamiento Observable
Revisa y controla la ejecucion de pagos y egresos financieros, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos y
la correcta generacion, registro y custodia de comprobantes y expedientes de egreso. documentacion habilitante; sistemas bancarias; control intemo; 5
o . registroy P ¥ e ! institucionales. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Controla y verifica la vigencia, custodia y de garantias y especies valoradas, asegurandosu | Garantias contractuales; pélizas; garantias bancarias; vigencias; especies valoradas; ransforméndolas en acciones efectivas
registro, seguimiento, renovacion, devolucion o ejecucion conforme corresponde custodia de valores; registros auxiliares; contratacion publica; controlar interno.
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto o2 °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Gestiona y evala los procesos de recuperaci6n de cartera vencida, convenios de pago, titulos de crédito, coactivasy | Cartera vencida titulos de crédito; convenios de pago; cobranza; coactivo;
embargos, el de y resultados obtenidos embargos; intereses; registro de obligaciones; gestion de cartera; normativa aplicable. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Administracion financiera; gestion de tesoreria; andisis de liquidez; gestion de riesgos : > fedue :
Asesora a las autoridades y unidades administrativas en asuntos de tesoreria y propone mecanismos de mejora para - control interme: - aos, o calidad y satisfaccion del servicio publico.
fortalecer el control de liquidez, 6n, pagos, garantias y 6n de cartera insti . 0 ¥ pag
informes financieros.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Eticay probidad Alto recursos e actiia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ﬁ Ga |r\ Lioao

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacion del Puesto: Analista de Tesoreria 2 Tercer Nivel Técnico Superior
) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta

Rol: Ejecucion de Procesos Finanzas.

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Contabilidad y Auditoria.
. . Administracion Financiera.
Area de Conocimiento: o

Grado: 1 Economia.

Administracion de Empresas.
/Ambito: Cantonal

Ingenieria Comercial.

PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Especificidad de la experiencia Ejecucion y andlisis de procesos de tesoreria, flujo de caja, recaudacion pagos, registro de ingresos ¥ egresos control de garantias,
especies valoradas, cartera vencida y administracién de informacion financiera.
Ejecutar y analizar los procesos técnicos de tesoreria relacionados con ingresos, egresos, flujo de caja, recaudacion, pagos, garantias, especies valoradas y recuperacion de cartera, mediante la aplicacion de

normativa, e

confiable y oportuna que contribuya al adecuado manejo y control de los recursos institucionales. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C

Tesoreria publica, flujo de caja, recaudacion, pagos y recuperacion de cartera

A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

” ) Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.

Analiza la informacién de ingresos, egresos y disponibilidades financieras y elabora el flujo de caja y demas informes | Tesoreria piiblica; flujo de caja; programacion financiera; liquidez; proyeccion de ingresos y Organizacion de la informacién Medio Clasificay técnica, con de manera que resulte Gl para planes,
. . " proyectos o actividades especificas.
para el de la liquidez egresos; sistemas financieros; normativa del Sistema Nacional de Finanzas Piblicas.
N T I i I ficie e
Planificacion Medio Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y

personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.

N . Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y i’ o p planes y prog
s a 4 continuo, alas le la
" N " . estion de pagos; le egreso; 3 6 3
Examina y ejecuta los procesos de pagos y egresos la habilitante y los pag P 9
y obligaciones financieras; sistemas bancario: controlar
y registros conforme a los procedimientos establecidos. g
: " N Comunicai i6 de forma el mensaje para que resulte
i 1] .
Expresion oral Medio comprensible y it para quienes lo reciben.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Analiza e integra la i ion de depésitos, i6n e ingresos instituci informes depésitos; impuestos, tasas y contribuciones; ingresos pablicos;
diarios y periédicos para su control y seguimiento. conciliacién de valores; registros financieros; herramientas ofimaticas.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio . 9
una actitud abierta para aprender de los demas.
N N N Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Examina la vigencia y de garantias y elabora los registros de seguimiento de garantias y Garantias contractuales; pélizas; garantias bancarias; contratacién publica; especies
especies valoradas, i y valoradas
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio

de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.

. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio ) o " ‘

informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano,
Analiza las obligaciones pendientes y elabora informes e insumos relacionados con cartera vencida, convenios de pago, | Cartera vencida; cobranza; convenios de pagos; titulos de crédito;

coactivo;
titulos de crédito, coactivas y embargos para su seguimiento y recuperacion.

embargos; intereses; gestion de cartera; normativa aplicable. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa

Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
Denominacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela fa ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Aplica la normativa financiera y tributaria e integra la i 6 con tributarias; normativa financiera; SRI; expedientes; gestion documental; calidad y 6n del servicio publico.

expedientes de egreso, coactivas y demés operaciones de tesoreria para Ia elaboracion de reportes e informes técnicos, sistemas financieros; control interno; elaboracion de informes.

Promueve y praciica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de

Etica y probidad Alto recursos e actGa con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.




GAD MUNGIPALIDAD

Denominacién del Puesto:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista de Tesoreria 1

Unidad Administrativa:

DIRECCION FINANCIERA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

Nivel de Instruccion

RMU: $ 1,086.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores

de las unidades

operativas y técnicas Comi

i del Concejo, Municipio

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Grado:

10

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

e

amantener

confiable,

y oportuna para la

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Ejecutar actividades técnicas de tesoreria relacionadas con el registro y control de ingresos, egresos, recaudaciones, pagos, flujo de caja, garantias, especies valoradas y cartera, mediante la aplicacion de

de los recursos

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Finanzas.
Contabilidad y Auditorfa.
Administracion Financiera.
Economia.
Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

5 afios

4 afos 2 afios

Especificidad de |a experiencia

Ejecucion de procesos de tesorerfa, registro de ingresos y egresos, recaudacion, pagos, elaboracion de flujo de caja, seguimiento de

garantias, cartera vencida y manejo de documentacion financiera.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Tesoreria publica, recaudacién, pagos, flujo de caja y registros financieros.

ACTIVIDAD n 8.CO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA = 7 A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Ejecuta e integra los registros de ingresos, egresos, recaudaciones, depésitos y demés movimientos de tesoreria, Tesoreria publica; registros financieros; ingresos y salidas; recaudaciones; depésitos; Organizacién de la informacion Medio Clasifica y técnica, con de manera que resulte (til para planes,
s > proyectos o actividades especificas.
conforme a la de respaldo y comprobantes; sistemas financieros; controlar interno.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacién Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
Pensamiento estratégico Medio . moy 2 D: proponer planes y prog|
continuo, alas dela
Realiza los procesos operativos de pago y elabora los comprobantes y registros de egreso correspondientes, de acuerdo | Gestion de pagos; de egreso; bancarias;
conla 6n habilitante y i habilitante; sistemas bancarios; i i i
" N Comunica it de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Calcula e integra la informacion de ingresos, egresos y para la y o Flujo de caja; liquidez; programacion financiera; proyeccion de ingresos y egresos; saldos
periédica del flujo de caja institucional. bancarios; hojas de calculo; sistemas financieros.
Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina la documentacion y vigencia de garantias e identifica y| carantias polizas; garantias bancarias; fechas de vigencia;
novedades para la actualizacién de los registros de seguimiento, pablica; custodia documental; registros de garantias.
. . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Examinar los registros de obligaciones pendientes y elaborar matrices e informes de seguimiento de cartera vencida, | Cartera vencida; titulos de crédito; convenios de pago; recuperacién de cartera; coactiva;
convenios de pago, titulos de crédito, coactivas y embargos, conforme a los procedimientos establecidos. embargos; intereses; registros de obligaciones.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Aplica los y tributarios e integra los registros F: tributarias; especies valoradas; SRI; registros financieros; gestion calidad y satisfaccién del servicio pblico.
retenciones, especies valoradas, expedientes de egreso y deméas operaciones de tesoreria. i Normativa Fi Basica.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




Abogado de coactivas
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Tesoreria

Unidad Administrativa: UNIDAD DE CONTROL INTERNO

RMU $ 817.00

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas Comisi

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

Nivel de Instruccion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Certificado de Culminacién de Educacién Superior
N/A

N/A

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Finanzas.
Contabilidad y Auditorfa.
Administracion Financiera.
Economia.
Administracion de Empresas.
Ingenieria Comercial.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificado de Culminacién de Educacion Superior

6 meses

Asistir en la ejecucion de las actividades operativas de tesoreria, mediante la
egresos, recaudaciones, pagos, garantias, especies valoradas y cartera, contribuyendo a mantener informacion financiera ordenada, actualiad y dlsponlble para el Gesatrollo de los procesos de la unidad.

registro,

con ingresos,

Especificidad de |a experiencia

Apoyo en procesos de tesorerfa y administracion financiera, registro y organizacion de ingresos y egresos, recaudaciones, pagos,

garantias, cartera y documentacion financiera.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Tesoreria bésica, recaudacion, pagos, registros financieros, garantias y manejo de cartera

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Recopilay consolida la documentacién e informacion de ingresos, egresos, recaudaciones, depésitos y demés. Tesoreria basica; ingresos y salidas; cobrar; depositos; registros o 6n de la Bajo Ordenay registra o cz‘;:";:":e':" e tendon su correcta ubicacion y
movimientos financieros para apoyar el registro y control de las operaciones de tesoreria aticas; gestion a
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Asiste en la y de los de pagoy de egreso, la Gestion de pagos; de egreso;
documentacion requerida conforme a los procedimientos establecidos. i : archivo;
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualiza y consolida matrices, registros y bases de datos de recaudaciones, pagos, depésitos, facturacion y demés Registros financieros; bases de datos; facturacién; cobrar; hojas de calculo; sistemas
operaciones financieras administradas por Tesoreria. financieros; control documental
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Actualiza los registros de vigencia de garantias y recopila la con Garantias polizas; garantias bancarias; vigencias; piiblica;
i y demas para su registros auxiliares; custodia documental.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Participa en el registro y organizacién de informacion relacionada con especies valoradas, cartera vencida, convenios de Especies valoradas; cartera vencida; convenios de pago; titulos de crédito; cobranza;
pago, titulos de crédito, coactivas y embargos. coactiva; embargos; registros de obligaciones.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Codifica y almacena los expedientes fisicos y digitales de ingresos, egresos, garantias, retenciones, recaudaciones y Gestion documental financiera; archivo fisico y digital; codificacion; expedientes; calidad y satisfaccién del servicio pblico.
Et financiera, su correcta i ubicacion y seguridad y dela
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




Recaudador



GAD MUNGIPALIDAD

2. MISION

Asistir a la Unidad de Gestion Interna de Tesoreria en las gestiones administrativas requeridas para el normal desarrollo de las del area, los
salientes del departamento.

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Administrativa: Direccién Financiera
R:I Alcalde, servidores municipales de las unidades administrativas operativas y técnicas
RMU $ 622.00 Comision del Concejo, Municipio Descentralizado del
cantén Colta
Rol: Administrativo
Bripelocipasional: Servidor Piblico de Apoyo 2 R.E. Intituciones del Gobiemno Nacional y Provincial
Grado: 4
/Ambito: Cantonal

entrantes y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller
N/A

Nivel de Instruccion

N/A

Administracin.
Administracion de Empresas.
Area de Conocimiento: Gestion Administrativa.

Finanzas, Contabilidad, Estadistica
Derecho o abogacia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:
6 meses

Especificidad de |a experiencia Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
Tematica de la C:

Atencién al usuario, Secretariado, Apoyo en procesos administrativos.

A — A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Organizacion de la informacion sai0 Ordena y registra 0 6n de manera su correcta ubicacion y
Elaborar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades realizadas Procedimientos administrativos, normas de control interno. g a acceso cuando sean requeridos.
. . Ordena y registra o 6n de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo a
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Registra ingresos, egresos y distribucion de correspondencia Procedimientos administrativos, normas de control interno,
" ) § Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacién Bajo ! " g
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Registra y custodia los archivos de la Direccion, realizando el proceso de codificacién y almacenamiento. Técnicas de control y archivo
Colabora con el equipo ig las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Direccién Técnicas de monitoreo y control
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Elabora memorandos y oficios para gestionar los procesos administrativos relacionados con pedidos de material de N
5 - - Procedimientos administrativos, normas de control interno.
bodegas y demés insumos para la gestion del area.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo ! € ' f !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades. Procedimientos administrativos calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e ion i acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




PROCESOS ADJETIVOS / NIVEL DE APOYO

1.4.2.2 DIRECCION FINANCIERA

GESTION INTERNA DE RENTAS

conIGo PUESTO OCUPACIONAL UsD

1.4.2.2.23 | Especialista de Rentas Servidor Publico 6 1.412,00
1.4.2.2.24 | Analista de Rentas 2 Servidor Publico 5 1.212,00
1.4.2.2.25 | Analista de Rentas 1 Servidor Publico 4 1.086,00
1.4.2.2.26 | Asistente Técnico de Rentas | Servidor Publico 1 817,00
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Especialista de Rentas

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

RMU: $ 1,412.00

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

Coordinar, gestionar y supervisar los procesos de determinacion, emision, control

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de las unidades
del Concejo, Municipio

R:l Concejo Municipal, Alcalde, servidores
operativas y técnicas i Comision

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Nivel de Instruccion

N/A
N/A

Tercer Nivel de Grado

Descentralizado del cantén Colta

R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Economia.
Finanzas.
Contabilidad y Auditorfa.
Administracién Puablica.
Administracién de Empresas.
Ingenieria Comercial.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Exp:

N/A

N/A 4 afios

institucionales.

y deA16:H25
de crédito, exoneraciones, patentes, reclamos tributarios y especies valoradas, garantizando la correcta determinacion de \ns mbums la

medlante la aphcacmn de la normativa vigente, Ia revision de titulos
de de las tribut

utarias

Especificidad de la experiencia

Gestion tributaria municipal, determinacion y emision de obligaciones tributarias, titulos de crédito, patentes municipales, exoneraciones,

reclamos tributarios, especies valoradas y aplicacion de normativa tributaria.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la C:

Tributacién municipal, normativa tributaria, titulos de crédito, patentes y procedimientos de rentas.

X SAD X 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Disefia planes, o proyectos ue permiten resolver de manera efectiva
Generacion de ideas Alto P proy aue p
problemas eslralegu:os de la institucion
S . . . . ’ . . . ; Establ fine nivel rganizacion de la informacién que facilitan la gestién integral de una unidad,
Coordinar y supervisar los procesos de determinacién, emisién y registro de obligaciones tributarias municipales y titulos |  Tributacién municipal; determinacion tributaria; titulos de crédito; catéstrofes; bases Organizacion de la informacion Alto stablece y define niveles de organizacion de [a informacion que faciltan la gestion integral de una unidad
b ¢ . - proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
de crédito, verificando la correcta aplicacion de bases tarifas, y demas tarifas; normativa tributaria nacional y municipal; sistemas de renta.
dentficacion de problemas Ao Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de
P los objetivos y metas i y redefine que permitan
Ofrece asesorfa especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientaci6n / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la mision
. ) Régimen de exoneraciones; beneficios tributarios; derechos de adultos mayores y personas organizacional.
Evaliia y verifica las solicitudes de tributaria por personas adultas mayores y personas con ‘ ! Y Pers
° ‘ - con discapacidad; documentacion habilitante; normativa tributaria municipal; gestion
el de los requisitos legales y documentales aplicables. cumont
Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los distintos
Planificacion Alto ‘ > Y ‘ !
objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Patente municipal; actividades econdmicas; inspecciones; catastro tributario; RUC/RIMPE Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordinar y supervisar las inspecciones de actividades econémicas sujetas a patente municipal, verificando la ; f ¢
declarada por los os insumos arala de cuando bases de i normativa ,
P Y P municipal. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Trabajo en Equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja
Proactividad Alto un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros,
Revisar y evaluar los reclamos tributarios por los la de las Reclamos tributarios; tributario; actos debido transforméndolas en acciones efectivas.
solicitudes y emitiendo los informes técnicos correspondientes dentro del ambito de sus competencias. proceso; motivacidn; titulos de crédito; normativa tributaria y municipal
Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los
Adaptabilidad Alto ca °
que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y
Responsabilidad Medio
procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Controla y verifica los procesos de ingreso, registro, custodia y mowmlemo de especies valoradas asw como las Especies valoradas; titulos de crédito; registros auxiliares; custodia
emisiones y bajas de titulos de crédiito, su con los registros i conciliaciones; actas; control intermo; sistemas tributarios. Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se convierte en
Conocimiento del entorno organizacional Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Denominacién de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las dela ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, claray
Orientacin al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Asesora a las autoridades y unidades administraivas en materia tributaria y propone mecanismos, procedimientos e R - ) R : > fedue :
Administracin tributaria; tributaria normativa; gestion por procesos; control intermo; gestion calidad y satisfacci6n del servicio publico.
afortalecer la de rentas, mejorar la calidad de la informacién y optimizar la clon tribe rla norma POrF >
@ de riesgos; indicadores tributarios; mejora continua; al contribuyente atencion
gestion tributaria municipal
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y Ia transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e acttia con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacion del Puesto: Analista de Rentas 2

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA Nivel de Instruccion

R:I Concejo Municipal, Alcalde, servwdures de las unidades i Tercer Nivel
RMU: $ 1,212.00 operativas y técnicas del Concejo, Municipio
- Descenlrallzado del cant6n Colta
Rol: Ejecucion de Procesos Economia.
(S G Servidor Pablico 5 R.E. Intituciones del Gobiermno Nacional y Provincial Finanzas.
£ " Contabilidad y Auditoria.
Area de Conocimiento: & b
Grado: 11 Administracion Publica.
Administracion de Empresas.
/Ambito: Cantonal Ingenieria Comercial.
PER A LA REQUER
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
- o Ejecucion y andlisis de procesos tributarios municipales, emisién y revision de titulos de crédito, patentes municipales, exoneraciones,
Especificidad de la experiencia . " !
reclamos tributarios, inspecciones de actividades econémicas y especies valoradas.
Ejecutar y analizar los procesos técnicos de determinacién, emisién y control de obligaciones tributarias municipales, mediante la aplicacién e interpretacion de la normativa vigente, el examen de titulos de crédito,

exoneraciones, patentes, reclamos tributarios y especies valoradas, generando informacion e informes técnicos que contribuyen a una adecuada administracion de las rentas municipales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST(
Tematica de la C

Tributacién municipal, titulos de crédito, patentes, reclamos tributarios y normativa tributaria.

A DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP! A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
" N Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
. . i Tributacién municipal; determinacion tributaria; titulos de crédito; bases imponibles; tarifas; - . . Clasificay i6n técnica, de manera que resulte Gtil para planes,

Analiza y ejecuta los procesos de emision de tributarias titulos de crédito, A N N N L e N " '

¥ € P v x y catéstrofes; Codigo Tributario; COOTAD; ordenanzas tributarias municipales; sistemas de Organizacion de la informacion Medio proyectos o actividades especificas.

aplicando bases tarifas, y demas en la normativa vigente. entn
. Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente recursos y
Planificacién Medio .
personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
N " Analiza los camb\us del entorno y cuenta con la capacidad de proponer Ianes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio wmmuoy a I;s o p e la P Y prog
Exoneraciones tributarias; beneficios fiscales; normativa para personas adultas mayores y
Examina las solicitudes de exoneracion tributaria e interpreta la documentacion y requisitos presentados por personas . - - N N
; . personas con discapacidad; documentacion habilitante; Cédigo Tributario; COOTAD;
adultas mayores y personas con discapacidad para la elaboracién de los informes correspondientes

ordenanzas municipales.

Expresion oral Medio Comunica i i6 de forma el mensaje para que resulte
i comprensible y ttil para quienes o reciben.

Patentes . catastros Dt inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Realiza inspecciones de actividades economicas sujetas a patente municipal e identifica novedades, diferencias o !
i " i de bases técnicas de
relevante para la y de las tributarias. o
inspeccion.

Promueve | icipacion active los integran | ipo, valor i rienci mantiens
Trabsjo en equipo Medio 'omueve la participacion activa de los teg antes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
una actitud abierta para aprender de los demés.

) . ) Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicAndolas con un
Conocimiento del entorno organizacional Medio
criterio claro para orientar sus acciones.
Analiza los reclamos tributarios presentados por los contribuyentes y elabora informes técnicos sustentados en la Reclamos tributarios; tributario; actos administrati
documentacion, antecedentes y normativa aplicable. motivacién: debido proceso; titulos de crédito; Codigo Tributario; normativa municipal.
) ) Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio

de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.

. Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Construccion de relaciones Medio ) o " ‘
informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano
Examina los procesos de emision, baja y registro de titulos de crédito e integra la informacion relacionada con especies |  Titulos de crédito; especies valoradas; bajas; cierres de patentes; registros tributarios;
valoradas, cierres de patentes y movimientos tributarios para su control y seguimiento. control interno; sistemas informaticos de alquiler; gestion documental.

Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Participa

Aprendizaje continuo Medio en talleres, o aplicando lo aprendido para mejorar su desempefio
laboral.
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Analiza e integra la informacién generada en titulos de crédito, i reclamos y iasy | Andlisis tributario; indicadores de gestion; bases de datos; informes; sistemas de alquiler; calidad y 6n del servicio piiblico.
elabora informes e informes técnicos de seguimiento de la gestion tributaria. herramientas ofiméticas; gestién documental; normativa tributaria municipal.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye

en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Analista de Rentas 1 Tercer Nivel Técnico Superior
) ) Tercer Nivel Tecnolégico Superior
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades Tercer Nivel
RMU: $ 1,086.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
" Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos Economia.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 R.E. Intituciones del Gobierno Nacional y Provincial Finanzas.
A Contabilidad y Auditoria.
Area de Conocimiento: .
Grado: 10 Administracion Publica.
Administracion de Empresas.
/Ambito: Cantonal Ingenieria Comercial
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios 4 afios 2 afios
o - Ejecucion de procesos tributarios municipales, emisin y registro de titulos de crédito, patentes municipales, exoneraciones, revision de
Especificidad de |a experiencia " y
reclamos tributarios, inspecciones y manejo de especies valoradas.
Ejecutar actividades técnicas de los procesos de determinacion, emision, registro y control de obligaciones tributarias municipales, mediante la aplicacién de y larevision de
titulos de crédito, exoneraciones, patentes, reclamos tributarios y especies valoradas, contribuyendo a mantener informacién tributaria confiable, actualizada y oportuna. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Tematica de la C:
Tributacién municipal, titulos de crédito, patentes y procedimientos tributarios
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D delaC Nivel Comportamiento Observable
. . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
Generacion de Ideas Medio
favoreciendo la eficiencia organizacional.
Ejecuta los procesos de emision y registro de titulos de crédito y calcula las obligaciones tributarias municipales aplicando|  Tributacién municipal; titulos de crédito; bases imponibles; tarifas; catastrofes; Codigo Organizacién de la informacion Medio Clasifica y técnica, con de manera que resulte (til para planes,
, § > proyectos o actividades especificas.
las bases tarifas y Tributario; COOTAD; ordenanzas municipales; sistemas de renta.
. Organiza una secuencia bésica de tareas y se asegura de cumplirlas en los plazos establecidos, realizando
Planificacion Bajo
un control puntual de los avances.
. N . Analiza los camb\us del entorno cusma con la capacidad de proponer planes rogramas de
Pensamiento estratégico Medio Y P Proponer pianes y prog
continuo, alas dela
Examinar la para de tributaria e identificar el cumplimiento de Exoneraciones tributarias; beneficios tributarios; normativa aplicable a personas adultas
requisitos para la preparacién de los registros e informes correspondientes. mayores y personas con di i 6n habilitante;
. . Comunica i de forma el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio A ¢ v e para g
comprensible y (il para quienes lo reciben
) . ) . » Patentes catastro tributario; Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza inspecciones de actividades econémicas sujetas a patente municipal e identifica novedades relacionadas con I C
R ; de técnicas de y de
ubicacion, actividad, informacion declarada y obligaciones tributarias del contribuyente f .
Informacion. Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene
Trabajo en equipo Medio
una actitud abierta para aprender de los demas.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo .
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Examina los reclamos tributarios y por los y elabora matrices, informes e Reclamos tributarios; procedlm\enm administrativo tributario; titulos de crédito; actos
insumos técnicos para su analisis y resolucion i ; Codigo Tributario; gestion documental.
" . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas
Disciplina personal Medio
de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo N . .
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Ejecuta e integra los registros relacionados con emision y baja de titulos de crédito, cierres de patentes, especies Titulos de crédito; bajas; cierres de patente; especies valoradas; registros tributarios;
valoradas y demas movimientos tributarios autorizados. sistemas informaticos; control interno; archivo y trazabilidad documental.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recumendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo "
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y las de la ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Orientacion al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Integra la informacién generada en los procesos de titulos de crédito, exoneraciones, inspecciones, reclamos y Bases de datos; reportes tributarios; indicadores basicos; sistemas de alquiler; hojas de calidad y satisfaccién del servicio pblico.
providencias y elabora informes periédicos para el seguimiento de la gestién interna de Rentas. calculo; gestion documental; control y seguimiento tributario.
Promueve y practica de manera constante Ia integridad, la honestidad y la transparencia en la gestin de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.
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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Rentas Certificado de Culminacion de Educacion Superior
. N/A
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA Nivel de Instruccion
R:I Concejo Municipal, Alcalde, servidores: de las unidades N/A
RMU $ 817.00 operativas y técnicas Comisi del Concejo, Municipio
- Descentralizado del cantén Colta
Rol: Ejecucion de Procesos Economia.
Bripelocipasional: Servidor Pablico 1 R.E. Intituciones del Gobiemo Nacional y Provincial Finanzas.
S Contabilidad y Auditoria.
Area de Conocimiento: .
[Erents 7 Administracién Pablica.
Administracion de Empresas.
/Ambito: Cantonal Ingenieria Comercial
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Tiempo de Experiencia:
6 meses
o - Apoyo en procesos tributarios o administrativos, actualizacion de registros, manejo de titulos de crédito, patentes, exoneraciones,
Especificidad de la experiencia “ . "
especies valoradas, atencién documental y archivo de expedientes tributarios.
Asistir en la ejecucion de las actividades operativas de la Gestién Interna de Rentas, mediante la y d y
con titulos de crédito, patentes reclamos tributarios y especies valoradas, contribuyendo a mantener registros tributarios completos, ordenados y disponibles para la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
ejecucion de los procesos institucionales.
Tematica de la C:
Tributacién municipal, titulos de crédito, patentes, atencién al contribuyente y gestién documental.
. DAD . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
“ " Reconoce y plantea i i ue al g operativo y a la mejora en la
Generacién de Ideas Bajo yp a POyO ope! y i
entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Recopila y consolida la informacion y documentacion requerida para la emision, registro y actualizacion de titulos de Tributacién municipal bésica; titulos de crédito; catéstrofes; documentacién habilitante; Organizacién de la informacion Bajo Ordenay registra ° de manera a su correcta ubicacion y
n n e ! acceso cuando sean requeridos.
crédito y demas obligaciones tributarias municipales sistemas de alquiler; Cédigo Tributario; COOTAD; ordenanzas municipales.
. . Ordena y registra o de manera su correcta ubicacion y
Organizacién de la informacion Bajo 2
acceso cuando sean requeridos.
) § Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y
Expresion escrita Bajo )
facil de entender.
Recopila la 6 para de tributaria y colabora en la organizacion de los Exoneraciones tributarias; beneficios tributarios; 6 ; normativa
expedientes de personas adultas mayores y personas con discapacidad. aplicable a adultos mayores y personas con discapacidad; gestién documental.
" ) N Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo
Gestion de la informacion Medio " . y
que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en las inspecciones de actividades economicas sujetas a patente municipal y recopila la informacién relacionada Patentes catastro tributario;
con ubicacién, actividad econémica y datos del contribuyente. de i 6n; al i atencion;
Colabora con el equipo las tareas que le , mantiene i asus
Trabajo en equipo Bajo
compafieros y comparte informacién de manera oportuna.
Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando establecidos,
Conocimiento del entorno organizacional Bajo ¢
respondiendo de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Actualiz: nsolida matrices, registre relacion: n titul rédito, ntes, reclam )
ctualiza y consolida matrices, registros y bases de datos relacionados con titulos de crédito, patentes, reclamos Sistemas de administracion tributaria; bases de datos; hojas de calculo;
tributarios, cierres y demas de Rentas.
. Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo
rendimiento previstos.
” Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a
Construccién de relaciones Bajo " " "
aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o proveedores..
Participe en el registro de ingreso y movimiento de especies valoradas y actualice la informacién correspondiente a Especies valoradas; titulos de crédito; registros auxiliares; actas; control
emisiones y bajas de titulos de crédito y cierres de patentes. archivo tributario; procedimientos institucionales.
Busca informacién tinicamente cuando es necesario, recurnendo amanuales, libros u otros recursos
Aprendizaje continuo Bajo !
basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir y areforzar
D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
Anticipay las dela ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, claray
Orientacién al servicio ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la
Codifica y almacena los expedientes fisicos y digitales de titulos de crédito, exoneraciones, inspecciones, reclamos Gestién documental; archivo fisico y digital; de calidad y satisfaccién del servicio pblico.
tributarios, especies valoradas y demas documentacion generada por la Gestion Interna de Rentas. documental; confidencialidad; proteccion de datos; trazabilidad documental
Promueve y practica de manera constante a integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y probidad Alto recursos e actda con apego a la normativa vigente y se constituye
en referente ético para su equipo y la institucion.




ANEXO Nro. 2

FICHAS DE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS INSTITUCIONAL PARA EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON COLTA CORRESPONDIENTES A LA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. GADMCC-PS-LG-140-
2025, DE 14 DE OCTUBRE DE 2025, QUE SE MANTIENEN
HASTA SU REVALORIZACION Y RECLASIFICACION,
GARANTIZANDO LOS DERECHOS LEGALMENTE
ADQUIRIDOS DE QUIENES ACTUALMENTE OCUPAN
DICHOS CARGOS



PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

4.2.24. UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
SERIE DE GESTION DE PROYECTOS
422407 | Analista de Gestion de| Servidor Publico de Ejecucion de

Proyectos 1

Apoyo 4

procesos de
Apoyo




1. DATD® DE IDENTIACACION DEL PUERTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cantonal

jcadigo: a22.407 WTERFAZ-

|Denominaslan cel Pussin: Anatsta de Geston de Proyecios |

Juirvnl: Frofezional

Junitan Administrativa: Unictadt de Pranicacisn, Ssguimients y Bviuacion

fFooa: Eecucion de Frocesos Autoridades, Direcoores i Usuanios Imemos i Eemos def Municipio.
arupe Doupaslonal: Senvidor Piblicn 4

arado: 11

Generar informacion par a gestion de la planicacion inskBucional y de los pianes, programas y proyecios def Municiplo.

COMDCIMIENTOE ADICIONALE!

Hilvel de Incirussion:

Teroer Mivel Tamico Supenor; Tercer Nivel Ternosiogic Superion, Temer Nivel de Grado

‘Area de Conoolmienta:

ing. Incusirial, Frocesas, Adminisiracion, Economia, Comercio, Contablidad, afines.

S afox: 4 afios; 2 aflos

Expeoificidad de la experiensia

Control de procesos, Normas 130, GesStn por procesos, Audiorias Intemas, Andisis essadisticn, Proyecios

& CAPACITACION REGUERIDA. PARA EL PUEETD

m"“w

(GEstion por Froceses, Ofimaso, Project, Hemamisntas de modeismisnio g2 pmeesss

oo ENCIA c!

ELENCI Denominaclsn d¢ ks Compeienola el ‘Comportamisnio Cbsarvabis
Generacin e lieas Itectic Desaois esratagies £or i OpHMIZRCHn de 102 FECUrsos MUmands, MAEnaies y Econemicss.
(Gestiona las mesodoioglas, eamientas y Ineamienios SCnicos Dara [ slaboracion de planes, DrogEATAS, prOyeCios Heramientas de Flanficackn yio Estadisica, CFimatca.
& Indicadons de gessin
Meonkores y Coneral Mg Mionmonea & DROGREND OF IO DISNED ¥ ErOYECIOS OF @ UNKGST adTInISTaiva ¥ asagurs o Cumplimiente o oD msmos.
Utz concepios bdsicos, senfido comin y ks experiencias vivides en i3 soludion de probleas inherentes al desarmolio de las
Fensamienc Conceprusl Bl acthvidades ae pussin
E@Dora 105 perfies 9e proyerios Con NCUFOS de CDOPEracion RAChica Nacknal & Inbemackonal Hermamientas de Panficacon, Administracdn de Froyecos
Pensamisnto Crifoo Bajn Discrimina y priorzs entre [as actvidades asignadas aplcando i gk,
Fensamisrio Anaiftico e mx:mmm:mnﬁ:ﬁfg';m::am;ﬂﬂimm Identifica los pros i los
Enbora cusdrs eseadisiins con informacian de |as dferemies dependencias e i instucion, para i asterminacion Hi de Estadistica, Ofimat -
de los Indicadonss de gestitn. ETamientz =, =2
Denominaglon de k2 Compedenola el ‘Comportamisnio Cosenvabie
|2 eciria actvidades de recopéacion oe imformacion para la *ormiackin proyecics y procucto: de desaroio Inshitucional — N
o S . REaizs i35 3CCIONES NECESANas Par CUmpir 0on a5 metas popuestys. Desanla ¥ Mot PICESOS opanzacionaies gus
conirbuyan a mejonr (2 eficencia
Crientacitn a los Resultados Eajo Reallza blen o comectamente su rabajo.
Elabora informes peribd cos sobre el avance de los proyectos en curso, destacando logros alcanzmdos. hiios -
Agrministracién de Proyectos yvo Estadistica, Ofimatica.
WoarIGoD, desatlon y prONmas acciones. y
Ciomocimisnin del Er Crgantzacional e Idenifica, decrine y b |35 rescionss de poder ¢ IRfusncly ERsiEnbes dentr de |8 NSSUCHR, SON LN Sentds clar de o
que que £5 IndLir o 1 Institacién.
i . e BdENtn f S PrEDAD [ kS SCORASCIMIENIOS. U PUSTEN COUTr £ & O i, CPES oportunidades o minimis
miciatia probieras potencisies. Apica dsSintes formas de mabaje ton ur veitn de mediana plam
Errca sopore en |2 saboracidn de infores de evaluacion de i-pads de los proyectos, ura vez oue se hagan R
molementade, para medr U sfecividad ¥ beneficios para 2 comunicad nias e Flardicanin 4o == e
Aprendizae Continuo Iebecti Iekantiens SuTOMACion Bcnica. Fesiz LR gran ssusrzn por adduirr nuses hablidages ¥ Conocimienos

PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADOS DE VALOR



42.41.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

GESTION DE MERCADOS

4.2.4.1.21

Analista de gestion de mercados Servidor Publico 4

Ejecucion de procesos

4.24.1.22

Analista de mercados Servidor Publico 1

Ejecucion de procesos




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

PERFIL DEL PUESTO

Codigo 4 1
|Denominacion del Pussto: Analista de Gestion de Mercados
(Nivel: Frofeslonal

5 o de Qbrae ¥ Senviclos Publicos
Rol: Ejecuclon de procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Poblico 4
(Grado: 10
[Ambito: cantonal

Disefla y elabora proyectos para adquisicion de blenes para cementerios, mercados
e Infrasstructura municipal como equipos y utenslilos, equipo de proteccion personal,
productos quimicos, contratacion de confrol de plagas y vectorss.

Tedas las unidades de la Institucion / Comunidad /
Crganismes de Control

Garantlzar 13 calldad & Inoculdad de los allmentos, y 1a operatividad para Ias actividades de comerclo en |35 plazas y mercados municlpales,
asegurando su organizaclon y funclonamiento adecuado de |08 espacios publicos deslgnados para 1as actividades comerclales.

Agministracion de proyecios, salud publica.

Nivel de Instrucclon:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior; Tercer Nivel Tecnoleglice Superior; Tercer Nivel de Grado

Area de Conoclmiento:

Ingenlero de Allmentos, Ingenlers Agrénoma, Veternaro, Administracion de Empresas, Abogado,
Economia, Finanzas, Ingenleria Amblental, ingenieria Civil, Ingenieria Comercial.

5. EXPERIENCIA LABORAL REGQUERIDA

5 afios; 4 aflos: 2 aflos

Administracien y gestion de servicios pablices, adminlstrador de negocios, restaurantes, atencion al pablico.

€. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Itacion

Administracion Poblica,
Leglsiacion Amblental,

MNormas de Control de Espacios PUblicos.
= = =

Elabora & plan de mantenimienic de equipos ¥ magquinarlas de 1a Infrasstruciura
municipal, garantizando su operatividad.

Planes y programnas de manienimiento de maguinaria,
Ingenieria mecanica y electronica

Planifica y ejecuta con el personal &l cronograma de trabajo en el area de asepsia e
niglene, para mantener Implas 1as areas de ferlas y mercados.

Administracion de personal.

Coording con |3 comisara municipal el control Integro de los productos camicos
provenientes de oiros centros de fasnamienio con sU respectiva gula de
maovllizaclen.

Normas de control de camicos, salud publica.

Flanifica la aslgnacion de puestos de mercados municipales, a5l como la emision de
certficados comerciales para los vendedores de ferlas y mercados, garantizando el
uso comecto de los espacios y su adecuada organizaclén.

Administracion publica, control de espacios publicos.

Gestiona el reglstro de patentes de puestos, locales comerciales de mercados,
plazas y ferlas, asl como; el plan de control sanitaric de puestos, locales comerciales
¥ plazas en mercados y ferlas.

Administracion publica, control de espacios publicos,
salud pablica.

Elabora programas de municiplos saludales garantizado |3 calldad e Inoculdad de los
alimentos que se comercializan en |38 plazas y Mercados.

Administracion publica, control de espacios publicos,
salud pablica.

mr:"'mmo" ET Mivel comportamlento Observable
Planificacién y Media Es capaz de adminlisirar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, establecliendo
Gestion estrateglas de corto y mediano plazo, mecanismaos de coordinacion y control de |3 Informacion.
Monitores y Control Alto Desanmolla mecanismos de monltoreo y control de |a eficlenca, eficacia y productividad organizacional.
Habllldad Anallica
(analizls de priordad, Medio Reconocs 13 Informacian significativa, busca y coording los datos relevantes para e desarrollo de
criterio loglco, DrOQramas y proyecto:.
_sentido comani __
Mane|o e Recursos
] Medio Determing las necesidades de recursos materales de 13 Institucion y controla el uso de los mismos.
Inspeccion de Atto Realiza el control de calldad de los Informes técnlcos, legales © adminisrativos para detectar ermores.
Productos o Seniclos. Incluye proponer ajustes.
0. COMP A 5
Denominacion de la
o Mivel Comportamiento Obeervable
Promueve |a colaboracion de los distintos Integrantes del equipo. Valora sinceraments |35 Ideas y
Trabajo en Equipo Medlo experiencias de los demas; mantene un actitud ablera para aprender de Ios demas.
Orlentacion a los Aato Reallza a5 acclones Necesar|as para cumplir con 135 metas propuestas. Desamolla y modifica procesos
Resultados organizaclonales que contribuyan a mejorar la eficlencla.
Contrucciones de Medlo Construye relaciones, tanto dentro como fuera de 1a Institucion que le provesn Informacisn. Establece
Relaciones un amblents cordlal con PErEONas desconocidas, desde @l primer encuentro.
Concamenoas Ao IdentiNca Ias razones que motivan determinados comportamientos en 1os grupos de trabalo, 10s
Organizacional problemas de fondo de 135 unidades O procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Se adelanta y se prepara para los acontecimlentos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Inlciativa Medio

oportunidades o minimiza problemas potenclales. Aplica distintas formas de frabajo con una vislem de
medlano plazo.




DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

DENTIFICACION DEL PUEST! . RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS
(Cadigo: 424122 INTERFAZ:
[Denominacion del Puesto: Anallsta de Mercados
HNivel de Instrucclon: Técnico Superior / Tecnoldglhco Superior / Tercer Nivel
(HIvel: Profesional
Unidad Administrativa: Direcclon de Obras y Serviclos Pablicos

Teodas las unidades de |3 Instiucion § Comunidad /

Rol: EJecucldn de Procesos Crganiemes ge Control

(Grupo Ocupaclonal: Servidor Pablico 1 W P nto- Ingenlerc de Allmentos, Ingenlers Agronomao, Veterinarlo, Administraclon de Empresas, Abogado,
(Grado: 7 rea . Economia, Finanzas, Ingenleria Amblental, Ingenleria Civil, Ingenleria Comercial, afnes.
[Amibito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afios: 1 afio; 9 meses

Procesos operativos © t2Cnicos en empresas de senviclos o gestionando senvicios puplicos.

Diar soporte en 1a gestlon y funclonamiento de mercades municipales, para garantizar su operatividad y cumplir con |38 Normas y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
estandades de calldad, en beneficio de |a comunidad. Tematica de la Capacliacian
Administracion Publica
Legisiacion Amblental
Mormas de Control de Espaclos Fablicos
9. COMPETEMNCIAS TECNICAS

Comportamiento Obssrvable

B. CONOCIMIENTOS ADICIOMALES
7. ACTWIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTWVIDADES
ESENCIALES

Elaborar Informes tenicas de Dajas y clames oe 135 patentss municipales | Administracion pubiiea, control de 2spacios publices. | (anallsis de prionidad,

Medie Reconoce 1a Informacion significativa, busca y coording los daios relevantas para el desamolio de
de los puestos y locales comerciales. salud publica. criterio léglce, sentido programas y proyectos.
Monitoreo y Control Medio Monliorea &l progreso de los planes y pmmfogen_:lasirg:aa administrativa y asegura & cumplimiento de
Ejecuta capacitaclones a los comerclantes sobre las ordenanzas, Oroenanzas y reglamentos de arsa.
reglamentos que s mansjan dentro de 1a municipalidad. |
Kentificacion de Medio Klentifica Ios problemas en 1a enfrega de |os productos o Serviclos que genera Ia unidad o proceso;
Problemas determina posibles soluciones.

Kentifica siuaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de 195 colaboradores de UNa unidad
Mediz © proceso organizacional. Implica 13 hablidad de cbservar y aprovechar los comportamientos de los
colaboradores y comparieros.

Percepolon de Sistemas
y Entomno

Conscllda Informes tecnicos para los contratos de arrendamilentos para 1os | Administracion publica, control de espacios publicos, Inspeccldon de Productos

locales comerclales y mercados que pertenecen a la municlaplidad. salud publica. O Servicios Bajo Chequea & bomador de un docUMenta para detectar emores mecanograncos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Reallza Inspecclones para la erradicacion del trabajo Infantil. Administraclén publica, normativa de control Intemo. c t 1a HNivel Comportamiento Obssrvable
Elabora el requenmiento de combustible requendo por &l camal municipal, Fromueve la colaboraclon de los disiintos Integrantes del equipo. Valora sinceramente las ldeas y
a5 coma el reports de CONSUMOS para control Intema. Control de consumibies Trabajo en Equips Media experiencias de los demas; mantiene un actitud ablerta para aprender de los demas.
Reallza el levantamlento catasfral de las plazas, mercados, locales Identifica |as necesldades del cllente Interno o externc; en ocaslones se anticlpa a ellos, aporiando
Mommas de control Intemio., protosolos del municipho. 5
comerclales, baterias sanitanias del canion. o P P Orlentacion e Senviclo Medio soluciones 3 la medida de sUs requanmientos.
arani;g'foplif}gl:g:éf‘f;iﬁ:ﬁ:::ﬂ?g";ﬁ;i“e m”::g“:of:é"r';‘::f;n on| Auministracion pabiica, centrol de espacies papiices, Contrucclones ge Medio Construye relaciones, tanto dentro come fuera de |3 INsttuckon que le proveen Informacion. Establece un
g 9 salud poblica. Relaciones ambilente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
I35 plazas y mercados.
Conocimlento del Medio entifica. describe y utlliza |as relaclones de poder e Influencla exdstentes dentro de Ia Institucidn, con un
Entorno Crganlzaclonal sentido claro de ko que que es Influlr en la Institucién.
Reallza Inspecclones de los locales comerclales para verificar el comecto Administracién pablica, control de espacios pablicos, = qued
uso de los alimentos. salud poblica. Se anticipa a Ias situaciones con una vislen de largo plazo; actila para crear oportunidades o evitar
Iniclativa Alto problemas que no son evidenies para los demas. Elabora planes de contingencla. Es promotor de ldeas

Innowvadoras.




PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADOS DE VALOR

4.2.41. DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
GESTION DE CEMENTERIOS
4.2.4.1.23 Analista de gestion de cementerios Servidor Publico 3 Ejecucién de procesos




DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION D PUESTO CIO RN IMA
(Codigo 424123 INTERFAZ:
Deanominaclon del Pusato: Analista de Gestion de Cementerios
[Mivel: Profesional
(Unidad Adminlstrativa: Direcclon de Obras y Serviclos Publicos
Rol- Ejecucion de Procesos Todas las unlgarg‘:: I::-"I:slgzmcl.loigrgi Comunidad |
(Grupo Ocupaclonal: Servidor FOblico 3
(Grado: a9
[Amibito: Cantonal

T.ACTWVIDADES ESENCIALES

Reallzar a5 gestiones Necesarnas para 1a operacion eficients del cementerio municipal, garantizZando Un entomo Seguro ¥ ordenads para 1as actividades
fUNETarias, requendas por & pubilco en general.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIWIDADES:

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel Técnlco Superior; Tercer Mivel Tecnoléglco Superior; Tercer Nivel de
Grado

Arga de Conoclmiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REGUERIDA

Administracion de Empresas, Ingenieria Civil, Arquiteciura.Clencias Soclales, annes.

4 afios; 3 aflos; 1 aflo & meses

Especifcidad de la
axperiencia

Administracidn de espacios pablicos, cementerios, gestion de senvicios pabilicos.

&. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

e la T

Mantenimiento de Infraestructura, Administracion pablica

Salud publica,
Mormas y ordenanzas INtemas,

5. COMPETENCIAS TECNICAS

ESEMCIALES [+ jt B ¥ =
Es capaz de adminkstrar simuitaneamente diversos proyectos de complelidad media,
Otorga las autorzaclonss para realizar 1as Inhumacionss y exnumacionss, mantens reglstros Agministracin publica, salud publica Flanificacion y Gestion Medio estableclendo estrateg|as de w?o); :19:1'?:; plaz?,nmecanlsmos de coordinacion y
] L con 2 13 Informacion
de los procedimientos Slaborados. Monttoreo v control e Desamolla mecanismaos de moniiores y control oe 13 enclencla, encacia y
L productivioad organizacional.
Hapllidad Analltica
Proporciona a |3 cludadania & servicio de atencion Informativa en Io referente 3 requisitos, {anallsis de prioridad, criterio Medlo Reconoce (a Informaclen significatlva, busca y coording (o2 datos relevantes par &l
ublcaclones, arrlendos, renovaciones, fechas de Inhumacliones en los cementerios Administracién pablica, atenclon al cludadano. lagico, sentido comun) dezamolio de programas y proyectos.
municipales conforme a las disposiciones normativas.
P pos Mangjo oe Recursos Matenales f— Determing I3s necesidades de recurscs materales de |3 Insttuclan y controla el uso de
105 MiSMos.
Reallza Inspecelones tecnicas sabre & estado del cementerio, propone planes de Inspecclerl de Productos o i Reallza & control de calldad de 105 Informes tecnicos, legales o administrativos para
mantenimiento y proyectos de mejora de los espacios, para garantizar Ia disponibllidad del Infraesiructura, nermatva vigents. Senviclos detectar emores. Incluye proponer ajustes.
sendclo. - OND -
mq m! Im = Hhvel ‘Comportamisnte Observable

Elabera el registro de amendas de ovedas, nichos, susio y Wmulcs en los cementarios Administracien poblica. Promueve |3 colaboracion de (05 dIStNtos Intagrantes del equips. Valora sinceraments

municlpales. Trabajo en Equipo Medio lag keas y experiencias de los demas; mantlene un actitud ableria para aprender de

los demas.
Realiza las acclones necesanas para cumplir con las metas propuestas. Desamolla y
Crientacion 3 los Resultados Alte modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar |a eficlenala.
Realza i3 pla"mc;?;ﬂ%;ﬁf:ﬁq‘m‘;ﬂimé?:;?gi?ﬁ?;:;?: preseniaccs, para Planificacion, organizacion, administraclion de personal.
g N Consiruye relaciones, tanto dentro come fuera de 1a Institucion que le provesn
Contrucciones de Relaclones Medio Informacién. Establece un amblents cordlal con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Igentifica las razones que motlvan determinades comporiamientos en [os grupes de
Cm%gfgm&irmo Al trabajo, los problemas de fondo de las unldades o procesos, oportunidades o fuerzas
de poder gue los afectan.
Realiza el '"m"":;in::ms d;ﬂ:‘;;ﬁ":::"i:nﬁ“:f;r;ﬁ:f::’;“ ¥ gestonalos | L ministracian pUBica, NOMES ¥ protocoios Intemaos.
¥ P . Se adelania y se prepara para los acontecimienios gue pueden ocurmir en & corto
Iniciativa Medio plazo. Grea oportunidades o minimiza problemas potenclales. Aplica distintas formas

de trakajo con una vision de mediano plazo.




PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADOS DE VALOR

4.2.41. DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
UNIDAD DE AVALUOS, CATASTROS Y ESTADISTICAS
SERIE DE AVALUOS, CATASTROS Y ESTADISTICAS
4.2.4.3.09 Promotor de campo Servidor Publico de Apoyo 4 Ejecucion de procesos de

Apoyo




\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTE!

INTERFAZ:

Codigo: 424309
Denominacion del Pussto: Promotor de campo.
Nivel: Mo Profesional
Unidad Administrativa Direccion de Crdenamiento Territorial
Rol: EJecuckdn de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupaclonal: Sendidor Pablico de Apoyo 4
Grado: &
Amblto: Cantonal

Todas las Unidades de la Institucion / Comunidad.

Apoyar en las actividades requeridas para mantener actualizada la Informacion de todo el catastro urbano y rural del cantdn Coita, a través de visitas
de campo y gestion con 1a cludadania.

Nivel des Instrucclon:

Tercer afio apmobado. Certificado de culminacion de educaclan supenor

Area de Conoclmiento:

Todas las cameras

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

& meses

Conocimiento catastral, uso de equipos topograficos, use de paguetes Informaticos ARCGIS, AUTOCAD.

€. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

1, Ha

T

de la Cap

Uso de slstemas catasirales.
Atenclon al cliente.

0 0 o D O = 0S8 AD D f 2 RCIO ADOS A NS — F CIAS AS
: DAD Cl ; = = = Hivel Compertamlente Observable
ApOya en 13 actualizacion del cataEto urbana y rural. COOTAD, NOMM3s ¥ reglamentacionee. A;’S:gm:l'?'ltlo Medio Ofece gul3s a equipos de raba)e para el 0esamoiio de pIanes, programas ¥ oiros.
Colabora en la soclalizacién a la cludadanla (zona rural y urbana) respecto Uso equlpos Informaticos de georefierenclacion, levantamiento Monlt cantrol Madio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administratva y asegura el
avallos y Calasros. topografics. dibujo de planos. oreay cumplimienta de 105 MIsmos.
Wermea, actuallza & INgresa a los SIElemas de catastro 135 agjudicaciones
reallzadas por 13 entidad competente para I3 legalizackn de los predios Sistemas catastrales. laentincacion de Medio ldentica los probiemas E;‘m'ac Enir=ga o2 jox Bﬁ:,g’f:g:;gﬁg;ﬁ que genera 13 unidad o
ruralee. ' )
Levantamiento y elaboracion de fichas catastrales para Ingresas al slstema Percepcion de Identifca situaciones que pueden alterar el desenwolvimiento normal de los colaboradores de
gubemamental (SINAT - Sistema Informatica Maclonal de TISmas 3 cargo Sletemas catastrales. "latem:: Enfomo Medio uma unidad o proceso organizacional. IMplica 13 Nabiiload de shESMVar y aprovecnar 1os
del MAGAP). = ¥ comporamientos de |os colaboradores y compafieros.
Entrega de planimetrias al usuanic. Conosimientos de sistemas. pmé';;pz‘g"fe‘:sms Media FRealiza & control de calidad ":r:gfeg' “Inusﬁ?;?rgx‘s'er'eﬂj;:f Sdministrativos para detectar
= 2 .
[evantamiento de Infommacion para aivislion ge predios, INtegracion de
predios, camblos de dominio, divislon de pollgonas para ImHar 1as Conocimiento del sector. Erg”'p"s tecnologicos. reglamentos 0 p 5 D 5
comunidades orlenanzas.
L= m“"mc'“"; = Hivel comportamiento Observable
Atiende al USUSNo INtEMO y exIemo para Solventar 135 Inquistuoes y
requenmisntos. Conocimiento del sector, equipos tecnologicos. Trabale en Equine - Promuesve |a colanoracion de 105 alstintss Integrantes dal equipo. Valora sinceramente 135
) quip IIE3E y EXperencias de 105 demas; mantens un aciiud abiena para aprender de los 0emas.
ADOYA SN 136 INSPECTIONSE (2CNICas para emitr INeas de fabnca y pemisos .
de compra y venia: subdivisiones de termenos y ofras Inspecciones Equipos tecnoldglcos, reglamenios y ordenanzas. onf_ﬁg;‘ de kedio Identinca las ne:esldmdde::c‘eliuggggi :E%ﬂgﬁ:ﬂgﬁs? mﬁéﬁrﬂ\;;ﬁantldpa a ellos.
referentes al area de avallios y catastms. = porta =q -
Realiza 136 INSPectiones de Campo de 108 ramites sollcitaaos por Ios Confructiones de Construye relaciones, tanto dentro comao Tuera de 13 INstitucion que |e provesan Infomiacion.
usuarics exemos. Seareferencia, equipes tecnologicos. Relacknes Madie Establece un ambiente cordlal con personas desconodidas, desde e primer encuentro.
Cmg’;';";" del - |dentmca, describe y UtIEZS |38 relaciones de poder & INuencla exstentes dentr de |3
Organizacional INStIUCION, COoN un Sentido ¢lano de 1o que que s INMUIr &N 13 INsttucion.
Levantamiento de Infomacian t rafica de campo. Georaferencla, equipcs tecnologicos. .
opeg P =quip = Se anticlpa a 138 sMuaciones Con Una vision de Iargs plaze; actla para crear oportunidades o
Iniciativa Alto eVItar problemas que No Eon evidentes para os demas. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de Ideas INnovadoras.
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