
 

 
 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 
 
De conformidad con los artículos 61 y 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público LOSEP, 
Art. 173 de su Reglamento General y de acuerdo al procedimiento establecido en el Acuerdo 
Ministerial 0135, del 17 de junio de 2015, emitido por el Ministerio del Trabajo, con el cual se 
delega a las autoridades nominadoras de las instituciones del sector público, previo informe de 
las Unidades de Administración de Talento Humano institucional, el expedir los actos 
resolutivos mediante los cuales se reforma los descriptivos del manual de descripción, 
valoración y clasificación de puestos institucionales, la Alcaldía de GADM de Antonio Ante, 
mediante resoluciones aprueba las descripciones de todos los puestos de la Institución, que 
han permito estructurar el presente manual de descripción de puestos, las mismas que se 
hallan conformadas por la siguiente información: datos de identificación del puesto 
(código, puesto, unidad administrativa a la que pertenece, supervisor directo, grupo 
ocupacional, grado y rol del puesto); actividades esenciales del puesto, interfaz del puesto, 
instrucción formal requerida, experiencia, conocimientos adicionales relacionados a las 
actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales requeridas para 
el puesto, en función de la siguiente estructura ocupacional:  
 
ESTRUCTURA OCUPACIONAL: 
 
Según lo que establece el artículo 7 del Estatuto Orgánico Funcional por Procesos vigente, 
el Gobierno Municipal de Antonio Ante, está conformado por los siguientes procesos: 
 
1. PROCESO LEGISLATIVO, es el órgano de legislación y fiscalización de la 

municipalidad, encaminado a normar el desarrollo del cantón a través de acciones 
normativas, resolutivas y de fiscalización. 
Está integrado por: 

• Concejo Municipal. 

2. PROCESO GOBERNANTE, que dirige la gestión municipal, orienta y ejecuta las 
políticas municipales; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para 
que los demás procesos bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y 
supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos. 
Está integrado por: 

• Alcaldía. 

3. PROCESOS ASESORES, que corresponde al consultivo, de ayuda o de consejo a los 
demás procesos. Su relación es indirecta con respecto a los procesos sustantivos y 
operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso Gobernante. 
Está integrado por: 

• Comisiones especiales y permanentes del Concejo. 
• Asesor de Alcaldía 
• Procuraduría Síndica 



 

 
 

• Sección Fiscalización 
• Auditoría Interna 
• Comunicación Social 
• Control Municipal y Gestión de Riesgos 

 
4. PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO, es el que presta asistencia técnica y 

administrativa de tipo complementario a los demás procesos. 
Está integrado por: 

• Sección Secretaría General; 
• Dirección Financiera; 
• Dirección Administrativa; 
 

5. PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS; que son los encargados de la 
ejecución directa de las acciones para la consecución de los diferentes productos y 
servicios hacia el usuario; encargado de cumplir directamente con los objetivos y 
finalidades de la Municipalidad; ejecuta los planes. programas, proyectos y demás 
políticas y decisiones del proceso Gobernante. Los productos y servicios que entrega al 
usuario, lo perfecciona con el uso eficiente de recursos y al más bajo costo, y forma 
parte del proceso agregado de valor. 
Está integrado por: 

• Dirección de Obras Públicas y Ambiente 
• Dirección de Desarrollo Económico y Social 
• Registro de la Propiedad 
• Dirección de Planificación Territorial 

 
 
CÓDIGO OCUPACIONAL: 
El código ocupacional establecido para identificar la estructura de los puestos de trabajo de 
la Institución, está conformado por doce dígitos de acuerdo a las siguientes directrices: 
 
4 Régimen Seccional autónomo 
4.2 Municipios 

4.2.1 
Macro procesos: 1 gobernante; 2 procesos de asesoría; 3 apoyo 
administrativo; 4 sustantivo o productivo 

4.2.1.1 Procesos que conforman el macro proceso  
4.2.1.1.01 Series: unidades administrativas que conforman el proceso 
4.2.1.1.01.01 Clase de puesto ( grado y grupo ocupacional) 
4.2.1.1.01.01.01 Puestos dentro de una misma clase 
4.2.1.1.01.01.01.01 Niveles dentro de un mismo puesto (secretaria 1, secretaria 2 etc.) 
 
INDICE OCUPACIONAL POR PROCESOS: 



 

 
 

 
El Gobierno Municipal de Antonio Ante para el ejercicio de sus competencias, mantiene el 
siguiente esquema de macro procesos, procesos y series: 
 
1 MACRO PROCESO GOBERNANTE 
 
1.1  PROCESO  ALCALDÍA 
1.1.01  Serie Alcaldía 
1.1.02  Serie Concejal 

 
2. MACRO PROCESOS DE ASESORÍA 
 
2.1  PROCESO DE ASESORIA 
2.1.01 Serie Procuraduría y Sindicatura 
 
2.2  PROCESO DE FISCALIZACION 
2.2.01  Serie Fiscalización 
 
2.3  COMUNICACIÓN SOCIAL 
2.3.01  Serie Comunicación Social 
 
2.4  CONTROL MUNICIPAL Y GESTION DE RIESGOS 
2.4.01  Serie Control Municipal y Gestión de Riesgos 
 
3. MACRO PROCESOS HABILITANTE O DE APOYO ADMINISTRATIVO 
 
3.1  PROCESO FINANCIERO 
3.1.01  Serie Financiera 
3.1.02  Serie Contabilidad 
3.1.03  Serie Tesorería Municipal 
3.1.04  Serie Rentas Municipales 
 
3.2  PROCESO SECRETARIA GENERAL 
3.2. 01 Serie Secretaria General 
 
3.3  PROCESO ADMINISTRATIVO 
3.3.01  Serie Administrativa 
3.3.02  Serie Sistemas y Tecnologías 
3.3.03  Serie Talento Humano 
3.3.04  Serie Compras Públicas 
 
3.4  PROCESO COORDINACION GENERAL 
3.4.01  Serie Coordinación General 
 
4. MACRO PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS 



 

 
 

 
4.1  PROCESO OBRAS PÚBLICAS Y AMBIENTE 
4.1.01  Serie Obras Públicas y Ambiente 
4.1.02  Serie Obras Públicas 
4.1.03  Serie Gestión Ambiental 
 
4. 2  PROCESO DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
4.2.01  Serie Desarrollo Económico y Social 
4.2.02  Serie Desarrollo Social 
4.2.03  Serie Desarrollo Productivo, Económico, Cultural y Turismo 
4.2.04  Serie Participación Ciudadana 
 
4.3  PROCESO REGISTRO DE LA PROPIEDAD 
4.3.01  Serie Registro de la Propiedad 
 
4.4  PROCESO DE PLANIFICACION 
4.4.01  Serie Planificación Territorial 
4.4.02  Serie Planificación y Urbanismo 
4.4.03  Serie Avalúos y Catastros 
 
 
ESTRUCTURA DE PUESTOS: 
 
La estructura de puestos institucionales en aplicación al código y al índice ocupacional es el 
siguiente:  
 
CODIGO:  SECTOR – MACROPROCESO – PROCESO – SERIE – PUESTO 
 
4 SECTOR: GOBIERNO SECCIONAL AUTONOMO 
4.2 SERVICIO: CONCEJOS MUNICIPALES 
4.2.1 MACROPROCESO GOBERNANTE 
4.2.1.1 PROCESOS GOBERNANTE ALCALDIA 
4.2.1.1.01 SERIE  DE ALCALDIA 
4.2.1.1.01.22.01.01 ALCALDE 
4.2.1.1.01.1JS.08.01 ASESOR ALCALDIA 
4.2.1.1.01.10.07.01 COORDINADOR TECNICO DE ALCALDIA 
4.2.1.1.02 SERIE   DE CONCEJO MUNICIPAL 
4.2.1.1.02.21.01.01 CONCEJAL 
4.2.2 MACROPROCESO DE ASESORIA 
4.2.2.1 PROCESOS DE ASESORIA 
4.2.2.1.01 SERIE DE PROCURADURIA SINDICA 
4.2.2.1.01.2JS.01.01 PRODURADOR SINDICO 
4.2.2.1.01.08.01.01 ASISTENTE DE ABOGACIA 
4.2.2.1.01.05.04.01 SECRETARIA/O EJECUTIVA/O 



 

 
 

4.2.2.2 PROCESOS DE FISCALIZACION 
4.2.2.2.01 SERIE DE FISCALIZACION 
4.2.2.2.01.13.03.01 JEFE DE FISCALIZACION 
4.2.2.2.01.10.01.01 FISCALIZADOR 
4.2.2.2.01.05.04.01 SECRETARIA/O EJECUTIVA/O 
4.2.2.3 PROCESOS COMUNICACIÓN SOCIAL 
4.2.2.3.01 SERIE DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
4.2.2.3.01.13.14.01 JEFE DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
4.2.2.3.01.08.03.01 ASISTENTE PERIODISMO 
4.2.2.3.01.08.06.01 ASISTENTE DE IMAGEN CORPORATIVA 
4.2.2.3.01.08.08.01 TECNICO EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
4.2.2.4 PROCESOS CONTROL MUNICIPAL Y GESTION DE RIESGOS 
4.2.2.4.01 SERIE DE CONTROL DE RIESGOS Y GESTION DE RIESGOS 
4.2.2.4.01.11.01.01 COMISARIO MUNICIPAL 
4.2.2.4.01.02.01.01 POLICIA MUNICIPAL 
4.2.3 MACROPROCESOS HABILITANTES O DE APOYO 
4.2.3.1 PROCESO FINANCIERO 
4.2.3.1.01 SERIE FINANCIERA 
4.2.3.1.01.2JS.03.01 DIRECTOR FINANCIERO 
4.2.3.1.01.09.01.01 ANALISTA DE PRESUPUESTO 
4.2.3.1.01.05.04.01 SECRETARIA/O EJECUTIVA/O 
4.2.3.1.02 SERIE DE CONTABILIDAD 
4.2.3.1.02.13.01.01 CONTADOR GENERAL 
4.2.3.1.02.09.03.01 CONTADOR 
4.2.3.1.02.06.01.01 AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
4.2.3.1.03 SERIE DE TESORERIA 
4.2.3.1.03.13.08.01 TESORERO MUNICIPAL 
4.2.3.1.03.04.07.01 RECAUDADOR 
4.2.3.1.04 SERIE DE RENTAS MUNICIPALES 
4.2.3.1.04.13.09.01 JEFE DE RENTAS 
4.2.3.1.04.08.04.01 ASISTENTE DE RENTAS MUNICIPALES 
4.2.3.2 PROCESO SECRETARIA GENERAL 
4.2.3.2.01 SERIE DE SECRETARIA GENERAL 
4.2.3.2.01.13.12.01 SECRETARIO DE CONCEJO 
4.2.3.2.01.08,01,01 ASISTENTE DE ABOGACÍA 
4.2.3.2.01.05.03.02 OFICINISTA 2 
4.2.3.2.01.01.02.01 CONSERJE 
4.2.3.3 PROCESO ADMINISTATIVO 
4.2.3.3.01 SERIE ADMINISTRATIVA 
4.2.3.3.01.2JS.07.01 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 
4.2.3.3.01.10.02.01 GUARDALMACEN 



 

 
 

4.2.3.3.01.08.05.01 ASISTENTE DE BIENES Y ACTIVOS 
4.2.3.3.01.07.08.01 ASISTENTE DE PROCESOS 
4.2.3.3.01.05.04.01 SECRETARIA/O EJECUTIVA/O 
4.2.3.3.01.04.01.01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
4.2.3.3.01.04.04.01 CHOFER 
4.2.3.3.02 SERIE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS 
4.2.3.3.02.13.06.01 JEFE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS 
4.2.3.3.02.09.02.01 ANALISTA DE SISTEMAS INFORMATICOS 
4.2.3.3.02.07.05.01 ASISTENTE TECNICO INFORMATICO 
4.2.3.3.03 SERIE DE TALENTO HUMANO 
4.2.3.3.03.13.07.01 JEFE DE TALENTO HUMANO 
4.2.3.3.03.10.08.01 ANALISTA TECNICO DE TALENTO HUMANO 
4.2.3.3.03.09.04.01 TECNICO COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL 
4.2.3.3.04 SERIE DE COMPRAS PUBLICAS 
4.2.3.3.04.13.07.01 JEFE DE COMPRAS PUBLICAS 
4.2.3.3.04.08.02.01 ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS 
4.2.3.4 PROCESO COORDINACION GENERAL 
4.2.3.4.01 SERIE COORDINACION GENERAL 
4.2.3.4.01.2JS.09.01 COORDINADOR GENERAL 
4.2.3.4.01.04.01.01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
4.2.4 MACRO PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS 
4.2.4.1 PROCESO OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE 
4.2.4.1.01 SERIE DE OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE 
4.2.4.1.01.2JS.04.01 DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE 
4.2.4.1.01.05.04.01 SECRETARIA/O EJECUTIVA/O 
4.2.4.1.02 SERIE  DE OBRAS PUBLICAS 
4.2.4.1.02.10.04.01 TECNICO DE OBRAS PUBLICAS 
4.2.4.1.02.07.02.01 ASISTENTE TECNICO DE OBRAS PUBLICAS 
4.2.4.1.02.07.07.01 TOPOGRAFO 
4.2.4.1.02.06,03,01 DIBUJANTE 
4.2.4.1.02.01.01.01 JORNALERO 
4.2.4.1.03 SERIE DE GESTION AMBIENTAL 
4.2.4.1.03.13.04.01 JEFE DE GESTION AMBIENTAL 
4.2.4.1.03.09.06.01 TECNICO EN GESTION AMBIENTAL 
4.2.4.1.03.07.01.01 ASISTENTE DE  GESTION AMBIENTAL 
4.2.4.1.03.01.01.01 JORNALERO 
4.2.4.2 PROCESO DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
4.2.4.2.01 SERIE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
4.2.4.2.01.2JS.05.01 DIRECTOR DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
4.2.4.2.01.07.03.01 ASISTENTE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
4.2.4.2.02 SERIE DESARROLLO SOCIAL 



 

 
 

4.2.4.2.02.13.10.01 JEFE DE DESARROLLO SOCIAL 
4.2.4.2.03 SERIE DESARROLLO PRODCUTIVO ECONOMICOA CULTURA Y TURISMO 

4.2.4.2.03.13.11.01 
JEFE DE DESARROLLO PRODUCTIVO, ECONÓMICO, CULTURA Y 
TURISMO 

4.2.4.2.03.05.02.01 BIBLIOTECARIO 
4.2.4.2.04 SERIE PARTICIPACION CIUDADANA 
4.2.4.2.04.13.13.01 JEFE DE PARTICIPACION CIUDADANA 
4.2.4.2.04.04.05.01 OFICINISTA 
4.2.4.3 PROCESO REGISTRO DE LA PROPIEDAD 
4.2.4.3.01 SERIE REGISTRO DE LA PROPIEDAD 
4.2.4.3.01.2JS.06.01 REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD 
4.2.4.3.01.09.05.01 ABOGADO 
4.2.4.3.01.06.02.01 CERTIFICADORA 
4.2.4.3.01.06.04.01 INSCRIPTORA 
4.2.4.3.01.06.05.01 REVISORA 
4.2.4.3.01.04.01.01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
4.2.4.4 PROCESOS DE PLANIFICACION 
4.2.4.4.01 SERIE DE PLANIFICACION TERRITORIAL 
4.2.4.4.01.2JS.02.01 DIRECTOR PLANIFICACION TERRITORIAL 
4.2.4.4.01.10.05.01 TECNICO EN PLANIFICACION TERRITORIAL 
4.2.4.4.01.08.07.01 TECNICO EN PLANIFICACION INSTITUCIONAL 
4.2.4.4.01.05.04.01 SECRETARIA/O EJECUTIVA/O 
4.2.4.4.02 SERIE DE PLANIFICACION Y URBANISMO 
4.2.4.4.02.13.05.01 JEFE DE PLANIFICACION Y URBANISMO 
4.2.4.4.02.10.03.01 INGENIERO CIVIL 
4.2.4.4.02.10.06.01 ARQUITECTO 
4.2.4.4.02.10.07.01 COMISARIO DE CONSTRUCCIONES 
4.2.4.4.02.07.06.01 ASISTENTE TECNICO PLANIFICACION 
4.2.4.4.02.06.03.01 DIBUJANTE 
4.2.4.4.02.05.04.01 SECRETARIA/O EJECUTIVA/O 
4.2.4.4.02.04.05.01 OFICINISTA 
4.2.4.4.03 SERIE DE AVALUOS Y CATASTROS 
4.2.4.4.03.13.02.01 JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS 
4.2.4.4.03.06.03.01 DIBUJANTE 
4.2.4.4.03.05.01.01 INVESTIGADOR DE CAMPO 
 
 
DESCRIPCION DE PUESTOS: 
 
La estructura y descripción de puestos institucionales será de uso obligatorio en todo 
movimiento de personal relativo al ingreso, reingreso o restituciones, ascenso, traslado, 
traspaso, cambio administrativo, licencias y comisiones con remuneración y sin 



 

 
 

remuneración, sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos, 
cesación de funciones, contratos ocasionales, vacaciones, listas de asignaciones, 
elaboración de distributivos de remuneraciones y roles de pago; y, en especial para los 
procesos de reclutamiento y selección, en el Gobierno Municipal de Antonio Ante, 
descripciones de puestos que se detallan a continuación: 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Planificación y Gestión Alto
Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando estrategias a largo 

plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar 

simultáneamente diversos proyectos complejos.  

10

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico, sentido 

común)

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes 
para el desarrollo de programas y proyectos. 23

Identificación de 
Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas 

planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias. 40

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Alto

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

16

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

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

2

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Alto

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

16

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

Ejercer acciones de carácter administrativo, mediante delegación resolutiva. Procesos internos

Apoyar en la coordinación de acciones para garantizar el desarrollo eficiente y el buen desempeño de los diferentes procesos municipales, 
con el fin de aprovechar de mejor manera la administración de los productos Institucionales;

Gestión de procesos internos; administración de bienes; planificación 
institucional; auditoría de recursos y procesos, normas de control 
interno.

Asesoramiento en el ámbito administrativo y financiero al señor Alcalde y al Concejo Municipal;
Gestión de procesos internos; administración de bienes; planificación 
institucional; auditoría de recursos y procesos, normas de control 
interno.

Apoyar en la coordinación de acciones con las diferentes dependencias gubernamentales a nivel Ministerial para la consecución de fondos, 
programas y proyectos en beneficio del cantón; y,

Gestión de proyectos

Asesorar en la planificación, coordinación, elaboración, y supervisión de las gestiones administrativas, financieras y técnicas de la 
municipalidad;

Gestión de procesos internos; administración de bienes; planificación 
institucional; auditoría de recursos y procesos, normas de control 
interno.

Brindar asesoría para que la ejecución y supervisión de los planes, programas y proyectos aprobados se ejecuten de manera eficaz y 
eficiente;

Plan estratégico institucional, POA

Brindar el servicio de asesoramiento al cliente interno y externo en materia de planificación, coordinación, elaboración y control de 
gestiones administrativas;

Gestión de procesos internos; administración de bienes; planificación 
institucional; auditoría de recursos y procesos, normas de control 
interno.

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

4.2.1.1.01.1JS.08.01

Asesorar a los diferentes procesos institucionales con miras a optimizar sus productos internos, obteniendo mejoras en la calidad y costo de los servicios a los usuarios internos y externos.

Formulario MRL-SCP-01

1

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asesor de Alcaldía

 Asesor 

 Nivel Jerárquico Superior 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Gestión de procesos internos; administración de bienes; planificación institucional; 
desarrollo estratégico y mejoramiento continuo, trabajo en equipo, técnicas de 

supervisión, optimización de recursos, auditoría de recursos y procesos, normas de 
control interno.

 Alcaldía 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

COOTAD, ordenanzas municipales, contratación pública, procesos internos

Alcadía, direcciones, jefaturas, ciudadanía 

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Finanzas, contabilidad, auditoría, administración pública, 
administración de empresas, economía.

De preferencia Título de Tercer Nivel

5 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico superior

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener la 
máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene 

información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores.

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

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

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos.

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratación, 
Planeación, Presupuesto

Reglamentos, Disposiciones  y Control 

 Satisface, oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, aplicando el principio de calidad 
de conformidad al art 5 del COA. Reglamentos, Disposiciones  y Control Interno

Coordina con la ciudadanía, de una manera respetuosa y eficiente las audiencias del señor Alcalde, tomando en 
consideración que la naturaleza del servicio del primer personero municipal requiere conocimientos de manejo de 
problemática social de atención inmediata.

manejo de problemática social de atención inmediata

 Vigila que el personal cumpla con las políticas de la Municipalidad Reglamentos, Disposiciones  y Control Interno

Área de Conocimiento: Desarrollo Social, Derecho, Abogacía. Economía, Administración

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

 Alcaldía 
Tercer Nivel 

Labores de asistencia administrativa y secretariado; leyes, normas, reglamentos vigentes; 
resoluciones, redacción de contratos, análisis jurídico, decretos y resoluciones

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Microsoft Office, protocolo, Leyes Normas Reglamentos Vigentes, Resoluciones, Redacción de Contratos, Análisis 
Jurídico

 Elaboración de la solicitud y liquidación de viáticos y subsistencias 

Escaneo de oficios que ingresan a la Municipalidad

Elaboración de oficios y memorandos

Realiza y da seguimiento a proyectos sociales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 

ESENCIALES

 Recibir y despachar la documentación de la Alcaldía 

 Coordinar la agenda del señor Alcalde 

 Coordina y asiste a entrevistas y reuniones con el señor Alcalde 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinador Técnico de Alcaldía

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

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

4.2.1.1.01.10.07.01

Planificar gestionar y brindar asistencia técnica administrativa y evaluar los planes programas,  estrategias y proyectos de la Alcaldía para el desarrollo social además de la 
atención interna, externa y de  todas las actividades administrativas que garanticen eficientemente el desarrollo de la Municipalidad

2. MISIÓN 

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

Técnico Superior 5 años, Tecnólogo superior 4 años, Tercer nivel 2 años.

Temática de la Capacitación

 Alcalde, servidores municipales y publico en general, 
Direcciones y Jefaturas de la Municipalidad.

Nivel de Instrucción:

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

10

INTERFAZ:

Desarrollo social

Operación del sistema de trámites interno

Word y técnicas de redacción

Microsoft Office

Operación sistema de viáticos

Operación de máquina para escanear

Word y técnicas de redacción

Redacción comercial, ortografía

Intercomunicación, Técnicas de recepción 
documental, archivología

 Resuelve los conflictos que surjan en el Despacho del Señor alcalde 

 Elabora  informes, oficios, memorandos, comunicaciones y otros documentos requeridos por el Alcalde. 

 Realiza las demás actividades encomendadas por su Jefe Inmediato en su ámbito de acción 

 Coordina y supervisa la elaboración de los programas de la Alcaldía 

 Realiza estudio técnico de las proyecciones de la gestión administrativa en territorio Intercomunicación, Técnicas de recepción 
documental, archivología

 Facilita el ejercicio de los derechos de las personas, sin dilaciones o retardos injustificados, aplicando el principio de 
eficiencia contemplado en el art. 4 del COA, mediante metodología técnica en territorio. desarrollo social proyectos 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales 
y económicos. 14

Pensamiento Crítico Alto Analiza,  determina y cuestiona la viabilidad de aplicación de leyes, 
reglamentos, normas, sistemas  y otros, aplicando la lógica. 34

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos 

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
82

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

 Contrucciones de 
Relaciones Medio

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

14

 Aprendizaje Contínuo Alto
Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 
de nuevas ideas y tecnologías.

22

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Elaboración de ordenanzas, reglamentos, contratación pública, derecho administrativo, asesoría legal, gobiernos 
seccionales autónomos, normativa a nivel nacional y local

Mantiene relación directa con la Alcaldía y relación 
formal con los diferentes procesos de la 

Municipalidad a quienes ayuda y asesora en materia 
legal municipal. Sus actividades asesoras, tienen 
una relación con usuarios internos y externos para 

identificar sus necesidades y ofrecer asesoramiento 
de calidad que contribuyen a la toma de decisiones 

tanto del proceso legislativo como del proceso 
gobernante.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogacía

Tercer Nivel

5 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 

ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Derecho administrativo público y asesoría legal

 Procuraduría Síndica 

2

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Procurador Síndico 

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Nivel Jerárquico Superior 

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

4.2.2.1.01.2JS.01.01

Dirigir, ejecutar y controlar las labores de asesoría jurídica, actuar junto con el Alcalde en la representación judicial del Municipio, brindar soporte al desarrollo de la Administración 
Municipal encaminándole dentro de la correcta aplicación de las disposiciones legales.

Formulario MRL-SCP-01

 Mantiene actualizada la información de las diferentes acciones, que permita una comunicación permanente a las autoridades 
sobre el avance y resultados de la gestión. 

 Programa, organiza, dirige y evalúa el trabajo del personal  y las acciones que corresponde a su área de trabajo. POA y GPR

  Representa judicialmente junto con el Alcalde al Gobierno Municipal y en general, realizar cualquier diligencia judicial y 
extrajudicial de interés institucional que le sea delegado. Leyes constantes dentro del Ordenamiento Jurídico.

 Asesora en materia legal y en asuntos de orden legislativo al Concejo, la Alcaldía y demás dependencias municipales en el 
aspecto administrativo, a petición de parte. 

La Constitución de la República del Ecuador, el 
COOTAD y demás leyes conexas de aplicación en el 
campo administrativo.

Constitución de la República del Ecuador y la ley 
pertinente según el caso y los puntos que se 
trataren.

 Asesora en la elaboración de proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones; y, propone sobre la 
materia,las reformas y recomendaciones que fueren necesarias, a petición de parte. 

Disposiciones constitucionales legales y 
reglamentarias a fines a la materia de la que se 
trate.

 Recopila y mantiene archivos especializados y de legislación sobre la materia legal de su competencia, facilita la información 
a las diferentes áreas de la Municipalidad. Técnicas y estrategias de Gestión Documental.

 Emite pronunciamientos jurídicos y asesorar en materia de contratación pública; conforma la comisión técnica cuando sea 
requerido y/o  a petición de parte. 

Ley Orgánica de Contratación Pública, su 
Reglamento General y resoluciones.

Técnica, estrategias y habilidades propias de la 
gestión documental.

 Las demás funciones establecidas en la ley de la materia. 
Constitución de la República del Ecuador y las leyes 
pertinentes, de acuerdo a los casos que se tratare a 
petición de parte.

 Asesora e interviene en los procesos relativos a urbanizaciones, lotizaciones, división de la propiedad, permutas, 
expropiaciones, remates y donaciones, supervisando el cumplimiento de las formalidades y requisitos legales, a petición de 
parte. 

COOTAD y más leyes conexas, según el caso a 
tratar.

 Interviene por delegación del señor Alcalde en los comités de consultoría, obrero patronal y en otros relativos a comisiones 
técnicas y de apoyo que puedan determinarse, cuando las circunstancias lo ameriten. 

COOTAD y más leyes conexas, según el caso a 
tratar.

 Asiste a las sesiones del Concejo y presta la debida asesoría, en función de los temas que consten en el orden del día, de 
conformidad a la convocatoria respectiva. 



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan 

parámetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una 
organización, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, 

82

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico  sentido 

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos 
relevantes para el desarrollo de programas y proyectos. 23

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Pensamiento Crítico Medio Elabora reportes jurídicos, técnicos o administrativos  aplicando el 
análisis y la lógica. 35

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente 
presenta informes. 101

 Realiza la comparecencia y seguimiento de procesos judiciales. 

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 
propuestas estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para 

lograr y superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos 
para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 
explícitos.

18

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir 
nuevas habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Contratación pública, elaboración de contratos, convenios, denuncias, demandas, escritos.

Pesonal de la Unidad, clientes internos, 
servidores de la judicatura

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogacía

Técnico Superior: 3 años Tecnóligo Superior: 2 años Tercer Nivel:1 año

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 

ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Derecho administrativo y contratación pública

 Procuraduría Síndica 

8

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Abogacía

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 2 

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

4.2.2.1.01.08.01.01

Brindar apoyo en la preparación de trámites administrativos, procesos jurídicos institucionales y diligencias judiciales, garantizando su ágil y oportuna 
atención.

Formulario MRL-SCP-01

 Elabora de contratos para contratación pública. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes

 Elabora de convenios interinstitucionales. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes

 Participa en el proceso de adjudicación de excedentes / diferencias de área. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes

 Participa en el proceso de transferencia de áreas verdes. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes

 Elabora escrituras, denuncias, demandas, escritos varios.  Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes

Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes

 Elabora memorandos, oficios, informes, etc. Técnicas de redacción y ortografía



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Técnicas de redacción y archivo, Windows/ Microsoft Office, ortografía

Direcciones, Jefaturas y público en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública

Técnico Superior

No requerida

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requerida

 Procuraduría Síndica 

5

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Secretaria Ejecutiva

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 3 

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

4.2.2.1.01.05.04.01

Brindar apoyo administrativo con la preparación de contratos, informes, procesos de contratación pública, documentos varios y la administración de sistemas de documentación y archivo, para 
facilitar la operatividad de la Unidad.

Formulario MRL-SCP-01

 Elabora memorandos, oficios e informes, etc. Técnicas de redacción y ortografía

 Apoya en la elaboración de escritos. Técnicas de redacción y ortografía

 Realiza el manejo y  organización del Archivo de la Unidad. Técnicas de archivo, Microsoft Office

 Recepta documentos. Técnicas de archivo.

 Atiende llamadas telefónicas Técnicas de atención telefónica

 Manejos de sistemas legales. Sistemas legales (Fiel Web- Linux)



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, 

estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y control 
de la información.

11

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales 
y económicos. 14

Inspección de Productos o 
Servicios

Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios 
que genera la institución. 61

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situación o a las personas. 
Decide qué hacer en función de la situación. 11

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública y su Reglamento General, Contratación Pública, Normas de 
Control Interno de la Contraloría General del Estado, etc.

Dirección de Obras Públicas y Ambiente, Tesorería, contratistas y 
Fiscalizador, ciudadanía.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ingeniería civil

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

13

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Coordinación de las labores de fiscalización

 Fiscalización 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Fiscalización

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

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

4.2.2.2.01.13.03.01

Ejecutar y coordinar todas las actividades de la fiscalización con el propósito de que se culminen satisfactoriamente las obras o estudios fiscalizados y que en el proceso se emitan los informes y 
planillas, cumpliendo los requerimientos técnicos, legales y  financieros de los contratos.

Tercer Nivel

Formulario MRL-SCP-01

 Dispone la fiscalización de obras al personal de la Unidad. Obras en ejecución según POA

 Supervisa el esdtricto cumplimiento al contrato suscrito entre las partes. Conocer el contendio del contrato y la LOSNCP

 Controla la calidad de la obra. Especificaciones técnica de materiales

 Controla el avance físico de la obra. Cronograma de obra

 Realiza el control financiero de la obra. Cronograma de obra

 Realiza la medición de volúmenes de obra ejecutada. Técnicas de medición

 Elabora planillas de avance de obra, liquidación, costo más porcentaje, etc. Word y Excel

 Coordina la adecuada atención a la ciudadanía Técnica de atención a la ciudadanía

 Elabora las memorias de cálculo. Word y Excel

 Elabora informes para pago de planillas de avances de obras, de liquidación, de trabajos ejecutados. Word y Excel

 Elabora actas de recepción provisionales y definitivas. Word y Excel



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea comprensible a los 
receptores. 80

Recopilación de 
Información

Alto
Pone en marcha personalmente sistemas o prácticas que permiten recoger 

información esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales 
periódicas). Analiza la información recopilada.

28

Identificación de 
Problemas

Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas 
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias. 40

Juicio y Toma de 
Decisiones

Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan 
permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad. 87

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

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

2

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Ubica en el terreno los puntos referenciales necesarios para la correcta ejecución de la obra Topografía

 Analiza el proceso constructivo y el estado de las obras para adoptar las soluciones constructivas de ser el caso Procesos constructivos

 Participa como observador en las recepciones provisionales y definitivas Especificaciones técnicas de las obras

 Elabora informes de la obra ejecutada Word y Excel

 Detecta oportunamente errores u omisiones de los estudios  Ingeniería civil

 Realiza las planillas de avance de obra y reajuste de precios Word y Excel

 Vigila el estricto cumplimiento del cronograma de trabajo, especificaciones técnicas, plazo, calidad de materiales y 
exigencias previstas en los contratos  Terminos de referencia y especigficaciones técnicas de las obras

 Coordina, autoriza y verifica el incio y desarrollo de cada fase de trabajo Cronograma de la obra

 Mide las cantidades de obra ejecutada Ténicas de medición

Formulario MRL-SCP-01

 Exige al contratista el cumplimiento de las leyes laborales Disposiciones legales

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Fiscalizador

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

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

4.2.2.2.01.10.01.01

Realizar la fiscalización de obras de vialidad o ingeniería civil, de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Fiscalización de Obras

 Fiscalizador 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública y su Reglamento General, Contratación Pública, Normas de 
Control Interno de la Contraloría General del Estado, etc.

Jefe de Fiscalización, contratistas, ciudadanía

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ingeniera civil, arquitectura, obras civilies, construcción

Técnico Superior: 5 años; Tecnológico Superior: 4 años; Tercer Nivel: 2 años 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

 Archivar la documentación enviada y recibida Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Recibe y custodia los  suministros y materiales de oficina Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Llevar un control digital de las obras fiscalizadas Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Atención a usuarios en la Unidad de Fiscalización Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Atender llamadas  telefónicas

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Técnicas de atención

 Recibir y elaborar oficios, solicitudes, memorandos, circulares, cuadros estadísticos y demás documentación de la Unidad  Word, técnicas de redacción y ortografía

Técncias de archivo

Control de suministros

Excel

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Atención al usuario 

Formulario MRL-SCP-01

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Secretaria Ejecutiva

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 3 

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

4.2.2.2.01.05.04.01

Brindar apoyo administrativo con la preparación de informes, cuadros estadíasticos de trabajo, documentos varios y la administración de sistemas de documentación, correspondencia y archivo: 
para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requerida

 Jefatura de Fiscalización 

5

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Normas de redacción, ortografía, archivo y atención al ususario

Jefe de Fiscalización, Fiscalizador, contratistas y ciudadanía. 

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública

Técnico Superior

No requerida

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 

tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos u 
otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

82

Expresión Oral Alto Expone  programas, proyectos y otros ante las autoridades  y personal de otras instituciones. 79

Generación de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas 
estratégicos organizacionales. 13

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y 
asegura el cumplimiento de los mismos. 17

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico, sentido 

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes para 
el desarrollo de programas y proyectos. 23

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

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

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto 
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas 
formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Manejo de resdes sociales,  planificación estratégica y operativa,expresión oral y locución

Alcaldía, directores y jefes, medios de comunicación, actores 
sociales, ciudadanía en general.  

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Periodismo, comunicación, publicidad 

Tercer Nivel

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Periodismo, edición de audio y video, manejo de equipos de fotografía y video, manejo 
de redes sociales, locución, marketing digital

 Comunicación Social 

13

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Comunicación Social

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

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

4.2.2.3.01.13.14.01

Difundir la gestión y logros institucionales, a través de los diferentes medios y canales  de comunicación internos y externos, de manera permanente y estratégica, generando procesos  de 
identidad institucional.

Formulario MRL-SCP-01

 Coordina  la  elaboración de producción de artículos, reportajes y demás información sobre las actividades de la 
municipalidad, así como de aspectos políticos, culturales, económicos, etc., de interés nacional y local para participación 
de la ciudadanía 

 Coordina las labores de protocolo y relaciones públicas, imagen, logística y atención a  invitados y autoridades. Protocolo, calidad total , administración  y  servicio  - ceremonial 
público   

  Diseña un Plan Estratégico de Comunicación Externa (página Web, monitoreo de medios, publicaciones, etc.) que 
permita difundir la gestión municipal 

Planificación estratégica y operativa /Productos y servicios / Técnicas 
de publicidad en : radio, TV. prensa escrita, periódicos y revistas/ 
Técnicas de redacción pública.

 Diseña un Plan Estratégico de Comunicación Interna (correo interno, publicaciones, carteleras, etc.) para difundir entre  el  
personal la  información  sobre la gestión y los procesos institucionales 

Planificación estratégica y operativa /Productos y servicios / Técnicas 
de publicidad en : radio, TV. prensa escrita, periódicos y revistas/ 
Técnicas de redacción pública.

Periodismo avanzado, 

 Organiza, dirige y conduce la realización de programas  de divulgación  e información  social de la municipalidad, eventos 
festivos, ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de interés municipal Expresión oral  y locución 

 Define el concepto creativo de las campañas institucionales o de productos comunicacionales específicos para aplicarlo en 
los soportes publicitarios como prensa, radio, televisión, medios impresos, vallas, etc. Comunicación política, elaboración de spots

 Coordina  acciones de comunicación  interna entre dependencias  del municipio, coordinando reuniones, eventos y más 
actividades de integración y divulgación grupal. A través de carteles, circulares, revistas y más medios adecuados 

Capacidad de relaciones humanas/Técnicas de entrevistas, 
improvisación, conversaciones.

Técnicas de investigación científica, materiales y equipos técnicos 
para cobertura de información en lo social, cultural científico, político 
y económico. 

 Elabora y  dirige  libretos para la conducción de programas y eventos municipales, intervenciones, memorias de apoyo, 
etc. 

Manejo de materiales y equipos técnicos para cobertura de 
información/ Técnicas para elaboración de reportajes, fotográficos, 
video cámaras y otros.

 Coordina la  actualización  del portal Web del municipio con la información de las actividades desarrolladas por la 
institución. Marketing digital

 Programa  y coordina entrevistas en vivo en espacios noticiosos y en programas especiales, para la Alcaldía y demás  
autoridades. Asesorar a las autoridades de la institución en el manejo de su relación  con los medios de comunicación. 

Relaciones públicas, comunicación política, Media Training, 
marketing político 

 Programa  y coordina la  emisión diaria de boletines informativos para medios impresos y/o audiovisuales (comprende 
entrevistas, investigaciones, cobertura, fotografía y edición) 

Técnicas de investigación científica, materiales y equipos técnicos 
para cobertura de información en lo social, cultural científico, político 
y económico. 

 Establece canales de comunicación abiertos a la opinión pública e interna del personal para promocionar la crítica 
constructiva, sugerencias de soluciones a problemas detectados, disminuyendo en todo momento disfunciones e 
información distorsionada 



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente 
presenta informes. 101

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para 
obtener la máxima y mejor información posible de todas las fuentes 

disponibles. (Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios 
técnicos etc )

29

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y 
externos y elabora informes. 77

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

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

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir 
nuevas habilidades y conocimientos. 23

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr 

y superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Contrucciones de 
Relaciones Medio

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

14

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Protocolo, relaciones públicas,fotografía periodística, comunicación digital

Alcaldía, direcciones y jefaturas municipales, medios  de 
comunicación.   

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Periodismo, comunicación, comunicación digital

Técnico Superior: 3 años Tecnóligo Superior: 2 años Tercer Nivel:1 año

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Redacción de boletines de prensa y comunicados, cobetura periodística, relaciones 
públicas y protocolo

 Comunicación Social 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Periodismo

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 2 

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

4.2.2.3.01.08.03.01

Ejecutar actividades de comunicación social  de interés  institucional para su difusión y colaborar en eventos municipales

Formulario MRL-SCP-01

 Realiza  oficios y documentos e informes  para la cancelación  de los servicios publicitarios según la necesidad institucional Word

 Redacta de boletines de prensa, hojas  volantes, comunicados, necrológicos  y guiones  para  cuñas radiales y de perifoneo Word, técnicas de redacción

 Realiza la cobertura periodística de actos y  actividades  de la municipalidad Técnicas de entrevista e investigación de campo

  Elabora el archivo físico y digital  del monitoreo  de medios impresos  Word, técnicas de archivo

 Realiza el monitoreo y evaluación de las corrientes de opinión sobre  la gestión  del GAD Municipal, producidas por los 
medios de comunicación externos y entrega información oportuna, para la toma de decisiones y respuestas inmediatas Técnicas de lectura comprensiva, redacción, estadística

 Elabora libretos  para eventos y programas institucionales Word, técnicas de redacción

 Realiza el levantamiento  de información con todas las dependencias municipales para la redacción, diagramación, diseño e 
impresión del informe  de gestión anual Técnicas de recopilación de información

 Colabora en la elaboración, socialización y aplicación del plan de comunicación interna y externa de la Municipalidad.  Plan de comunicación

 Colabora en la coordinación  de  relaciones públicas y protocolo  para eventos institucionales Técnicas de relaciones públicas y protocolo

 Entrega la información autorizada a los medios  de comunicación y el envío permanente  de boletines de prensa a los medios 
de comunicación mediante  correo electrónico y más herramientas digitales. Catastro de medios de comunicación



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener 
la máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. 

(Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
29

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

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

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Contrucciones de 
Relaciones Medio

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

14

 Realiza oficios, documentos e informes para la cancelación  de los servicios publicitarios según la necesidad institucional Word y técnicas de redacción

 Elabora planes de medios, con su estrategia y presupuesto para campañas institucionales Marketing

 Ejecuta la actualización diarias  de redes sociales y el portal web del municipio con la información de las actividades 
desarrolladas, como además elaborar un informe mensual sobre la efectividad y cobertura de las  herramientas  digitales. Manejo de redes sociales e informáticas

 Colabora en la  coordinación del diseño e  impresión de material corporativo, además asiste en la  realización de eventos que 
organiza la municipalidad Fotoshop e ilustrador

 Examina  e informa sobre el pautaje  contratado en los medios  de  comunicación  en campañas  institucionales y registra las 
publicaciones  elaboradas en campañas Tics

 Selecciona información relevante  en Internet de medios de comunicación, instituciones, etc. para procesarla y enviar  por 
correo electrónico a las bases de datos de actores locales correspondientes. Manejo de redes sociales e informáticas

 Realiza planes de contenidos con la información  de las actividades que se desarrollan en la municipalidad y diseña el material 
(infografías) correspondiente  para la promoción a través de redes sociales. Fotoshop e ilustrador

 Elabora el archivo digital de las fotografías  que servirán para envío  a medios de comunicación y elaboración  de productos 
comunicacionales Tics

 Elabora y actualiza las carteleras con información realizada en el Municipio y publicada  en los diarios provinciales y nacionales, 
sobre las actividades municipales o de interés cantonal; Fotoshop e ilustrador

 Remite información  de la municipalidad a los medios de comunicación y al público interno y externo mediante correo 
electrónico.   Manejo de redes sociales e informáticas

 Realiza coberturas fotográficas y filmación de eventos municipales Manejo de cámaras de video y fotográficas

Formulario MRL-SCP-01

 Realiza la  colocación de imagen corporativa de banners, pancartas, material de promoción directa, etc. en los diferentes 
eventos efectuados por la municipalidad y en los que  la institución participe. Cronograma de eventos

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Imagen Corporativa

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 2 

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

4.2.2.3.01.08.06.01

Diseñar las estratégias de comunicación y publicidad para mantener y/o mejorar buena imagen institucional

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Redacción y diseño de estratégias de publicidad; menejo de paquetes publicitarios.

 Comunicación Social 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Marketing Digital - Fotografía periodística

Medios de comunicación, imprentas, unidades administrativas, 
empresas de comunicación   

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento:
Publicidad, marketing, diseño gráfico, fotografía, animación 

mulltimedia, diseño de animación y arte digital, comunicación 
digital 

Técnico Superior: 3 años Tecnóligo Superior: 2 años Tercer Nivel:1 año

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8



Código: Nivel de Instrucción: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol: Área de Conocimiento:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Generación de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o 
servicios a los clientes usuarios. 15

Pensamiento Conceptual Medio
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teóricos o adquiridos con la 

experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos  para solucionar 
problemas en la ejecución de programas, proyectos y otros. 

20

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Identificación de 
Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la 

unidad o proceso; determina posibles soluciones. 41

Expresión Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Contrucciones de 
Relaciones Medio

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

14

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Técnico Superior: 3 años; Tecnológico Superior: 2 años; Tercer  Nivel: 1 año

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

Manejo de equipos básicos de filmación y fotografía, programas de edición, Word y Excel básico.

Temática de la Capacitación

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Producción y cobertura audiovisual, manejo de cámaras y programas de edición,   
manejo de paquetes publicitarios.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

 Unidades administrativas del GADM-AA, empresas públicas,   
medios de comunicación Audiovisual, camarografía, post producción audiovisual, animación 

multimedia, producción y realización audiovisual, producción de 
comunicación audiovisual, producción multimedia, comunicación 

digital, publicidad, diseño gráfico

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.2.2.3.01.08.08.01

Tercer Nivel

INTERFAZ:
Técnico en Medios de Comunicación

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISIÓN 

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

 Comunicación Social 

Apoyar en la difusión de la gestión y logros institucionales, a través de herramientas y productos audiovisuales, en los diferentes medios y canales de comunicación internos y 
externos

8

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 2 

 Elabora  textos y guiones  de preproducción audiovisual  Conocimiento básico en el área

 Realiza  la cobertura audiovisual  y elabora productos audiovisuales   Manejo básico de equipos de filmación y fotografía

 Integra  la información  recabada  y levanta productos audiovisuales  editados Manejo básico de programas de edición de audiovisuales

 Define la información visual y de audio para la edición  Manejo básico de equipos de filmación y fotografía

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Selecciona  el material editado a nivel interno y externo para su distribución Manejo básico de redes sociales

 Realiza el  material audiovisual  editado para la publicación o difusión  Manejo básico de redes sociales

 Elabora informes, memorandos y oficios  Manejo de paquetes básicos informáticos



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Juicio y Toma de 
Decisiones Alto

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misión y objetivos de la institución, 
y de la satisfacción del problema del cliente. Idea soluciones a problemáticas futuras de la 

institución.
85

Instrucción Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los 
compañeros de la unidad o proceso . 53

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situación o a las personas. 
Decide qué hacer en función de la situación. 11

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Cumplir con las actividades administrativas del departamento (Oficios, partes, informes, recepción de documentación y 
archivo). Word, Excel, Sistema Institucional de Trámites

 Controlar la realización de espectáculos públicos realizados por el GADM de Antonio Ante. Manejo de grupos y Ordenanzas respectiva

 Aplicación de sanciones previstas en las ordenanzas municipales de conformidad con el Art. 395 del COOTAD. COOTAD

 Atender denuncias y solicitud de servicios por parte de la ciudadanía  e instituciones públicas o privadas. Leyes y ordenanzas relacionadas al ámbito de acción

 Capacitar al personal de Policía Municipal en instrucción formal, manejo de conflictos y relaciones humanas. Manejo de grupos

 Exigir el cumplimiento de Leyes y Ordenanzas Municipales en el ámbito de su competencia. Leyes y ordenanzas relacionadas al ámbito de acción

 Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones y trabajos de la Policía Municipal. Manejo de grupos

 Apoyar a las direcciones y jefaturas municipales en la realización de acciones operativas . Ordenanzas Municipales

Formulario MRL-SCP-01

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Comisaría Municipal

 Ejecución y Supervisión de Procesos 

 Servidor Público 5 

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

4.2.2.4.01.11.01.01

Exigir el cumplimiento de leyes y ordenanzas municipales; asi como, organizar, dirigir y controlar la Policía Municipal. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Instrucción y administración de personal, manejo y solución de conflictos, aplicación de 
normativa legal

 Comisaría Municipal 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Leyes y ordenanzas del área, procedimiento para juzgar infracciones,computación básica

Direcciones, jefaturas y demás dependencias del GAD Municipal, 
instituciones públicas; Ecu 911, Policia Nacional, Bomberos, 

comercio formal e informal y  ciudadania en general.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogacía, seguridad ciudadana, oficial de la policia o militar en 
servicio pasivo.

Técnico Superior: 6 años; Tecnológico Superior: 5 años; Tercer Nivel: 2 años 6 meses 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

11



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Recopilación de 
Información

Bajo Busca información con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 30

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Identificación de 
Problemas

Bajo Compara información sencilla para identificar problemas. 42

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Contrucciones de 
Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, clientes y proveedores. 15

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Word, conocimientos básicos de redacción de documentos, informes, 
partes y demás documentos de la Comisaria.

 Realiza el control de eventos públicos organizados por el GADMAA Procedimiento de control

 Realiza el control de las ventas en los mercados y ferias Procedimiento de control

 Control de  ventas ambulantes en festividades patronales, día de difuntos, navidad y fin de año 

 Realiza operativos conjuntos con Policía Nacional para el control de permisos en centros de diversión Procedimiento de control

 Apoya en los operativos de la Empresa Pública SERMAA EP Ordenanza Municipal de Control de Comercio Informal

 Apoya en los operativos  de control de  la Unidad de Gestión Ambiental Procedimiento de control

 Controla el cumplimiento de las ordenanzas municipales en el ámbito de su competencia Conocimiento de ordenanzas municipales de su área

 Realiza operativos de control y prevención del expendio y consumo de bebidas alcohólicas Conocimiento de la Ordenanza de Control del Consumo y Expendio 
de Bebidas Alcohólicas en Espacios Públicos

 Realiza el control de permisos de uso de suelo y espacios públicos Procedimiento de control

Procedimiento de control

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

4.2.2.4.01.02.01.01

Ejecución de labores de apoyo en el control de las ordenanzas municipales  

Formulario MRL-SCP-01

 Realización de informes y partes de novedades encontradas 

2

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Policía Municipal (Agente de Control Municipal)

 Servicios 

 Servidor Público de Servicios 2 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requiere

 Control Municipal y Gestión de Riesgos 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Relaciones interpersonales; ordenanzas municipales, word, técnicas de redacción, procedimientos de control.

Jefatura de Control Municipal y Gestión de Riesgos; 
Dirección de Desarrollo Económicoy Social, Unidad de Gestión 
Ambiental, Unidad de Planificación y Urbanismo, ciudadanía en 

general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Bachiller

Bachiller

No requiere

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Planificación y Gestión Bajo
Establece objetivos y plazos para la realización de las tareas o actividades, define 

prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la información para 
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

Juicio y Toma de 
Decisiones

Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de 

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

Orientación / 
Asesoramiento

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

Manejo de Recursos 
Financieros

Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institución o de un proyecto a 
largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

Expresión Oral Alto Expone  programas, proyectos y otros ante las autoridades  y personal de otras 
instituciones. 

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Alto

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

 Iniciativa Alto
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo; actúa para crear 
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demás. Elabora 
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

 Aprendizaje Contínuo Alto
Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de 
nuevas ideas y tecnologías.

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

Manejo de presupuestos y contabilidad Aprueba y controla los movimientos presupuestarios, contables y económicos de manera oportuna establecidos en la  
normativa legal vigente. 

 Presenta reformas al presupuesto dentro de los tiempos y requerimientos establecidos en la normativa legal vigente. 

Presupuestos, planificación (POA´s),  análisis financieros, 
contratación pública, leyes y normas financieras y contables.                                                            

Manejo de presupuestos

 Presenta la proforma presupuestaria dentro de los tiempos y requerimientos establecidos en la normativa legal vigente. Manejo de presupuestos

Manejo de presupuestos

Normas de control interno

 Certifica disponibilidad de fondos de procesos precontractuales y contractuales 

 Actúa como ordenador de pagos 

Formulario MRL-SCP-01

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Manejo de presupuestos

Evaluación y control de procesos internos, análisis de presupuestos Supervisa  y evalúa la ejecución presupuestaria institucional 

 Aprueba los flujos de caja anuales y mensuales 

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

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Asesora a las autoridades del municipio en aspectos financieros. 

Análisis financiero Analiza los informes financieros y presenta a las autoridades del GAD municipal. 

 Planifica, dirige y controla las actividades financieras, presupuestarias, de administración de fondos y contables de la 
entidad 

 Dirige y ejecuta la administración tributaria municipal de conformidad con la Ley. 

Análisis de sistemas financieros y bancarios. Contratación pública, 
leyes y normas financieras y contables.                                                            

Tributación, Código Tributario

2. MISIÓN 

Elaboración de POA's Lidera la programación del Plan Operativo de su área organizacional. 

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 años

Dirigir, supervisar y evaluar la gestión financiera de la institución

Presupuestos, finanzas, contabilidad, auditoría, gestión de proyectos.

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temática de la Capacitación

Elaboración de presupuestos públicos, evaluación de la ejecución presupuestaria, auditoría, elaboración POA´s, 
contratación pública, sistemas contables 

Alcalde, Concejales, Jefes y Directores,  Empresas Públicas, GAD's 
parroquiales, Ministerio de Finanzas, Banco Central, Banco del 

Estado.

 Profesional 

 Dirección Financiera 

 Dirección de Unidad Organizacional 

Área de Conocimiento: Finanzas, contabilidad, auditoría, administración pública, 
administración de empresas, economía. Nivel Jerárquico Superior 

2

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

4.2.3.1.01.2JS.03.01 INTERFAZ:

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel
Director Financiero



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y 
asegura el cumplimiento de los mismos. 17

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico  sentido 

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes 
para el desarrollo de programas y proyectos. 23

Manejo de Recursos 
Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo . 65

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

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

2

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Contrucciones de 
Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, clientes y proveedores. 15

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Realiza traslados y reformas presupuestarias. 

Manejo de presupuestos, normas y políticas presupuestarias emitidas 
por el Ministerio de Economía y Finanzas 

 Emite  la ejecución presupuestaria. 

Manejo de presupuestos, sistema contable

 Ayuda en la recopilación, clasificación, procesamiento y análisis de la información y/o datos necesarios para la 
preparación y elaboración del presupuesto. Manejo de información financiera

 Verifica y elabora disponibilidades presupuestarias, de acuerdo a las solicitudes de recursos financiero, humanos y 
materiales. 

 Revisa los documentos habilitantes para adquisición y/o contratación de bienes y servicios previo a la certificación 
presupuestaria 

 Ingresa la proforma presupuestaria al sistema contable financiero con la correspondiente creación, eliminación y/o 
modificación de partidas. 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Analisra de Presupuesto

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 3 

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

4.2.3.1.01.09.01.01

Ejecutar y supervisar actividades para el análisis y formulación de la proforma presupuestaria de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas 
propuestas en el Plan Operativo Anual.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Formulación, análisis y ejecución presupuestaria, estadística, sistemas contables

 Dirección Financiero 

9

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Elaboración de presupuestos, evaluación de la ejecución presupuestaria, elaboración POA´s, contratación pública, 
normas y procedimientos de presupuestos de los GADs

Dirección Financiera, direcciones, jefaturas, Ministerio de Finanzas

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Contabilidad, auditoría, finanzas, administración.

Técnico Superior: 4 años; Tecnológico Superior: 3 años; Tercer Nivel: 1 año 6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ:

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Manejo de presupuestos

 Genera cédulas presupuestarias de ingresos y gastos Manejo de presupuestos, sistema contable

 Realiza el control y seguimiento de saldos de las partidas presupuestarias para evitar sobregiros Manejo de presupuestos, sistema contable

Manejo de presupuestos, sistema contable

Análisis de presupuesto, sistema contable

Manejo de presupuestos

Manejo de presupuestos, sistema contable

 Emite los correspondientes compromisos de gasto, una vez realizado el proceso de control interno. 

 Colabora en la preparación de la  Proforma Presupuestaria, de acuerdo a la normativa legal vigente. 

 Ejecuta el cierre y liquidación presupuestaria. 

Manejo del sistema contable financiero



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Formulario MRL-SCP-01

 Calcula trámites de viáticos Conocimiento normativa legal vigente y manejo del sistema OLYMPO 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Mantiene el archivo organizado, (digital y físico) Técnicas de archivo

 Redacta y transcribe oficios, memorandos, convocatorias, comunicados, certificaciones, entre otros documentos Técnicas de redacción y ortografía

 Apoya en la digitación de documentos de la Dirección  Computación 

 Atiende al público (teléfono y personal) Expresión oral 

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

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Brinda apoyo administrativo con la preparación de informes y documentos varios Técnicas de redacción y ortografía

 Administra el sistema de documentación y correspondencia (recepción y despacho de documentos) Sistema de trámites 

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requiere

Brindar apoyo administrativo con la preparación de informes, cuadros estadísticos de trabajo, documentos varios y la administración de sistemas de documentación, correspondencia y archivo; 
para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

No requiere

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temática de la Capacitación

Normas de redacción, ortografía, archivo y atención al ususario

Dirección Financiera, direcciones, jefaturas, público en general

 No Profesional 

 Dirección Financiera 

 Administrativo 

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública Servidor Público de Apoyo 3 

5

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

4.2.3.1.01.05.04.01 INTERFAZ:

Nivel de Instrucción: Técnico Superior
Secretaria Ejecutiva



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Planificación y Gestión Alto
Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  verificando información para 

la aprobación de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar 
simultáneamente diversos proyectos complejos.  

10

Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la eficiencia, eficacia y 
productividad organizacional. 16

Identificación de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas 
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias. 40

Pensamiento Analítico Alto
 Realiza análisis extremadamente complejos, organizando y  secuenciando  

un problema o situación, estableciendo causas de hecho, o varias 
consecuencias de acción. Anticipa los obstáculos y planifica los siguientes 

37

Percepción de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en cómo un cambio de leyes o de situaciones distintas 
afectará a la organización. 43

Percepción de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en cómo un cambio de leyes o de situaciones distintas 
afectará a la organización. 43

Pensamiento Analítico Alto
 Realiza análisis extremadamente complejos, organizando y  secuenciando  

un problema o situación, estableciendo causas de hecho, o varias 
consecuencias de acción. Anticipa los obstáculos y planifica los siguientes 

pasos.

37

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

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

7

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

1

Ejerce las competencias que le sean atribuidas por las disposiciones legales o delegadas por el Alcalde
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Procesos de comunicación informes técnicos 

Tercer Nivel

Asiste y asesora al Alcalde en el ejercicio de sus funciones de dirección del Gobierno y de la administración municipal, así 
como en aquellos otros asuntos o materias que éste disponga

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Coordina las acciones para garantizar el desarrollo eficiente y el buen desempeño de los diferentes procesos municipales, con 
el fin de aprovechar de mejor manera la administración de los productos Institucionales; Plan estratégico institucional, POA

Realiza el seguimiento a los programas, planes, objetivos y actividades de las diferentes Áreas de Gobierno, organismos 
públicos y sociedades municipales, con la finalidad de facilitar al Alcalde la coordinación de la acción de gobierno

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Suscribe por delegación instrumentos jurídicos, acuerdos y convenios respecto de las materias de su ámbito de funciones.
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

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

4.2.3.4.01.2JS.09.01

Coordinar con la planificación, ejecución y evaluación de los planes, programas y proyectos, así como las actividades administrativas, financieras operativas, técnicas de la gestión institucional.

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Gestión de procesos internos; administración de bienes; planificación 
institucional; desarrollo estratégico y mejoramiento continuo, trabajo en 
equipo, técnicas de supervisión, optimización de recursos, auditoría de 

recursos y procesos, normas de control interno.

 Alcaldía 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinador General

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Nivel Jerárquico Superior 

2

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

Recaba de todos los órganos de la Municipalidad cuanta información sea necesaria para el cumplimiento de las funciones 
asignadas por la Alcaldía

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Realiza el control de la entrada y despacho de cuanta documentación y correspondencia se dirija directamente al Alcalde, y en 
especial las comunicaciones de los Concejales y grupos políticos municipales, así como de los expedientes administrativos 
originados el ámbito de la Alcaldía

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

COOTAD, ordenanzas municipales, contratación pública, procesos internos

Alcadía, direcciones, jefaturas, ciudadanía 

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Finanzas, contabilidad, auditoría, administración pública, 
administración de empresas, Sociología,  Ciencias Politicas 

5 Años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

Coordina la ejecución de los planes, programas y proyectos
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Coordina, a través de la Unidad de Comunicación, la acción informativa del Ayuntamiento y de los organismos públicos y 
sociedades municipales

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Apoya en la coordinación de las relaciones institucionales, interinstitucionales y la cooperación internacional
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Coordina la ejecución y cumplimiento de las recomendaciones de los órganos de control

Elabora el  seguimiento y control del presupuesto anual que se le asigne.
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico  sentido 

Bajo Presenta datos estadísticos y/o financieros. 24

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, 
conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Contabilidad gubernamental

Recaudación, Tesorería, Contabilidad, Guardalmcén

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Contabilidad

Técnico Superior: 4 años; Tecnológico Superior: 3 años; Tercer Nivel: 1 año 6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

9

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Labores de contabilidad general

 Contabilidad 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Contador

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 3 

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

4.2.3.1.02.09.03.01

Realizar conciliaciones de cuentas contables y archivar en forma digital y física comprobantes pagados

Formulario MRL-SCP-01

 Realiza conciliaciones de cuentas contables: Bancos, Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inventarios, Bienes de 
Larga Duración, Bienes no Depreciables, Garantías en Efectivo por Construcción, Especies Valoradas. 

Sistema contable, Normas Técnicas de Control Interno, 
conocimientos de contabilidad general

 Registra contablemente las ejecuciones por plazo vencido de valores recibidos de garantías por construcción Sistema contable, Ordenanzas de Aprobación de Planos

 Realiza registro contable de comprobantes de pago 
Normas de Control Interno, Sistema Contable, retenciones en fuente, 
Reglamento de Comprobantes de Venta y Retención, presupuesto 
institucional, normativa emitida por el Ministerio de Finanzas

 Archiva en forma digital y física comprobantes pagados, previa revisión que la documentación se encuentre completa Técnicas de archivo, control interno



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza las acciones 
pertinentes para el cumplimiento. 78

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Contabilidad Gubernamental

Recaudación, Tesorería, Contabilidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Contabilidad

Técnico Superior

6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Labores de contabilidad general

 Contabilidad 

5

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Auxiliar de Contabilidad

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público de Apoyo 3 

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

4.2.3.1.02.06.01.01

Revisar y contabilizar ingresos

Formulario MRL-SCP-01

 Revisa Reportes de Recaudación y Estados de Cuenta Bancarios (Ingresos) Contabilidad general, control interno

 Contabiliza Ingresos Sistema contable OLYMPO, Normativa del Ministerio de Finanzas, 
Presupuesto Institucional

 Archiva comprobantes de Ingresos con la debida documentación de soporte Técnicas de archivo



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. 
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa 
y asegura el cumplimiento de los mismos. 17

Juicio y Toma de Decisiones Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus 

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

86

Pensamiento Analítico Medio
Establece relaciones causales sencillas para descomponer  los problemas 
o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. 

Analiza información  sencilla. 
38

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir 
nuevas habilidades y conocimientos. 23

 Trabajo en Equipo Alto

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de cooperación. Resuelve los 
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en 
equipo con otras áreas de la organización.

1

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

4

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio

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

17

 Contrucciones de Relaciones Medio
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institución que le 
proveen información. Establece un ambiente cordial con personas 
desconocidas, desde el primer encuentro.

14

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

4.2.3.1.03.13.08.01 INTERFAZ:

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel
Tesorero

Director Financiera, Contabilidad, Asesoría Jurídica, Ministerio de  
Finanzas, Banco Central del Ecuador, Ministerio de Trabajo, 

Servicio de Rentas Internas y proveedores 

 Profesional 

 Dirección Financiera 

 Ejecución de Procesos 

Área de Conocimiento: Contabilidad, auditoría, finanzas, administración. Servidor Público 7 

13

2. MISIÓN 
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 años

Supervisar y ejecutar actividades de custodia y control de los recursos financieros y especies valorada; supervisión de labores de recaudación y la administración de caja de la 
institución.

Manejo de recursos financieros, sistemas de recaudación, administración de caja 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temática de la Capacitación

Tributación, contratación pública, cobranzas, sistema contable

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

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Cumple y hace cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demás regulaciones establecidas en el Sistema de 
Tesorería 

Análisis de sistemas financieros y bancarios. Contratación 
pública, leyes y normas financieras y contables.                                                            

 Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Tesorería y Recaudación  

Normas de control interno

 Recibe y custodia los valores, especies valoradas, títulos de crédito, y demás documentos que amparan los ingresos 
municipales. 

 Registra y mantiene vigentes las garantías, pólizas y demás documentos que se encuentran  bajo su custodia  

 Efectúa el control del movimiento económico y financiero de ingresos, egresos, transferencias, pagos de obligaciones, 
fondos rotativos. 

Análisis de sistemas financieros y bancarios. Contratación 
pública, leyes y normas financieras y contables.                                                            

Normas de control interno, Manejo de documentos contables

Normas de control interno, Manejo de documentos contables

Análisis Financiero

Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno, 
COOTAD, Código Tributario

Sistemas financieros y bancarios

 Elabora mensual y anualmente informes de flujo de caja Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno

 Elabora, informar y mantener actualizada la información referente a la gestión de la Tesorería  

 Realiza el control previo a desembolsos 

 Realiza el pago y legalización de obligaciones de la institución.   

 Actúa como agente de retención de impuestos fiscales y otros legalmente autorizados 

Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno

Normas de control interno                                            

 Ejerce la jurisdicción coactiva para la recuperación de las obligaciones tributarias y no tributarias pendientes de cobro 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Aplica normas, políticas y procedimientos para mejorar el Sistema de Recaudación Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Bajo Contar dinero para entregar cambios. 75

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Expresión Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84

Destreza Matemática Bajo Contar dinero para entregar cambios. 75

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

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

3

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Manejo de sistemas de recaudación e identificación de billetes falsos

Contribuyentes

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Título de Bachiller

Bachiller

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requiere

 Tesorería 

4

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Recaudadora

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 2 

No requiere

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

4.2.3.1.03.04.07.01

Atender a los contribuyentes en el cobro de tributos municipales y venta de especies

Formulario MRL-SCP-01

 Realiza el cobro de impuestos, tasas, contribuciones especiales de mejoras y venta de especies valoradas Manejo del sistema de rentas

 Eventualmente realiza la entrega de notificaciones Manejo del sistema de rentas y comunicación

 Imprime el reporte de recaudación diaria y lo remite a la Unidad de Contabilidad Manejo del sistema de rentas

 Realiza el cuadre de caja y depósito diario de la recaudación Manejo del sistema de rentas

 Archiva los partes de recaudación Técnicas de archivo



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes  y programas 
de mejoramiento continuo. 8

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener 
la máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. 

(Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
29

Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos. 18

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio

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

17

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

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

4.2.3.1.04.13.09.01 INTERFAZ:

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel
Jefe de Rentas

Director Financiero, Contribuyentes, Avalúos y Catastros, Sistemas, 
Planificación Estratégica, SRI, otros Municipios

 Profesional 

 Dirección Financiera 

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

Área de Conocimiento: Finanzas, contabilidad, auditoría, administración pública, 
administración de empresas, economía. Servidor Público 7 

13

2. MISIÓN 
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 años

Organizar, supervisar y ejecutar las tareas de determinación y control de impuestos, tasas y contribución especial de mejoras, coordinar con otros organismos del estado para cruzar 
información, asesorar y absolver consultas en materia tributaria y de autogestión económica, atender las reclamaciones e informar a los contribuyentes sobre sus obligaciones tributarias.

Tributación, determinación de impuestos, tasas y contribución especial de mejoras

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temática de la Capacitación

Legislación tributaria, análisis financiero, manejo de sistemas Informáticos y atención al contribuyente

Código Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informáticos

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

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Revisa y comprueba la determinación de catastros de impuestos previo a su emisión; entrega a Tesorería para su cobro y 
custodia; y, mantiene archivos y expedientes de los catastros de los diferentes ingresos municipales. 

Código Tributario, Normas tributarias del RUC, Ordenanzas, sistemas 
informaticos y procesos 

Organiza la atención y calidad de servicio a los contribuyentes, conoce e informa sobre las peticiones y reclamos. Ordenanzas municipales, Código Tributario y análisis financiero

Verifica, valida e Ingresa tasas, impuestos y contribución especial de mejoras solicitadas por las diferentes oficinas del 
GAD Municipal. Código Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informáticos 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Código Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informáticos

Código Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informáticos

Realiza inspecciones o verificaciones sobre la correcta declaración de impuestos por los contribuyentes que mantienen 
actividades económicas dentro de la jurisdicción cantonal. Código Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informáticos

 Determina impuestos de Patente Municipal, 1.5 por mil a los Activos Totales, Alcabalas, Plusvalía, Contribuciones 
Especiales de Mejora y tasas en general. Código Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informáticos

Coordina el proceso de emisión de títulos de crédito e informa oportunamente a la Dirección Financiera y la Unidad de 
Contabilidad para el registro de los ingresos de acuerdo a las partidas presupuestarias. 

Elabora planes de gestión tributaria que permitan incrementar los ingresos propios para lo cual coordina la actualización 
de los catastros de actividades económicas y diferentes registros ciudadanos, con las dependencias municipales y otras 
instituciones estatales. 

Entrega las notificaciones a los contribuyentes una vez emitido los catastros o emisión de títulos personales, notificaciones 
que pueden ser por prensa o en forma personal.

 Formula proyectos de ordenanzas, reglamentos, manuales e instructivos; así como coordina cambios al sistema 
informático y procesos  de trabajo en pro de mejorar la gestión tributaria municipal.  

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

Código Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informáticos

Catastro de pagos en mora

Formulario MRL-SCP-01



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea comprensible a los 
receptores. 80

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Organización de la 
Información

Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Juicio y Toma de 
Decisiones

Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan 
permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad. 87

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio

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

17

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Legislación tributaria, análisis financiero, atención al contribuyente

Jefe de Rentas y contribuyentes

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Economía, contabilidad y auditoría, finanzas, tributación, 
administración financiera

Técnico Superior: 3 años; Tecnológico Superior: 2 años; Tercer Nivel: 1 año 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Atención al público, manejo de sistemas informáticos, determinación de obligaciones 
tributarias

 Rentas Municipales 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Rentas

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 2 

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

4.2.3.1.04.08.04.01

Bindar asistencia técnica en la determinación y control del cumplimiento tributario de los impuestos municipales, tasas municipales y contribución especial de mejoras. 

Colabora en la determinación y emisión los títulos de crédito de los impuestos municipales de alcabalas, plusvalía, 
patentes a personas naturales no obligadas a llevar contabilidad, predios urbanos y rústicos; y, emite los títulos de crédito 
correspondientes.

Ordenanzas tributarias de la Institución, Sistema de Actividades 
Económicas, Sistema de Rentas y Excel

 Colabora en la verificación y emisión títulos de crédito por tasas administrativas, permisos de construcción, áreas verdes, 
planimetrías, inscripción de profesionales y de servicios de bomberos 

Ordenanzas tributarias de la Institución, Sistema de Trámites 
Institucional, Ordenanza de Tasas Administrativas

 Informa a la ciudadanía sobre los procedimientos a seguir en los trámites inherentes al cumplimiento tributario  Ordenanzas municipales

 Organiza y archiva mensualmente todos los documentos de la Unidad de Rentas Municipal  Técnicas de archivo

 Propone mejoras en los procesos de la Unidad de Rentas Municipal  Procesos utilizados

Manual de procedimientos, formularios a utilizar Elabora los requerimientos y notificaciones de control tributario 

Normas tributarias del RUC, Ordenanzas, sistemas informáticos

 Revisa la documentación de soporte y asesora a los contribuyentes para cumplir con los requisitos en el pago de 
impuestos, tasas y contribución de mejoras Ordenanzas tributarias de la Institución, Sistema de Rentas

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



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Recopilación de 
Información

Medio
Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener 

la máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. 
(Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

29

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora 
informes. 77

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio

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

17

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

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

 Contrucciones de 
Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, clientes y proveedores. 15

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Word, ordenanzas municipales, COOTAD

Alcaldía, direcciones, jefaturas municipales, Registro Oficial, 
Asamblea Nacional, concejoales y ciudadania en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogacia

Tercer Nivel

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Procedimiento parlamentario, elaboración y suscripción de actas, conformación de 
archivos

 Alcaldía 

13

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Secretaria de Concejo

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

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

4.2.3.2.01.13.12.01

Dar fe de los actos del Concejo y de la Alcaldía, brindando el soporte técnico y administrativo para la toma de decisiones y su consecuente comunicación a los involucrados. 

Formulario MRL-SCP-01

Técnicas de archivo

 Da fe de los actos del Concejo y de la Alcaldía Procedimiento parlamentario, suscripción de documentos

 Redacta y suscribe las actas del Concejo y de la Comisión de Mesa Word

 Prepara la documentación necesaria para los miembros del Concejo y el Alcalde, para las sesiones ordinarias y 
extraordinarias Procedimiento parlamentario

 Mantiene un protocolo encuadernado y sellado con su respectivo índice numérico de los actos decisorios del Concejo Organización de la Información

 Elabora y suscribe oficios, memorandos, comunicados, resoluciones etc. Técnicas de redacción

 Mantiene un archivo técnico de la documentación de la Unidad 

Técnicas de supervisión

Técnicas de archivo

COOTAD, Constitución de la República del Ecuador, Ordenanzas

 Coordina la organización, funcionamiento, custodia y permanente actualización del archivo institucional 

 Las demás funciones establecidas en leyes y reglamentos 

 Coordina y supervisa las labores de los conserjes 



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos 

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
82

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico  sentido 

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes para el 
desarrollo de programas y proyectos. 23

Pensamiento Crítico Medio Elabora reportes jurídicos, técnicos o administrativos  aplicando el análisis y la 
lógica. 35

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Recopilación de 
Información

Medio
Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener 

la máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. 
(Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

29

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Elabora las convocatorias a  sesiones o reuniones de trabajo a los miembros de las comisiones permanentes  Técnica de elaboración de convocatorias

 Solicita documentación o información a otras dependencias para sustento de los informes de las comisiones permanentes Sistema de trámites institucional

 Colabora con las dependencias municipales en los trámites que se relacionen con las comisiones permanentes Sistema de trámites institucional

 Organiza y Archiva la documentación física y digital que se genera en las diferentes comisiones permanentes del Concejo 
Municipal  Técnicas de archivo

 Entrega los informes de las comisiones permanentes para conocimiento del Ejecutivo y para resolución del Concejo 
Municipal Sistema de trámites institucional

 Examina la documentación y  solicitudes que llegan a las comisiones permanentes para emitir los informes 
correspondientes Técnicas de redacción

 Apoya en labores de asesoría a los miembros de las comisiones permanentes del Concejo Municipal en los temas o 
asuntos de su competencia Ordenanzas municipales 

 Elabora y  redacta los informes y las actas que generen las comisiones permanentes del Concejo Municipal  Ordenanzas municipales

 Asiste a las sesiones o reuniones de trabajo de las comisiones permanentes del Concejo Municipal  Convocatoria

Formulario MRL-SCP-01

 Certifica lo documentos que correspondan a las Comisiones Permanentes  Procedimiento de certificación

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Abogacía

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 2 

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

4.2.3.2.01.08.01.01

Brindar apoyo y asesoría en la elaboración de actas, informes y resoluciones de las comisiones permanentes del  Concejo Municipal.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Derecho administrativo, elaboración de actas e informes.

 Secretaria General 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

COOTAD, técnicas de redacción de informes y Word y Excel

Alcaldía, Secretaría General, Procuraduría Síndica, concejales, 
direcciones

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogacía

Técnico Superior: 3 años Tecnóligo Superior: 2 años Tercer Nivel:1 año

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Expresión Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales y 
económicos. 14

Recopilación de 
Información

Bajo Busca información con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 30

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza las 
acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Excel

Normativa legal Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

Temática de la Capacitación

No requiere

 Secretaria General 

 Servidor Público de Apoyo 3 

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

4.2.3.2.01.05.03.02

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistema de archivo, técnicas de conservación de documentos, técnicas de archivo

Direcciones, jefaturas municipales  y ciudadania en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnico Superior

No requiere

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

Procedimiento de certificación de documentos

 Realiza el proceso de acopio, registro, clasificación y catalogación de documentos Procedimiento de archivo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Formulario MRL-SCP-01

 Colabora en el diseño y actualización del cuadro de clasificación de la documentación; los procedimientos de entrada y 
salida de documentos. 

Resguardar documentos, expedientes y demás información de interés para la Municipalidad; ejecutando actividades de recepción, archivo, conservación y custodia de los mismos, a fin de 
mantener información organizada y a disposición de la institución

5

INTERFAZ:

 No Profesional 

Oficinista 2

 Administrativo 

Procedimiento de archivo

 Mantiene la aplicación informática de gestión de documentos y archivos Sistema de archivo

Normativa legal

Técnicas de archivo

 Elabora y presenta para su aprobación el calendario de conservación y eliminación de la documentación de acuerdo con la 
normativa y las tablas de evaluación documental 

 Colabora en el establecimiento de los mecanismos y programas que formen parte del sistema de gestión documental y de 
archivo 

 Ejecuta la destrucción fisica de aquella documentación que le ha indicado su superior jerárquico, en aplicación del 
calendario de conservación y eliminación 

Técnicas de conservación de documentos
Vigila la prevención y la conservación de la documentación controlando periodicamente su estado fisico; y además le 
corresponderá notificar las incidencias, asi como proponer las mejoras oportunas para que los documentos se conserven en 
un estado óptimo.

Técnicas de conservación de documentos

 Atiende las solicitudes de expedición de copias y verificar la autenticidad de las expedidas 

 Apoya en la elaboración de normas y procedimientos archivisticos 

 Realiza la elaboración de los instrumentos de descripción de la documentación custodiada en el archivo ( catálogos, 
inventarios, indices u otros) y realiza aquellos que requieran una descripción documental más especializada 

 Cambia las cajas maltrechas, las carpetas que contienen la documentación y asi mismo extraer los clips, gomas, 
plásticos,… de los archivos  



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados,  fotocopiadoras y otros equipos. 51

Operación y Control Bajo Ajusta los controles de una máquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamaño. 57

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Comprensión Escrita Bajo Lee y comprende la información sencilla que se le presenta en forma escrita y 
realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprensión. 102

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

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

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Manejo de copiadora, aspiradora, relaciones humanas.

Secretaría de Concejo

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Titulo de bachiller

Bachiller

No requiere

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requiere

 Secretaría General 

1

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Conserje

 Servicios 

 Servidor Público de Servicios 1 

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

4.2.3.2.01.01.02.01

Ejecución de labores de limpieza, mensajería, guardianía y mentinimiento en general

Formulario MRL-SCP-01

  Entrega de correspondencia a las diferentes oficinas municipales (oficios, comunicaciones, convocatorias.) 

 Entrega de comunicaciones oficiales e invitaciones a las autoridades institucionales Direcciones de la instituciones públicas

 Entrega de convocatorias e información a los señores Concejales  Direcciones domiciliarias

Distribución de las unidades administrativas, procedimiento de entrega

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Realiza el fotocopiado de documentos Manejo de copiadora 

 Limpia y cuida  las diferentes unidades administrativas, SS. HH., el salón máximo y hall del Palacio Municipal  Técnicas de limpieza, manejo de aspiradora

 Apoya en la atención a autoridades y funcionarios  en las sesiones de Concejo, reuniones de trabajo y actos protocolarios  Conocimiento básicos de etiqueta y protocolo



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Desarrollo estratégico del 
Talento Humano Alto

Realiza una proyección de posibles necesidades de recursos humanos 
considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la 

definición de las políticas en función del análisis estratégico.
1

Planificación y Gestión Alto
Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando estrategias a largo 

plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos  programas y otros  Es capaz de administrar 

10

Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la eficiencia, eficacia y 
productividad organizacional. 16

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico, sentido 

común)

Alto Realiza análisis lógicos para identificar los problemas fundamentales de la 
organización. 22

Juicio y Toma de 
Decisiones Medio

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de 
los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la 

experiencia previa.  
86

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio

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

17

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Administración, compras públicas, recursos humanos, administración de bienes

Alcaldía, concejales, directores, jefaturas, empleados y trabajadores, 
proveedores, contratistas

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ciencias administrativas, contables, económicas y afines

Tercer Nivel

5 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Administración, compras y contratación pública

 Dirección Administrativa 

2

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Director Administrativo

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Nivel Jerárquico Superior 

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

4.2.3.3.01.2JS.07.01

Facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecución de labores administrativas de apoyo a la gestión de los diferentes procesos de la institución. Formulación de planes, programas y 
procedimientos administrativos para garantizar la optimización y el cumplimiento de los servicios municipales y brindar asistencia técnica y administrativa a los diferentes procesos y subprocesos 

con orientación de enfoques modernos de gestión.

Formulario MRL-SCP-01

Determinar los requerimientos de las diferentes áreas de trabajo y con tal finalidad preparar los pedidos y órdenes de compra para la 
provisión de combustibles, lubricantes, repuestos y más insumos necesarios para las tareas de mantenimiento del parque automotor 
como de los edificios, locales y más instalaciones públicas, en coordinación con los responsables de las áreas de trabajo.

 Programar la organización administrativa de la Municipalidad, a base de la formulación de manuales de procedimientos y demás 
regulaciones relativas al funcionamiento de los diferentes procesos y subprocesos. Normas de Control Interno, reglamentos y manuales internos

 Elaborar el plan anual de adquisiciones y control su cumplimiento en apego a la normativa vigente. Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública

 Por delegación de la Alcaldía, ejecutar el plan anual de compras en cumplimiento con las normas vigentes para todos los bienes y 
servicios, a través del Portal de Compras Públicas del SNCP Reglamento a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública

Plan de mantenimiento

Participar con Talento Humano en los análisis y recomendaciones, para las acciones técnicas necesarias para la implementación de un 
adecuado sistema de desarrollo organizacional y la obtención de un óptimo clima organizacional; y, coordinar con los diferentes 
procesos y subprocesos para la elaboración para la elaboración y ejecución de programas administrativos

Ley Orgánica de Servicio Pública, Código de Trabajo

 Organizar y dirigir la prestación de servicios generales, tales como: mantenimiento de vehículos, instalaciones, edificios municipales, 
equipos y otros bienes de la Municipalidad. Normas de Control Interno, reglamentos generales e Institucionales

 Planear y dirigir procedimientos técnicos de trabajo, flujo adecuado de los diferentes trámites administrativos. Sistema de trámites, procesos internos

Elaboración del PAC

 Administrar y ejecutar a través de los talleres de mecánica, las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos 
de la Municipalidad y controlar la calidad de repuestos adquiridos. Plan de mantenimiento

 Administrar y realizar la dotación de combustible a los vehículos y equipo caminero; y, coordinar para que se mantenga un historial de 
mantenimiento por vehículo. Normas de Control Interno, Ordenanza de Administración de Vehículos 

Organizar, suministrar y controlar los servicios de mantenimiento de equipos, automotores, bienes muebles e instalaciones; así como, el 
manejo del transporte Municipal, los sistemas de seguridad y vigilancia; y, la administración de pólizas de seguros de los diferentes 
activos.

Normas de Control Interno, Ordenanza de Administración de Vehículos 

Supervisar el uso y destino adecuado de los vehículos de la Municipalidad y administrar su mantenimiento y registro de consumo de 
combustibles, repuestos, lubricantes, los seguros y siniestros de los mismos y el cumplimiento del Reglamento de Transportes de la 
Municipalidad.

Normas de Control Interno, Ordenanza de Administración de Vehículos 

 Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y demás instalaciones, así como los bienes, equipos y 
sus respectivos seguros. 



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Manejo de Recursos 
Materiales Alto Evalúa los contratos de provisión de recursos materiales para la institución. 31

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Inspección de Productos o 
Servicios

Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos 
para detectar errores. Incluye proponer ajustes. 62

Excel y Word Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duración

 Informa a la máxima autoridad y Director Administrativo sobre bienes que se vuelven inservibles, obsoletos o han 
cumplido con su vida útil  o hubieran dejado de usarse y participa en los procesos de baja o remate correspondiente. Reglamento de Bienes del Sector Público

 Realiza el registro automatizado e inventario de la Bodega y la codificación técnica de bienes. Técnicas de inventario

 Realiza y suscribe  actas de entrega recepción de bienes. Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duración

 Realiza el almacenamiento y custodia de las existencias de consumo interno  y de bienes de larga duración que no han 
sido distribuidos. Técnicas de almacenamiento

 Mantiene actualizado el inventario de los bienes por cada uno de los custodios de la Municipalidad.  

Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duración

 Participa en la elaboración del  Plan Anual de Compras, en lo referente a la planificación de compra de bienes de larga 
duración, bienes de control y existencias. Compras públicas

 Realizar la distribución de materiales e insumos en base  a las solicitudes y autorizaciones, verificando la documentación 
de respaldo. Plan anual de compras

 Elabora un expediente que detalle los repuestos, accesorios y más suministros utilizados por cada uno de los vehículos 
institucionales. 

 Mantiene un control permanente de las existencias, bienes de larga duración y bienes de control de la Institución. Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duración

 Realiza la verificación de especificaciones técnicas de bienes recibidos de los proveedores, de acuerdo a requerimiento 
institucional. Pliegos con las especificaciones técnicas

 Elabora  órdenes de  ingreso y egreso de bienes en el Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duración. Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duración

Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duración

 Elabora un registro detallado en el que conste el historial de cada bien de larga duración. 

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

4.2.3.3.01.10.02.01

Registro, control, almacenamiento, custodia y distribución de bienes de larga duración, bienes sujetos a control y existencias de consumo interno y externo del Gobierno Autónomo 
Descentralizado Municipal de Antonio Ante.

Formulario MRL-SCP-01

10

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Guardalmacén

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Administración de Bienes

 Dirección  Administrativa 

 Participa en el proceso de toma física de inventarios. 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Administración de Bienes, manejo de paquetes informáticos

Direcciones y jefaturas municipales.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Administración, Contabilidad, Auditoría, Economía.

Técnico Superior: 5 años; Tecnológico Superior: 4 años; Tercer Nivel: 2 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico superior

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 

Manejo de Recursos 
Materiales Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o  procesos organizacionales, así como para 

determinados eventos. 

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes. 

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

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Planificación y Gestión Medio Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo 
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y control de la información.

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

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

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institución, con 

un sentido claro de lo que que es influir en la institución. 

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea 
oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visión de 
mediano plazo.

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Manejo de bienes y activos, Tecnicas de Archivo

Guardalmacen y usuarios internos del GAD Municipal de Antonio Ante

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Sistemas, Ciencias administrativas, contables, económicas y afines

Técnico Superior 3 años; Tecnológico Superior 2 años; Tercer Nivel 1

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Administración en Bienes y Activos

 Dirección Administrativa 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Bienes y Activos

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 2 

Tercer Nivel 

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

4.2.3.3.01.07.08.01

Realiza el registro y control de bienes muebles e inmuebles; además del almacenamiento, custodia y distribución de bienes de larga duración, bienes sujetos a control y existencias de 
consumo interno y externo de la Municipalidad

Realiza actas de entrega recepción y oficios fuera del sistema 

Lleva los registros actualizados de los bienes de la entidad calificados como activos fijos, con sus características como: 
marca, tipo, valor, año de fabricación, color, número de serie, dimensiones, código, depreciación ect.

Reglamento de Uso de Bienes del Sector Público, Normas de Control 
Interno

Elabora los catastros de los bienes inmuebles que posee la Institución e incorpora a los Activos Fijos. Reglamento de Uso de Bienes del Sector Público, Normas de Control 
Interno

Mantiene los registros, constataciones y dar seguimiento a los bienes en comodato Reglamento de Uso de Bienes del Sector Público, Normas de Control 
Interno

Conocimiento básico de técnicas de archivo

Mantiene un control sobre el traslado interno de los bienes de una unidad administrativa a otra. Reglamento de Uso de Bienes del Sector Público, Normas de Control 
Interno

Realiza las constataciones físicas en forma periódica, una vez al año o cuando se requiera. Reglamento de Uso de Bienes del Sector Público, Normas de Control 
Interno

Colabora en la formulación del plan anual de adquisiciones de Activos Fijos y otros. Reglamento de Uso de Bienes del Sector Público, Normas de Control 
Interno

Conocimiento básico de técnicas de archivo

Realizar  actividades encomendadas por su Jefe inmediato en su ámbito de acción Conocimientos básicos de computación y de procesos internos

Colabora en la organización y control en el sistema de registro automatizado e inventarios de la Bodega de codificación 
técnica y la gestión de stock..

Conocimientos básicos de computación

Colabora con la distribución de materiales e insumos en base a las solicitudes y autorizaciones verificando  la 
documentación de respaldo.



Código:

Denominación del Puesto: Técnico o tercer año o sexto semestre aprobado de educación 
superior

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora 
informes. 

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores.

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad 
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 

coordinación y control de la información.

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

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

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

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Procesos en el sistema público 

Directora Administrativa, Bodega, Asistente de Compras Públicas, Técnico Mantenimiento Vehicular, 
choferes y operadores, direcciones, unidades y jefaturas de la Municipalidad.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Administración, Sistemas Informáticos

6 meses 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

7

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

Procesos

 Realiza Informes de análisis de impacto de los cambios generados por la implementación de los proyectos de mejora de procesos Proyectos de mejora de procesos

 Analiza y desarrolla propuestas de diseño y/o rediseño de flujos y mapas de procesos Diseño de flujos

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Administración y procesos en sisitema publico 

 Dirección Administrativa 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Procesos

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 1 

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

4.2.3.3.01.07.08.01

Realizar el levantamiento de procesos con la finalidad de implementar el manual de procedimientos de la dirección y brinda apoyo en las labores administrativas  de los diferentes procesos.

 Elabora manuales y flujogramas de las Unidades Administrativas Levantamiento de procesos 

 Revisa y ejecuta los sistemas de monitoreo de los indicadores claves del desempeño y determinar formas de mejorar su capacidad para mantener las operaciones de las Unidades 
Administrativas Indicadores del desempeño

 Actualiza el manual de procesos y procedimientos de la Institución Procesos y procedimientos

 Identifica actividades y procesos con el fin de buscar su optimización y estandarización  Procesos Institucionales

 Mejora los tiempos de entrega de los procesos implementado nuevos procedimientos para una adecuada  ejecución Procedimientos

 Analiza y realiza el levantamiento del mapa de procesos. Procesos

 Elabora y revisa el diagnóstico de la gestión por procesos. 

 Actualiza el manual de procesos y procedimientos de la Institución Procesos y procedimientos

 Apoya en los diferentes procesos que realiza la Dirección Administrativa, en caso de ausencia temporal de los demás asistentes. Compras Públicas

 Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le asigne en su ámbito de acción  Procesos y procedimientos



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 

Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro.

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y 
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas.

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades.

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos.

Formulario MRL-SCP-01

 Calcula trámites de viáticos Conocimiento normativa legal vigente y manejo del sistema OLYMPO 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Mantiene el archivo organizado, (digital y físico) Técnicas de archivo

 Redacta y transcribe oficios, memorandos, convocatorias, comunicados, certificaciones, entre otros documentos Técnicas de redacción y ortografía

 Apoya en la digitación de documentos de la Dirección  Computación 

 Atiende al público (teléfono y personal) Expresión oral 

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

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Brinda apoyo administrativo con la preparación de informes y documentos varios Técnicas de redacción y ortografía

 Administra el sistema de documentación y correspondencia (recepción y despacho de documentos) Sistema de trámites 

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requiere

Brindar apoyo administrativo con la preparación de informes, cuadros estadísticos de trabajo, documentos varios y la administración de sistemas de documentación, correspondencia y archivo; para 
facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

No requiere

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temática de la Capacitación

Normas de redacción, ortografía, archivo y atención al ususario

Dirección Administrativa, direcciones, jefaturas, público en general

 No Profesional 

 Dirección Administrativa 

 Administrativo 

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, 
administración, gestión pública Servidor Público de Apoyo 3 

5

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

4.2.3.3.01.05.04.01 INTERFAZ:

Nivel de Instrucción: Técnico Superior
Secretaria Ejecutiva



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza las acciones 
pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Comprensión Escrita Bajo Lee y comprende la información sencilla que se le presenta en forma escrita y 
realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprensión. 102

Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

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

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

 Prepara el informe quincenal para el pago de combustible y entrega una copia del informe al Técnico Mecánico de la 
Institución. Excel y Word

 Lleva registros de consumo de combustible por cada uno de los vehículos y maquinaria pesada Sistema de Vehículos de la Institución

 Realiza la dotación de combustible a los vehículos y equipo caminero. Procedimiento de entrega

 Realiza registros en el historial por vehículo en cuanto a: recorridos, gasto de combustible, así como la matriculación anual. Sistema de Vehículos de la Institución

 Controla la movilización de vehículos mediante la hoja de ruta o informe de movilización diaria de cada vehículo y 
maquinaria, incluyendo el registro de entrada y salida de los mismos. Procedimiento del control 

 Elabora  salvoconductos y órdenes de movilización para la firma de la Dirección. Sistema de la Contraloría General del Estado

 Ingresa en el Sistema los informes diarios de las actividades de los vehículos y maquinaria pesada del GAD Municipal. Sistema de Vehículos de la Institución

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

4.2.3.3.01.04.01.01

Apoyar en el control y seguimiento de la utilización del parque automotor; del mantenimiento vehicular y realizar la dotación de combustible.

Formulario MRL-SCP-01

4

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente Administrativo

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 2 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requiere

 Dirección Administrativa 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistemas de control vehicular

Directora Administrativa, Bodega, Unidad de Compras Públicas, 
Técnico Mantenimiento Vehicular, choferes y operadores

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Bachiller

Bachiller

No requiere

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Detección de Averías Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la operación de máquinas, automóviles y otros 
equipos de operación sencilla. 90

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

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

3

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Curso de conducción

Dirección Administrativa, las unidades administrativas internas de la 
Institución , clientes internos y externos

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Licencia Tipo E

Bachiller

1  Año

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Chofer de vehículos estatales, comercial, turismo, pesado

 Dirección Administrativa 

4

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Chofer

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 2 

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

4.2.3.3.01.04.04.01

 Conducir el vehículo asignado cumpliendo con la ley de tránsito  y reglamento de vehículos de la entidad. Velar por la seguridad de su persona y sus acompañantes. Responsable del traslado 
del material y equipos

Formulario MRL-SCP-01

 Conducie y transporta a funcionarios, servidores, materiales, equipos y otros en casos de comisiones de servicio tanto 
dentro del cantón, como en comisiones a nivel nacional, en función del vehículo que le sea asginado Ley de Tránsito

 Revisa diariamente el vehiculo cerciorándose que este limpio por dentro y por fuera y en las condiciones mecánicas 
óptimas. Mantenimiento Preventivo

 Lleva el control sobre el uso y consumo de combustibles y  lubricantes, así como de los accesorios y herramientas del 
vehículo. Registro de Formularios

 Actualiza y verifica la bitácora, registrando toda actividad que realice como conductor de la movilidad asignada Elaboración Informes

 Realiza los servicios de mantenimiento básico al vehículo y verifica las reparaciones mecánicas que se realicen. Mantenimiento Preventivo

 Observa las disposiciones y normativa interna del uso de los vehículos Reglamentos de Vehículos

 Entrega de correspondencia y documentos dentro o fuera de la entidad, según indicaciones de su jefe inmediato. Información general 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Análisis de Operaciones Medio Sugerir cambios en un programa de computación para que su uso resulte más 
fácil al usuario. 71

Operación y Control Alto Controla la operación de los sistemas informáticos implementados en la institución. 
Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas. 55

Diseño de Tecnología Medio Diseña los mecanismos de implementación de nuevas tecnologías que permiten 
mejorar la gestión de la organización. 68

Mantenimiento de Equipos Alto
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el 
tipo de mantenimiento  que requieren los equipos  informáticos, maquinarias y 

otros de las unidades o procesos organizacionales. 
49

Comprensión Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo  y 
desarrolla propuestas en base a los requerimientos. 76

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

 Iniciativa Alto
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo; actúa para crear 
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demás. 
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

19

 Aprendizaje Contínuo Alto
Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 
de nuevas ideas y tecnologías.

22

Conocimiento de tecnología y procesos de adquisición

 Investiga tendencias tecnológicas en hardware y software Hardware y software existente

 Crea e implementa el plan de contingencias para equipos de computación, red, datos  y sistemas informáticos Políticas, reglas, estrategias informáticas

 Monitorea  ancho de banda de internet 

 Verifica y realiza backup de bases de datos y archivos de los diferentes sistemas Bases de datos

 Elabora y ejecuta el plan de desarrollo de software Programación, arquitectura de software, diagrama de Gantt, 
ordenanzas municipales

 Planifica y ejecuta la actualización de software existente Programación, conocimiento de procesos internos

 Planifica y ejecuta  proyectos para desarrollo de software, en base a las necesidades de las diferentes unidades 
administrativas de la Institución 

Gestión de proyectos, diseño de software, bases de datos, 
ordenanzas municipales

 Coordina el mantenimientos de computadora y brinda el soporte técnico al personal de la Municipalidad Plan de mantenimiento de computadoras

 Monitorea la red de datos, la estructura y equipos de red garantizando el adecuado funcionamiento Seguridad y estructura de las redes institucionales

Redes

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

4.2.3.3.02.13.06.01

Proporcionar tecnología de información de vanguardia para satisfacer los requerimientos y expectativas de nuestros usuarios; a través de una plataforma de conectividad, hardware y software, 
que permita a las distintas unidades de la Municipalidad operar de manera integrada con la información disponible en los diferentes niveles, para la toma de decisiones.

Formulario MRL-SCP-01

 Determinar especificaciones técnicas para procesos de adquisición de equipos de computación 

13

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Sistemas y Tecnología

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Desarrollo de software, soporte técnico, red de comunicación de datos, seguridad de la 
información, mantenimiento de equipos, base de datos y servidores.

 Sistemas y Tecnologías 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Gestion de proyectos, seguridad informatica, administración de redes

Todas las unidades administrativas de la Municipalidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Computación y Sistemas de Información

Tercer Nivel

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Analítico Alto
 Realiza análisis extremadamente complejos, organizando y  secuenciando  un 
problema o situación, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias 

de acción. Anticipa los obstáculos y planifica los siguientes pasos.
37

Diseño de Tecnología Alto Crea nueva tecnología. 67

Comprobación Alto
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo 

sistema, equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionará 
correctamente.    Identifica claramente los errores y propone los correctivos 

97

Instrucción Bajo Instruye a un compañero sobre la forma de operar un programa de 
computación. 54

Destreza Matemática Alto Desarrolla un modelo matemático para simular y resolver  problemas.  73

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Aprendizaje Contínuo Alto
Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 
de nuevas ideas y tecnologías.

22

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Programación, bases de datos, seguridad de la información o afines

Jefe de Sistemas; compañeros de la Unidad de Sistemas y 
Tecnología; usuarios de los sistemas

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Sistemas Computacionales, Desarrollo de Software

Técnico Superior 4 años; Tecnológico Superior 3 años; Tercer Nivel 1 año 6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

9

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Analista en sistemas; diseño, desarrollo e Implantación de software; diseño y manejo de 
bases de datos

 Sistemas y Técnología 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Analista de Sistemas Informáticos

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 3 

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

4.2.3.3.02.09.02.01

Diseñar, desarrollar e implementar software, analizando las necesidades institucionales y basándose en los procesos existentes. Actualizar los sistemas informáticos que se utilizan en la 
Municipalidad a fin de mantener vigencia tecnológica. 

 Analiza los requerimientos de modificaciones, mejoras, a los sistemas de la municipalidad COOTAD. Demás Leyes, Reglamentos, Normas, Ordenanzas que 
rijan a la Institución.

 Diseña la base de datos del sistema a realizar o modificar Sql Server

 Diseña el prototipo del software Visual Estudio . NET, Java

 Desarrolla el software requerido Visual Estudio . NET, Java

 Realiza las pruebas de funcionamiento del software QA Tester Software

 Implementa el Software realizado Sistemas Operativos, Windows Server, carpetas compartidas

 Capacita a los usuarios finales del software realizado Técnicas de capacitación

 Elabora manuales de usuario y manuales técnicos Office, Word, Excel, Adobe Acrobat

 Realiza soporte, cambios, actualizaciones al software implementado Visual Estudio . NET, Java, Visual Basic 6.0



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Mantenimiento de Equipos Alto
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el 
tipo de mantenimiento  que requieren los equipos  informáticos, maquinarias y 

otros de las unidades o procesos organizacionales. 
49

Selección de Equipos  Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institución para cumplir con los planes, 
programas y proyectos. 58

Reparación Alto Repara los daños de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspección 
previa. 91

Instalación Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad. 94

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

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

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Comandos de copias de seguridad bajo Windows

 Regula accesos a red inalámbrica Seguridad en redes, CISCO

 Apoya a la Jefatura de Sistemas en la toma de desiciones para la adquisición de nueva tecnología en equipos hardware y 
en software Tecnología actual

 Capacita a los usuarios sobre el buen usos de los equipos informáticos y su software 

 Prepara los equipos nuevos con el  software necesario para su buen funcionamiento (instalación y configuración de 
software) Instalación de software y hardware

 Recopila información para el inventario de equipos de cómputo, impresión y comunicaciones Microsoft Excel

 Realiza el mantenimiento de la red y los servidores Redes, sistema operativo de servidores

 Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras de acuerdo al Plan Anual de Mantenimiento Mantenimiento de equipos (hardware) y Plan Anual de Mantenimiento

 Asiste con soporte técnico a los usuarios internos en sitio o vía telefónica (Help Desk) Sistemas Operativos, Microsoft Office, Internet, Correo Electrónico, 
Redes

 Verifica las adquisiciones de hardware y software y mas elementos tecnológicos adquiridos para el correspondiente 
ingreso a bodega Tecnología actual

Sistemas Operativos, Microsoft Office, Internet, Correo Electrónico, 
Redes

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

4.2.3.3.02.07.05.01

Realizar el mantenimiento de la infraestructura de red, datos, hardware y software, para mantener la operatividad de los equipos.

Formulario MRL-SCP-01

 Almacena respaldos y copias de seguridad de información de los servidores 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente Técnico Informático

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 1 

Técnico Superior

Técnológico Superior

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Mantenimiento de computadoras, sistemas operativos, paquetes ofimáticos, internet, 
correo electrónico, redes y seguridades

 Sistemas y Tecnologías 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Servidores, Certificaciones CISCO, Mantenimiento de Computadoras, Directorio Activo, Microsoft Exchange, Linux

Usuarios de equipos de computación de todas las unidades 
administrativas de la Municipalidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Sistemas Informáticos, redes y comunicaciones

3 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

7



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Desarrollo estratégico del 
Talento Humano

Alto
Realiza una proyección de posibles necesidades de recursos humanos 

considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la 
definición de las políticas en función del análisis estratégico.

1

Orientación / 
Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, generando 

políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos 

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
82

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Alto

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

16

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

Excel, resoluciones sobre la manteria

Presenta proyectos de reforma al Estatuto institucional y a los reglamentos internos. LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos

Administra el sistema de control de asistencia y contratación ocasional de personal. Sistema de control de asistencia

Administra, registra y controla todos los movimientos relacionados con el Seguro Social Ecuatoriano, tales como: avisos de entrada, avisos de salida, 
aportes, fondos de reserva, préstamos, jubilaciones, enfermedad, accidentes de trabajo. Plataforma del IESS

Emite dictámenes y resoluciones para creación de puestos, contratación de personal, supresión de puestos, comisiones de servicio, licencias, traslados, 
etc., según lo que establece la Ley Orgánica del Servicio Público LOSEP LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos

Asesora a los diferentes procesos en materia administrativa, técnica sobre el manejo de los recursos humanos.

Elabora roles de pago, quincenas, liquidaciones, reliquidaciones y demás sistemas de pago al personal en coordinación con la Unidad de Contabilidad. Módulo roles de pagos del sistema OLYMPO

Administra y aplica el régimen disciplinario de acuerdo a la Ley. LOSEP, procedimiento de sumarios

Elabora, administra y aplica los calendarios anuales de vacaciones de los servidores municipales. Cuadro de vacaciones

Administra los subsistemas de: planificación del talento humano; clasificación de puestos; reclutamiento y selección de personal; formación, 
capacitación y desarrollo profesional; evaluación del desempeño; y,  coordina el tema de salud ocupacional. LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos

Administra los sistemas de control y registros de acciones de personal y contratos ocasionales; y, mantiene actualizado el banco de datos; expedientes 
personales y cuadros estadísticos varios. LOSEP y técnicas de archivo

Prepara, tramita y registra las diferentes acciones de personal, a través de los formularios y procedimientos internos establecidos, tales como: vacaciones, 
permisos, licencias, traslados, nombramientos, renuncias, sanciones, subrogaciones, encargos, comisiones, etc. Procfedimientos internos

LOSEP, Código del Trabajo, COOTAD, normas técnicas del Ministerio del 
Trabajo, Ley de Seguridad Social, leyes y reglamentos laborales en general.

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

4.2.3.3.03.13.07.01

Administrar los subsistemas técnicos de talento humano, emitir dictámenes, normas, manuales y brindar asesoría  y asistencia técnica a los diferentes procesos, subprocesos y servidores 
municipales, garantizando el cumplimiento de la Ley.

Formulario MRL-SCP-01

Prepara en coordinación con el área financiera los distributivos de remuneraciones, incrementos de remuneraciones, el costeo de los proyectos de 
contratos colectivos, planes de jubilación, entre otros  

13

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Talento Humano

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Subsistemas de administración de talento humano, remuneraciones

 Talento Humano 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Leyes y reglamentos laborales en general, sistermas intenos de la Unidad, normas técnicas del Ministerio del 
Trabajo, plataforma del IESS y Ministerio del Trabajo

Alcaldía, direcciones, jefaturas, servidores municipales, Ministerio del 
Trabajo, IESS, operadoras de capacitación

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Gestión de talento humano, psicología organizacional, 
administracion pública

Tercer Nivel

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código: Técnico Superior
Denominación del Puesto: Tecnológico superior
Nivel:
Unidad Administrativa:
Rol:
Grupo Ocupacional:
Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Desarrollo estratégico del 
Talento Humano Medio

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la 
organización para el desarrollo de los 

colaboradores en función de las estrategias de la 
organización. Promueve acciones de desarrollo.

Orientación / 
Asesoramiento Medio Ofrece guías a equipos de trabajo para el desarrollo de 

planes, programas y otros.

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos 

proyectos de complejidad media, estableciendo 
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 

coordinación y control de la información.

Pensamiento Estratégico Alto
Comprende rápidamente los cambios del entorno, 

las oportunidades, amenazas, fortalezas y 
debilidades de su organización / unidad o proceso/ 
proyecto y establece directrices estratégicas para 

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Trabajo en Equipo Alto

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. Resuelve los conflictos que se 
puedan producir dentro del equipo. Se considera 
que es un referente en el manejo de equipos de 
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras 
áreas de la organización.

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

 Orientación a los 
Resultados Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos.

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Alto

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

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

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10

Tercer Nivel 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTOAnaliza y emite informes técnicos  de talento humano, dictámenes,  manuales; y, brinda asesoría  y asistencia técnica a los diferentes procesos, subprocesos y servidores municipales, garantizando el cumplimiento de la Ley.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Leyes y reglamentos laborales en general, desarrollo integral de talento humano, proyectos de 
desarrollo institucional, gestión del desempeño Institucional, normativas legales vigentes.

Alcaldía, direcciones, jefaturas, servidores municipales, Ministerio del Trabajo, 
operadoras de capacitación, Jefe Inmediato

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento:

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

4.2.3.3.03.10.08.01 INTERFAZ:

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Subsistemas de administración de talento humano, remuneraciones, 
LOSEP, Código de Trabajo, Diseño de Estructuras Organizacionales.

 Talento Humano 

2. MISIÓN 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES

Administración, Gestión de Talento 
Humano, Psicología Organizacional, 

Administración Pública

Técnico Superior 4 años; Tecnológico Superior 3 años; Tercer Nivel 2

Reglamento Interno, LOSEP, Código de Trabajo, Gestión y Planificación estratégica 
Desarrollo Institucional y
manejo de subsistemas de Talento Humano.

Emite informes técnicos para la actualización del manual de descripción, valoración y clasificación de puestos institucionales,  capacitación, selección, evaluación 
del desempeño, entre otros.

Reglamento Interno, LOSEP, Código de Trabajo, Gestión y Planificación estratégica 
Desarrollo Institucional y
manejo de subsistemas de Talento Humano.

Analista Técnico de Talento Humano

 Ejecución de Procesos 
 Servidor Público 4 

Ejecuta la planificación del talento humano; clasificación de puestos; reclutamiento y selección de personal; formación, capacitación y desarrollo profesional; 
evaluación del desempeño, y las actualizaciones respectivas. LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos

Realiza acciones de personal y contratos ocasionales; y, mantiene actualizado el banco de datos; expedientes personales y cuadros estadísticos varios. LOSEP y técnicas de archivo

Ejecuta el Plan Anual de Capacitaciones de la Institución.

Opera el Sistema Integrado de Talento Humano SIITH
Reglamento Interno, LOSEP, Código de Trabajo, Gestión y Planificación estratégica 
Desarrollo Institucional y
manejo de subsistemas de Talento Humano.

Organiza la evaluación del desempeño  e ingresa al respectivo sistema gubernamental la información.

Gestiona las quejas y denuncias realizadas por la ciudadanía en contra de servidores públicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el 
seguimiento oportuno

Reglamento Interno, LOSEP, Código de Trabajo, Gestión y Planificación estratégica 
Desarrollo Institucional y
manejo de subsistemas de Talento Humano.

Reglamento Interno, LOSEP, Código de Trabajo, Gestión y Planificación estratégica 
Desarrollo Institucional y
manejo de subsistemas de Talento Humano.

Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción

LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos

Realiza certificados de trabajo e informes varios

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Reglamento Interno, elaboración de informes

Word, normas técnicas

Contabiliza y ejecuta los calendarios anuales de vacaciones de los servidores municipales. Cuadro de vacaciones

Participa en los procesos de selección de personal según el rol que se le asigne Norma Técnica de Selección, Plataforma del Ministerio del Trabajo

Elabora proyectos de reforma al Estatuto Institucional y a los reglamentos internos. 

Normativa legal vigente, Reglamento Interno.

Realiza informes de las novedades suscitadas en el cumplimiento de la asistencia del personal



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener la máxima y 
mejor información posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene información en 

periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
29

Instrucción Alto Capacita a los colaboradores y compañeros de la institución 52

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio

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

17

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Normativa legal, primeros auxilios,

Director Administrativo, Jefe de Talento Humano, Compras Públicas, 
servidores municipales, IESS, Ministerio del Trabajo

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Seguridad y salud ocupacional, seguridad integral, seguridad y 
prevención de riesgos laborales, seguridad e higiene del trabajo

Técnico Superior: 4 años; Tecnológico Superior: 3 años; Tercer Nivel: 1 año 6 meses 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

9

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Sistemas de prevención de riesgos laborales

 Talento Humano 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnico Coordinador de Seguridad y Salud 
Laboral

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 3 

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

4.2.3.3.03.09.04.01

Velar que los servidores municipales presten sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la protección y el mejoramiento de 
la salud física, mental, social y espiritual.

Formulario MRL-SCP-01

Forma y mantiene las brigadas de primeros auxilios, contra incendios y evacuación, debidamente organizadas Procedimiento de conformación de brigadas

Reconoce, evalúa y mitiga la presencia de riesgos laborales Técnicas de inspección lugares de trabajo, catálogo de 
enfermedades

Implementa y ejecuta el sistema de gestión en prevención de riesgos

Reglamento Interno de Seguridad y Salud Laboral, Reglamento de Seguridad, 
Salud y Medio Ambiente emitido mediante decreto 2393, Resolución CD 333 del 
IESS sobre Sistemas de Auditoría de Riesgos del Trabajo, Decisión 584 
Instrumento Andino de Seguridad y Salud del Trabajo, Resolución 957 Reglamento 
del Instrumento Andino de Seguridad y Salud del Trabajo, normas y resoluciones 
del IESS y Ministerio de Trabajo

Investiga accidentes de trabajo y enfermedades profesionales e informa a las entidades correspondientes Procedimiento de investigación, formatos de recolección de datos

Realiza valoraciones ergonómicas en toda estación de trabajo Procedimiento de valoración

Informa a la máxima autoridad sobre incumplimientos en materia de seguridad laboral seguridad laboral Sistema de Trámites Institucional

Colabora en auditorias de seguridad que efectúen organismos privados, públicos, IESS, etc. Sistema de auditorías

Mantiene actualizado  los archivos, registros y estadísticas de seguridad, para fines de control interno y externo: planos 
generales, señalización, mapas de riesgo, sistema de prevención y control de incendio y otros accidentes mayores Técnicas de archivo

Lleva registros de accidentes y ausentismo Excel

Realiza inducción, capacitación y concienciación en seguridad y salud laboral Instrucción

Participa como administrador en los contratos para la adquisición de equipos de protección personal y ropa de trabajo de 
acuerdo al sistema nacional de compras publicas Compras públicas

Realiza inspecciones periódicas a las  instalaciones municipales, para determinar condiciones ambientales de planta 
física, de seguridad laboral, otros y recomendar las mejoras que deban efectuarse

Técnicas de inspección lugares de trabajo, catálogo de 
enfermedades



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Alto
Comprende rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y 

debilidades de su organización / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 
estratégicas para la aprobación de planes, programas y otros.

7

Planificación y Gestión Alto

Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  verificando información para la 

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

10

Pensamiento Conceptual Alto
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, 

planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, 
sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentándolos 

en forma clara y útil.

19

Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la eficiencia, eficacia y productividad 
organizacional. 16

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, criterio lógico, sentido común) Alto Realiza análisis lógicos para identificar los problemas fundamentales de la organización. 22

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

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

1

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica 
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

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

16

 Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. 
Propone mejoras para la organización. 10

Preside las comisiones técnicas Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ley Orgánica de Compras Publica, Manejo del Portal de Compras Publicas, manejo de plataformas informáticas, SOCE, USHAY entre otros.

Alcaldía, direcciones, jefaturas, servidores municipales, Ministerio del Trabajo, operadoras de 
capacitación, Proveedores, clientes internos y externos

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogado, Administración.

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

13

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar los procesos administrativos de planificación Anual de Compras de la entidad, observando los principios de legalidad, demandados por los clientes internos de la institución para la generación de productos y servicios 
públicos.

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Compras Publicas, Ley Orgánica de Sistema Nacional de Contratación Pública, Procesos de Contratación Pública, 
portal de compras públicas, Administración Bienes y Servicios, Planificación.

 Compras Públicas 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Compras Públicas

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

Tercer Nivel 

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

4.2.3.3.04.13.07.01

Ejecutar y supervisar los procesos administrativos de planificación Anual de Compras de la entidad, observando los principios de legalidad, demandados por los clientes internos de la institución para la generación de productos y servicios 
públicos.

Asesora al Administrador de Contrato en el manejo del portal, ejecución del proceso y finalización del mismo.

Coordina y revisa los requerimientos de las dependencias municipales Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Coordina con las dependencias municipales, la elaboración del Plan Anual de Contratación PAC de la Institución. Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Administra el portal de compras públicas portal de compras públicas

Elaboración de pliegosAsesora y elabora pliegos, resoluciones, para posterior aprobación de la máxima autoridad.

Publica los procesos y documentación precontractual y contractual de contratación en el portal. Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Elaborar toda la documentación legal, concerniente a contratación pública Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Contrato en el manejo del portal

Archiva de forma digital el expediente del proceso de contratación en el portal de compras públicas. Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Planifica y realiza capacitaciones con las diferentes áreas en temas relacionados a la Contratación Pública. Plan de Capacitación

Revisa los documentos precontractuales con las Dependencias Municipales de acuerdo a la Ley, Reglamento y Resoluciones. Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Realiza la entrega del expediente y las ofertas presentadas al delegado y/ Comisión Técnica para la apertura, el análisis, revisión y calificación de 
la o las  ofertas. Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública, procesos de contratación pública

Cumple con las disposiciones emitidas por la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública (LOSNCP), su Reglamento y 
Resoluciones;  Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública (LOSNCP

Da seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Contratación Plan Anual de Contratación

Emite Resoluciones Administrativas de Contratación Pública



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Planificación y Gestión Bajo
Establece objetivos y plazos para la realización de las tareas o actividades, define 

prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la información para asegurarse 
de que se han ejecutado las acciones previstas.

12

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

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

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Alto
Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 
de nuevas ideas y tecnologías.

22

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, Reglamento de la Ley Orgánica del Sistema Nacional 
de Contratación Pública y sus resoluciones, Ushay módulo facilitador de contratación pública - entidades 

contratantes, Actualizaciones del portal institucional, , control interno 

Jefe de Compras Públicas, Dirección Administrativa, direcciones y 
jefaturas requirentes, proveedores y contratistas

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ciencias Administrativa, Contabilidad, Económicas, Comercio 
Exterior

Técnico Superior: 3 años; Tecnológico Superior: 2 años; Tercer Nivel: 1 año

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Contratación Pública

 Compras Públicas 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Compras Públicas

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 2 

Normas de Control Interno

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas, Reglamento Interno de Ínfima Cuantía

 Publica facturas  de ínfima cuantía  en el SNCP y emitir el informes mensuales y trimestrales 
Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas, Reglamento Interno de Ínfima Cuantía, Sistema 
Nacional de Compras Públicas

 Elabora oficios, memorandos, solicitudes internas 

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

4.2.3.3.04.08.02.01

Coordinar la elaboración y ejecución del Plan Anual de Contrataciones "PAC" y administrar la cuenta institucional en el portal de Compras Públicas conforme la normativa legal

Formulario MRL-SCP-01

 Coordina con Guardalmacen y proveedores la entrega de bienes y servicios 

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Públicas

 Elabora y publica en el SNCP el Plan Anual de Contrataciones y sus reformas   Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Públicas

 Coordina los procesos de ínfima cuantía, subasta inversa electrónica, menor cuantía, régimen especial, emergencia, 
consultorías, licitación de seguros y demás procesos de contratación 

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas

 Elabora el análisis comparativo, adjudicaciones y órdenes de compra para adquisiciones locales Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas, Reglamento Interno de Ínfima Cuantía

Normas de Control Interno

 Coordina sesiones de negociación con la comisión técnica y proveedores Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas

 Mantiene el archivo digital de los procesos  Normas de Control Interno

 Elabora  y publica los pliegos de los procesos de contratación pública en el SNCP Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Públicas

 Elabora actas sobre preguntas, respuestas y aclaraciones, cuadros de calificaciones, resoluciones entre otras en el SNCP Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, reglamentos y 
resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Públicas

 Genera órdenes de compra por medio de catálogo electrónico en el SNCP. 

  Publica la calificación, adjudicación y da seguimiento hasta su finalización de los procesos de contratación en el SNCP 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Planificación y Gestión Alto
Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  verificando información para 

la aprobación de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar 
simultáneamente diversos proyectos complejos.  

10

Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la eficiencia, eficacia y 
productividad organizacional. 16

Identificación de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas 
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias. 40

Pensamiento Analítico Alto
 Realiza análisis extremadamente complejos, organizando y  secuenciando  

un problema o situación, estableciendo causas de hecho, o varias 
consecuencias de acción. Anticipa los obstáculos y planifica los siguientes 

37

Percepción de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en cómo un cambio de leyes o de situaciones distintas 
afectará a la organización. 43

Percepción de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en cómo un cambio de leyes o de situaciones distintas 
afectará a la organización. 43

Pensamiento Analítico Alto
 Realiza análisis extremadamente complejos, organizando y  secuenciando  

un problema o situación, estableciendo causas de hecho, o varias 
consecuencias de acción. Anticipa los obstáculos y planifica los siguientes 

pasos.

37

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

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

7

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

1

Ejerce las competencias que le sean atribuidas por las disposiciones legales o delegadas por el Alcalde
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Procesos de comunicación informes técnicos 

Tercer Nivel

Asiste y asesora al Alcalde en el ejercicio de sus funciones de dirección del Gobierno y de la administración municipal, así 
como en aquellos otros asuntos o materias que éste disponga

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Coordina las acciones para garantizar el desarrollo eficiente y el buen desempeño de los diferentes procesos municipales, con 
el fin de aprovechar de mejor manera la administración de los productos Institucionales; Plan estratégico institucional, POA

Realiza el seguimiento a los programas, planes, objetivos y actividades de las diferentes Áreas de Gobierno, organismos 
públicos y sociedades municipales, con la finalidad de facilitar al Alcalde la coordinación de la acción de gobierno

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Suscribe por delegación instrumentos jurídicos, acuerdos y convenios respecto de las materias de su ámbito de funciones.
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

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

4.2.3.4.01.2JS.09.01

Coordinar con la planificación, ejecución y evaluación de los planes, programas y proyectos, así como las actividades administrativas, financieras operativas, técnicas de la gestión institucional.

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Gestión de procesos internos; administración de bienes; planificación 
institucional; desarrollo estratégico y mejoramiento continuo, trabajo en 
equipo, técnicas de supervisión, optimización de recursos, auditoría de 

recursos y procesos, normas de control interno.

 Alcaldía 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinador General

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Nivel Jerárquico Superior 

2

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

Recaba de todos los órganos de la Municipalidad cuanta información sea necesaria para el cumplimiento de las funciones 
asignadas por la Alcaldía

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Realiza el control de la entrada y despacho de cuanta documentación y correspondencia se dirija directamente al Alcalde, y en 
especial las comunicaciones de los Concejales y grupos políticos municipales, así como de los expedientes administrativos 
originados el ámbito de la Alcaldía

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

COOTAD, ordenanzas municipales, contratación pública, procesos internos

Alcadía, direcciones, jefaturas, ciudadanía 

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Finanzas, contabilidad, auditoría, administración pública, 
administración de empresas, Sociología,  Ciencias Politicas 

5 Años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

Coordina la ejecución de los planes, programas y proyectos
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Coordina, a través de la Unidad de Comunicación, la acción informativa del Ayuntamiento y de los organismos públicos y 
sociedades municipales

Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Apoya en la coordinación de las relaciones institucionales, interinstitucionales y la cooperación internacional
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.

Coordina la ejecución y cumplimiento de las recomendaciones de los órganos de control

Elabora el  seguimiento y control del presupuesto anual que se le asigne.
Gestión de procesos internos; administración de bienes; 
planificación institucional; auditoría de recursos y procesos, 
normas de control interno.



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Organización de la Información Bajo Clasifica documentos para su registro.

Generación de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o 
servicios a los clientes usuarios.

Pensamiento Crítico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la lógica.

Identificación de Problemas Bajo Compara información sencilla para identificar problemas.

Recopilación de Información Bajo Busca información con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas.

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

Atención de llamadas telefónicas Procedimientos Internos 

Procedimientos Internos 

Bachiller

Apoya, colabora en  diferentes procesos municipales, de la Coordinación General Plan estratégico institucional, POA

Colabora en el seguimiento a los programas, planes, objetivos y actividades de las diferentes Áreas de Gobierno, organismos 
públicos y sociedades municipales, con la finalidad de facilitar al Alcalde la coordinación de la acción de gobierno Gestión de procesos internos

Procedimientos Internos 

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

4.2.3.4.01.04.01.01

Apoya en la  ejecución y evaluación de los planes, programas y proyectos, así como las actividades administrativas, financieras operativas, técnicas de la gestión institucional en las que se 
encuentra inmiscuido la Coordinación General.

INTERFAZ:

Participa en las labores de recepción, almacenamiento y recepción de documentos. Procedimientos Internos 

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requerida

 Coordinación General 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente Administrativo

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 2 

4

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO PROVISIONAL

Word, Excel 

Alcaldía, direcciones, jefaturas, ciudadanía, Coordinación General 

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Titulo de Bachiller

No requerida

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

Realiza las demás actividades que le asigne su Jefe Inmediato en su ámbito de acción 

Apoya y colabora a la Coordinación en la ejecución de los planes, programas y proyectos Procedimientos Internos 

Apoya en la coordinación de las relaciones institucionales, interinstitucionales y la cooperación internacional Procedimientos Internos 

elabora y despacha oficios, memos, pedidos de pago, pedidos de material y actas de entrega recepción 

Colabora y apoya en el  seguimiento y control del presupuesto anual que se le asigne. Procedimientos Internos 

Atención al usuario interno y externo en temas relacionados a la competencia de la Coordinación Procedimientos Internos 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Planificación y Gestión Alto
Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando 

estrategias a largo plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  
verificando información para la aprobación de diferentes proyectos, programas 

10

Generación de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar 
problemas estratégicos organizacionales. 13

Pensamiento Conceptual Alto
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de 
proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas 
complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos 

clave y observaciones, presentándolos en forma clara y útil.

19

Inspección de Productos o 
Servicios

Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios 
que genera la institución. 61

Juicio y Toma de 
Decisiones

Alto
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misión y objetivos de 
la institución, y de la satisfacción del problema del cliente. Idea soluciones a 

problemáticas futuras de la institución.
85

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

 Iniciativa Alto
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo; actúa para crear 
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demás. 
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

19

 Aprendizaje Contínuo Alto
Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 
de nuevas ideas y tecnologías.

22

 Supervisa los servicios de recolección de basura y tratamiento de desechos sólidos o líquidos generados en el Cantón. Planificación, Gestión Ambiental

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Contratación pública, administraciónr de contratos, fiscalización de proyectos

Alcaldia, concejales, direcciones, jefaturas, empresas públicas, 
contratistas, juntas parroquiales, ciudadanía

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ingenieria Civil

Tercer Nivel

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Obras públicas, contratación pública, gestión ambiental, planificación, manejo de 
equipos de trabajo

 Dirección de Obras Públicas y Ambiente 

2

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Director de Obras Públicas y Ambiente

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Nivel Jerárquico Superior 

5 años

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

4.2.4.1.01.2JS.04.01

Consolidar y fortalecer la acción de las diferentes secciones, procesos y subprocesos organizacionales, dotando de valor agregado a la productividad de los mismos, mediante el respaldo de 
normas y políticas para lograr el cumplimiento de objetivos estratégicos y asegurar la calidad de los productos y servicios finales que se entregan a la colectividad.

Formulario MRL-SCP-01

 Elabora el plan opertivo anual  de la Dirección y sus diferentes áreas para su inclusión en el presupuesto anual de la 
Institución. Formatos de POA

 Coordina y supervisa las acciones de las diferentes secciones que conforman la Dirección. POA, técnicas de supervisión

 Presta directamente o por contrato o concesión los servicios públicos locales y vigila el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales por parte de los contratistas o concesionarios. Planificación, Contratación Pública

 Realiza los estudios necesarios para que el Concejo cuente con elementos de juicio suficientes para fijar o aprobar los 
valores correspondientes por la prestación de los servicios  públicos y por mejoras. Ordenanzas tributarias, costeo de servicios y poductos

 Coordina la utilización del equipo caminero y pesado de la municipalidad, así como su mantenimiento preventivo, el uso 
de combustibles, repuestos, lubricantes y del personal de operadores, manteniendo registros por horas y especificaciones 
de trabajo. 

Cuadro de actividades, Reglamento de Uso Vehicular y Equipo 
Caminero

 Coordina la identificación y priorización de los proyectos de obras públicas de conformidad con los planes y políticas del 
Concejo Municipal y en función del Plan de Ordenamiento Territorial. Plan de Ordenamiento Territorial



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Destreza Matemática Alto Desarrolla un modelo matemático para simular y resolver  problemas.  73

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Juicio y Toma de 
Decisiones

Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de 

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

86

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situación o a las personas. 
Decide qué hacer en función de la situación. 11

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

Técnicas de atención al público

 Propone, analiza y elabora proyectos de las obras para el POA. Elaboración de análisis de precios unitarios y presupuestos para 
varios proyectos de ingenieria civil y urbanismo.

Utilizar tecnologías de la información, software y herramientas para la
ingeniería civil.

 Apoya en la coordinacion interna e interinstitucional de proyectos. 

 Elabora y determina  la cuantificación de volumen de obras, presupuestos, cronogramas de tiempo. 

 Realiza inspecciones para desarrollo de proyectos. Utilizar tecnologías de la información, software y herramientas para la
ingeniería civil.

 Supervisa las obras en ejecución de la Dirección de Servicios Públicos. La planificación, diseño, construir,  dirigir, supervisar e inspeccionar 
obras de ingeniería civil.

 Conforma comisiones para procesos de contratación y recepciones provicionales o definitivas de las obras. Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y su 
Reglamento

 Actualiza, desarrolla y supervisa la base de datos  de Analisis de Precios y Rubros - Interpro. Manejo de la base de datos

 Elabora informes técnicos de obras de ingenieria civil. La planificación, diseño, construir,  dirigir, supervisar e inspeccionar 
obras de ingeniería civil.

 Acesora y brinda consultas técnicas de la Dirección de Obras Públicas. NEC-2015 y Guias Prácticas de diseño, construcción y evaluacion de 
edificaciones.

POA inastitucional

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

4.2.4.1.02.10.04.01

Elaborar y supervisar proyectos de Infraestructura asegurando que cumplan con los estándares locales e internacionales relacionados a ingeniería, ejecución en campo y las exigencias de la 
Dirección de Servicios Públicos dentro del presupuesto operativo anual.

Formulario MRL-SCP-01

 Atender información requerida por usuarios internos y externos. 

10

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnico de Obras Públicas

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

Técnico Superior: 5 años Tecnóligo Superior: 4 años Tercer Nivel:2 años

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Diseño, Construcción y supervisión de infraestructura de ingenieria civil.

 Dirección Obras Públicas y Ambiente 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Curso de Software de: Microsoft Office, Autocad, APUs, SAP200, Etaps, NEC-2015 etc. Conocimiento y manejo de 
equipos: Estación total, GPS; procesos de contratación; administración de contratos.

Dirección de Obras Públicas y Ambiente, Dirección de Planificación 
Territorial, Unidad de Gestión Ambiental, Dirección Administrativa y 

Dirección Financiera, EPAA, Empresas Públicas, dependencias 
gubernamentales, contratistas y contribuyentes.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ingenieria Civil

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Técnicas de atención al público

 Atender llamadas telefónicas Técnicas de atención al público

 Atención al usuario 

 Despacho de procesos adjudicado a la Jefatura de Fiscalización y Asesoría Jurídica Sistema de trámites

 Elaboración de órdenes de pedido de material y control de los mismos Procedimientos internos

Técnicas de archivo Archivo físico y digital de procesos de contratación y documentación de la Dirección 

 Recibir oficios, solicitudes, circulares, informes y demás documentación que ingresa a la Dirección Sistema de trámites

 Elaborar y despachar oficios, memos, pedidos de pago, pedidos de material, informe adjudicación infirma cuantía, informe 
de solicitud y pago de viáticos y subsistencias, informes de caja chica, inicio de obra, actas de entrega-recepción Office, sistema de trámites, procedimientos internos

 Recibir y despachar planillas de liquidación, avance de obra y costo más porcentaje Procedimientos internos

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

4.2.4.1.01.05.04.01

Brindar apoyo administrativo con la preparación de informes, cuadros estadísticos de trabajo, liquidación de impuestos, documentos varios y la administración del sistemas de documentación, 
correspondencia y archivo; para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

Formulario MRL-SCP-01

 Dirección  de Obras Públicas y Ambiente 

5

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Secretario Ejecutivo

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 3 

No requerida

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requerida

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO: ACTUALIZACIÓN

Contratación Pública nivel básico, atención y buen servicio al cliente, técnicas de archivo

Direcciones, Jefaturas, Contratistas, Ciudadanía

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública

Técnico Superior



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Pensamiento Crítico Medio Elabora reportes jurídicos, técnicos o administrativos  aplicando el análisis y la 
lógica. 35

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

Comprensión y conocimiento de las órdenes solicitadas por parte de 
su superior

 Medición de obras dando apoyo a la Jefatura de Fiscalización en todos los contratos anuales Cálculo de areas y volúmenes, conocimiento del proyecto que se esta 
fiscalizando

 Asistencia a los Técnicos de la Dirección de Obras Públicas y Ambiente Leyes y normativa vigente en lo referente a: procesos, obra civil

 Realización de pruebas de tubería de las redes de alcantarillado sanitario Normas técnicas de contrucción civil

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

4.2.4.1.02.07.02.01

Brindar apoyo y asistencia técnica en las diferentes labores de ingeniería civil que se realicen dentro de la Dirección de Obras Públicas y Ambiente.

Formulario MRL-SCP-01

 Medición y cálculo de ordenes de trabajo por ínfima cuantía Cálculo de areas y volúmenes, conocimiento presupuestario

 Medición y cálculo de obras varias según disposición del Dirección de Obras Públicas y Ambiente 

Temática de la Capacitación

Construcciones de obra civil y topografía

 Dirección de Obras Publicas y Ambiente 

7

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente Técnico de Obras Públicas

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 1 

6 meses

 Profesional 
Tecnológico Superior

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Paquetes utilitarios (Word, Excel), computación basica, análisis de precios unitarios, Autocad, topografía

Dirección de Obras Públicas y Ambiente, Fiscalización, Contratistas

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Construcciones, obras civiles, topografía, dibujo arquitectónico y 
estructural, análisis de suelos

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto:

Nivel: Tecnológico Superior

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Bajo Orienta a un compañero en la forma de realizar ciertas actividades de 
complejidad baja. 6

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, 
conciliaciones bancarias, etc.) 74

Organización de la 
Información

Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados,  fotocopiadoras y otros equipos. 51

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

AutoCAD 3D, topografía actualizada

Dirección de Obras Públicas y Ambiente, contratistas, ciudadania

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Construcciones, obras civiles, topografía, dibujo arquitectonico y 
estructural, analisis de suelos

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Topografia, autocad, dibujo topográfico

 Dirección de Obras Públicas y Ambiente 

7

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Topógrafo

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 1 

6 meses

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

4.2.4.1.02.07.07.01

Ejecutar trabajos de topografía efectuando levantamientos topográficos, replanteos de obras, nivelación de terrenos, mediciones de construcciones a fin de facilitar información indispensable a 
los técnicos para la realización de sus obras

Formulario MRL-SCP-01

 Realiza levantamientos planimétricos y topográficos  Topografía

 Efectúa cálculos y representaciones gráficas de las mediciones topográficas Dibujo topográfico

 Bajar información al computador Excel. AutopCAD, dibujo topográfico



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Bajo Orienta a un compañero en la forma de realizar ciertas actividades de 
complejidad baja. 6

Organización de la 
Información

Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Autocad, CivilCad 3D, topografía, sistemas de información geográfica (ArcGIS), Office

Dirección de Servicios Públicos, Dirección de Planificación Territorial, 
público en general.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Obras civiles, construcciones, topografía y  Arquitectura Servidor Público de Apoyo 4 

3 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

 No Profesional 

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

4.2.4.1.02.06.03.01 INTERFAZ:
Dibujante

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Autocad , programas de dibujo, normativas de construcción en obras civiles.

Realizar actividades de dibujo y brindar el apoyo  en los diferentes proyectos que ejecuta  la  Dirección de Servicios Públicos.
6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

 Realiza levantamientos de construcciones existentes Construcciones civiles, ubicación geográfica, geometría

 Realizar as demás actividades que su Jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción  Construcciones civiles, ubicación geográfica, geometría

Técnico Superior o sexto semestre o su equivalente.

 Asistencia a los Técnicos de la Dirección de Servicios Públicos Construcciones civiles, ubicación geográfica, geometría

 Dirección de Obras Publicas 

6

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Interpreta, dibuja y realizar planos estructurales, arquitectónicos, topográficos, de instalaciones en general, viales 
(proyecciones, ensanchamientos, aperturas) Programas digitales de dibujo, elaboración e interpretación de planos

 Realizar dibujos urbanísticos Cartografía, topografía, uso de aparatos de mensura

 Realiza la cubicación y cuantificación de os materiales y el correspondiente presupuesto Elaboración de presupuestos

 Realiza recreaciones virtuales en 3D Programas informáticos



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Comprensión Escrita Bajo Lee y comprende la información sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las 
acciones pertinentes que indican el nivel de comprensión. 102

Reparación Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.  93

Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados,  fotocopiadoras y otros equipos. 51

Detección de Averías Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la operación de máquinas, automóviles 
y otros equipos de operación sencilla. 90

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

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

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Área de Conocimiento: Ninguna

Ninguna

Ninguna

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

 No Profesional 

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

4.2.4.1.02.01.01.01

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Ninguna

 Dirección de Obras Públicas y Ambiente 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Albañilería, relaciones humanas

Personal de la Dirección de Obras Públicas y Ambiente

Nivel de Instrucción:

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jornalero Obras Públicas

 Servicios 

 Servidor Público de Servicios 1 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

Satisfacer las necesidades de la comundiad de forma agil y eficiente mediante un trabajo en equipo que permita garantizar la prestacion  de un adecuado servicio hacia la ciudadania. 

Formulario MRL-SCP-01

1

Efectuar el mantenimiento, limpieza y arreglo de las calles, aceras, veredas, bordillos, adoquinado, etc Operar de herramientas menores; conocimientos básicos de 
albañilería y jardinería

Limpiar acequias, acueductos, alcantarillados y similares Operar de herramientas menores

Excavar pisos y estructuras para empedrar y reempedrar las calles de la ciudad y de las parroquias rurales Técnicas de empedrado

Excavar zanjas y acequias para colocar tuberías de agua potable y alcantarillado Operar de herramientas menores

Desalojar tierras, escombro, restos de materiales de construcción que utiliza en trabajos viales Operar de herramientas menores

Recoger, palear y transportar en carretillas material pétreo, arena, ripio, adoquinado y otros Operar de herramientas menores

Barrido de calles, avenidas y veredas Circuito de barrido



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos 

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
82

Inspección de Productos o 
Servicios

Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos 
para detectar errores. Incluye proponer ajustes. 62

Expresión Oral Alto Expone  programas, proyectos y otros ante las autoridades  y personal de otras 
instituciones. 79

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y 
asegura el cumplimiento de los mismos. 17

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Auditorias Ambientales, Manejo Integral de Residuos Sólidos, Manejo Integral de Desechos Peligrosos, Legislación 
Ambiental, elaboración de proyectos, manejo de Sistema de información Geográfica ArcGIS

Alcaldía, Dirección de Obras Públicas y Ambiente, Unidad de Control 
Municipal y Gestión de Riesgos, Instituciones educativas, de salud, 

instituciones públicas (ministerios, GADs) público en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento:
Gestión Ambiental; Medio Ambiente (Recursos Naturales 

Renovables); Tecnología de protección del medio ambiente 
(Ingeniería Ambiental)

Tercer Nivel

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Educación ambiental, programas, proyectos y campañas ambientales, normativa 
ambiental, obtención de permisos ambientales, elaboración y formulación de fichas 

ambientales, planes de manejo ambiental, manejo integral de residuos sólidos y aguas 
residuales 

 Gestión Ambiental 

13

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Gestón Ambiental

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

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

4.2.4.1.03.13.04.01

Proteger el medio ambiente del cantón Antonio Ante, por medio de mecanismos y conocimientos técnicos, asegurando la calidad de vida de los pobladores, tal como lo establece la Constitución 
Política del Estado Ecuatoriano, SUMAK KAWSAY

Formulario MRL-SCP-01

 Asesora y dirime conflictos en materia ambiental dentro del ámbito de su competencia. 

 Distribuir el trabajo entre su personal, dar las instrucciones correspondientes y controlar su correcta ejecución Técnicas de supervisión

 Suscribe todos los informes y documentos oficiales que emita la UGA Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, constitución de la república, manejo de GPS 

 Recibe y orienta adecuadamente las quejas, denuncias o peticiones de la comunidad relacionada con la protección del 
ambiente del cantón. 

Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, constitución de la república, manejo de GPS 

Formulación y gestión de proyectos 

 Regula el cumplimiento de los mecanismos de prevención y control de contaminación en el Cantón. Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, constitución de la república.

 Aplica las disposiciones legales pertinentes a la protección de los recursos agua, suelo y aire en función de la 
competencia del GAD. 

Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, constitución de la república. Manejo de equipos de 
monitoreo de aguas, ruido, GPS

 Organiza campañas de difusión, educación y concienciación dirigidas a los diversos sectores sociales del cantón a fin de 
promover la protección del entorno y el uso sostenible de sus recursos.   Educación ambiental, manejo de grupos 

Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, 

 Analiza la  documentación  técnica para permisos ambientales ante la autoridad ambiental de aplicación responsable 
(AAAr)  Leyes y normativa ambiental vigente 

 Organiza un programa de inspecciones de verificación, afín de monitorear el estado de las actividades productivas del 
cantón que afectan al ambiente.  Planificación

 Elabora planes y programas de trabajo, así como cronogramas de ejecución buscando desarrollar una gestión planificada 
y sostenible a corto, mediano y largo plazo. Formulación y gestión de proyectos 

 Registra y archivo de los expedientes correspondientes a las actividades productivas potencialmente deteriorantes del 
ambiente del Cantón y en general de la documentación que se origine en el desempeño de sus labores. Técnicas de archivo

 Gestiona proyectos con diferentes sectores de la sociedad y propender la autogestión económica. 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel: Técnológico Superior

Unidad Administrativa: Tercer Nivel

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Crítico Alto Analiza,  determina y cuestiona la viabilidad de aplicación de leyes, 
reglamentos, normas, sistemas  y otros, aplicando la lógica. 34

Orientación / 
Asesoramiento Medio Ofrece guías a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. 5

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la eficiencia, eficacia y 
productividad organizacional. 16

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos 

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
82

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

sistemas de información geográfica, áridos y pétreos, manejo de GPS, conflictos socioambientales, monitoreo de 
calidad ambiental, aprovechamiento sustentable de recursos naturales

Instituciones educativas, de salud, instituciones públicas y privadas 
(ministerios, GADs) público en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Medio ambiente; recursos naturales renovables; protección del 
medio ambiente

Técnico Superior 4 años; Tecnológico Superior 3 años; Tercer Nivel 1 año 6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

9

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Educación ambiental, manejo inegral de residuos solidos, metodos de monitoreo y 
evaluación de factores bióticos y abióticos, manejo SUIA, manejo de sistema de gestion 
minera, procesos de regularización ambiental, control de canteras, seguimiento planes 

de manejo ambiental

 Jefatura de Gestión Ambiental 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnico de Gestión Ambiental

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 3 

Técnico Superior

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

4.2.4.1.03.09.06.01

Brindar soporte técnico administrativo a la Unidad y ejecutar actividades de protección del ambiente; así como apoyar en la organización de procesos y documentos ambientales. 

Formulario MRL-SCP-01

 Examina la documentación ingresada en el sistema catastro minero y cumple el rol de técnico de revisión para el 
otorgamiento de concesiones y autorizaciones mineras para materiales áridos y pétreos 

 Realiza proyectos de regularización ambiental, manejo integral de residuos sólidos peligrosos y no peligrosos 
(recolección, transporte, barrido, disposición final, educación, y procesos técnicos-legales  conexos a la competencia) , 
informes técnicos  

Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
constitución de la república.

 Analiza estudios de impacto ambiental y análisis de contaminación de factores bióticos y abióticos  Paquetes utilitarios (Word, Excel, Power Point), expresión escrita 

 Controla y monitorea a sujetos de control ambiental Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
constitución de la república, manejo de GPS 

Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
constitución de la república, ley de minería (árida y Pétrea), reglamento de 
minería,  reglamento ambiental minero, manejo de sistema único de información 
ambiental (SUIA).

 Recepta denuncias y emite informes de seguimiento referente a calidad ambiental Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
constitución de la república.

 Ejecuta campañas y programas  de educación ambiental programadas en la UGA  Educación ambiental, manejo de grupos

 Supervisa y monitorea a los procesos establecidos dentro del manejo integral de residuos sólidos, desechos peligrosos 
Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
normas técnicas para manejo de residuos sólidos, normas técnicas, reglamentos 
para el manejo de desechos peligrosos.

Ordenanza de control ambiental, ordenanza de áridos y pétreos, COOTAD, 
constitución de la república, ley de minería (árida y Pétrea), reglamento general de 
minería,  reglamento ambiental minero, manejo de sistema único de información 
ambiental (SUIA).

 Ejecuta procesos de prevención y sancionatorios a sujetos de control Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
normas técnicas para manejo de residuos sólidos, normas técnicas, 

Realiza la ejecución de planes y campañas de educación ambiental en diferentes temáticas (manejo de residuos sólidos, 
fauna urbana, recursos naturales, agua, suelo, aire) dirigido a  instituciones educativas, mercados, barrios, comunidades, 
población en general.

Educación Ambiental, manejo de grupos 

 Monitorea los  Planes de Manejo de los proyectos  municipales regularizados ante la AAAr  
Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
constitución de la república, ley de minería (árida y Pétrea), reglamento de 
minería,  reglamento ambiental minero, manejo de sistema único de información 
ambiental (SUIA).

 Monitorea los  planes de manejo ambiental de concesiones y autorizaciones para la explotación de materiales áridos y 
pétreos  

Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, 
constitución de la república, ley de minería (árida y Pétrea), reglamento general de 
minería,  reglamento ambiental minero, manejo de sistema único de información 
ambiental (SUIA).

 Examina la documentación ingresada en el Sistema Único de Información Ambiental  para otorgamiento de permisos 
ambientales en competencia de materiales áridos y pétreos y prepara informes técnicos  



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Identificación de 
Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la 

unidad o proceso; determina posibles soluciones. 41

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y 
asegura el cumplimiento de los mismos. 17

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Pensamiento Conceptual Medio
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teóricos o adquiridos 
con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos  para 

solucionar problemas en la ejecución de programas, proyectos y otros. 
20

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

 Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situación o a las personas. 
Decide qué hacer en función de la situación. 11

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

2

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Colabora en el diseño y elaboración de  rutas y micro rutas de recolección de residuos sólidos, barrido y de desechos 
peligrosos hospitalarios 

Sistemas de Información Geográfica ArcGIS, normas técnicas para 
manejo de residuos sólidos, TULSMA, Ley de gestión ambiental, 
cartografía.

 Apoya en la aplicación  y monitoreo del  Plan de Manejo Ambiental del Relleno Sanitario 
Normas técnicas para manejo de residuos sólidos, TULSMA,  normas 
técnicas para control y monitoreo de gases, ruido,  aguas residuales, 
lixiviados, seguridad industrial. 

 Recepta denuncias y emite informes de seguimiento  Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, constitución de la republica  

 Apoya a las campañas y programas  de educación ambiental programadas en la UGA  Educación ambiental, manejo de grupos

 Colabora en el manejo de equipos de trabajo de la Unidad Manejo de grupos

 Colabora en el análisis de estudios de impacto ambiental y análisis de contaminación de factores bióticos y abióticos  Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, constitución de la república.

 Archiva y digitaliza toda la documentación por proceso que genere y reciba la Unidad de Gestión Ambiental Manejo de archivo

 Monitorea a sujetos de control ambiental Manejo de equipos de monitoreo de aguas, ruido, GPS, TULSMA

 Realiza atención al publico  Técnicas de atención al cliente 

 Elabora oficios, comunicados, convocatorias, etc. Paquetes utilitarios (Word, Excel, Power Point), técnicas de 
redacción y ortografía 

 Apoya en la realización de proyectos de regularización ambiental e informes técnicos Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, constitución de la república, manejo de GPS 

Formulario MRL-SCP-01

 Colabora en la supervisa y monitorea a los procesos establecidos dentro del manejo integral de residuos sólidos, 
desechos peligrosos 

Ley de gestión ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, 
COOTAD, normas técnicas para manejo de residuos sólidos, normas 
técnicas, reglamentos para el manejo de desechos peligrosos.

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Gestión Ambiental

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público de Apoyo 1 

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

4.2.4.1.03.07.01.01

Brindar apoyo técnico administrativo a la unidad y colaborar en las actividades de protección del ambiente; así como en la organización de procesos y documentos ambientales. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Manejo Inegral de Residuos solidos (separacion en la fuente, recolección, transporte, 
disposición final, elaboración y diseño de rutas, maejo relleno sanitario)

 Unidad de Gestión Ambiental 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Auditorias Ambientales, Manejo Integral de Residuos Sólidos, Manejo Integral de Desechos Peligrosos, Legislación 
Ambiental, Elaboración de Proyectos 

Jefe de UGA, Instituciones educativas, de salud, instituciones 
públicas (ministerios, GADs) público en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Recursos naturales renovables; protección del medio ambiente; 
desarrollo ambiental; y, medición y monioteo ambiental

6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

7



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le 
provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

78

Comprensión Escrita Bajo
Lee y comprende la información sencilla que se le presenta en 

forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel 
de comprensión  

102

Reparación Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.  93

Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados,  fotocopiadoras y 
otros equipos.

51

Detección de Averías Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la operación de 
máquinas, automóviles y otros equipos de operación sencilla.

90

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

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

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Relaciones Humanas

Con el personal de la Unidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ninguna

Ninguna

No requiere

Temática de la Capacitación

Ninguna

 Gestión Ambiental 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jornalero Higiene

 Servicios 

 Servidor Público de Servicios 1 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Manejo de herramientas y equipos; conocimientos básicos de 
albañilería y jardinería

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

 Trabajos de limpieza, fumigación, excavación, empedrado, adoquinado,  albañilería 
y jardinería 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

 Barridos de calles, avenidas y veredas 

 Recolección de residuos sólidos orgánicos, inorgánicos e industriales 

Circuitos de barrido

1

INTERFAZ:

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

4.2.4.1.03.01.01.01

Manejo de residuos sólidos

Mantener el Cantón limpio, libre de basura y residuos sólidos  

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

Formulario MRL-SCP-01



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Alto
Comprende rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, 

fortalezas y debilidades de su organización / unidad o proceso/ proyecto y establece 
directrices estratégicas para la aprobación de planes, programas y otros.

Planificación y Gestión Alto
Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando estrategias a largo 

plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar 

simultáneamente diversos proyectos complejos   

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales y 
económicos.

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico  sentido 

Alto Realiza análisis lógicos para identificar los problemas fundamentales de la 
organización. 

Pensamiento Crítico Medio Elabora reportes jurídicos, técnicos o administrativos  aplicando el análisis y la lógica. 

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

 Orientación a los 
Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y 

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

 Contrucciones de 
Relaciones Alto

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

 Iniciativa Alto
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo; actúa para crear 
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demás. Elabora 
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

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

Normativa y ordenanzas del área

Conforma y mantiene actualizado los sistemas automatizados de archivo y registro de soporte técnico; y Sistemas de archivo y soporte técnico

Realiza las acciones conducentes para que los actores sociales del Cantón participen activamente en los programas y 
proyectos de desarrollo urbano y rural.

Código  de Ia Niñez y Adolescencia, Ley de Discapacidades, 
Ordenanza de Conformación y Funcionamiento del Sistema  de 
Protección Integral de Derechos  en el Cantón  Antonio  Ante

Promociona y fomenta la autogestión comunitaria, con énfasis en la implementación  de proyectos de horticultura orgánica y 
ecología. Ley de Economía Popular y Solidaria

Coordina las labores de participación ciudadana, desarrollo social, desarrollo productivo, económico, cultural y turismo a 
través de las correspondiente unidades administrativas

Ley Orgánica de Participación Ciudadana; ley de fomento productivo, 
normas de turismo 

Planifica y ejecuta con los correspondientes equipos de trabajo las diferentes acciones encaminadas al cumplimiento de los 
objetivos estratégicos del  plan de desarrollo estratégico  del cantón, que garanticen la entrega de servicios de excelencia y 
calidad,  previamente planificados y presupuestados participativamente.

Mantiene relación con organismos nacionales encargados de la cooperación técnica y financiera internacional. Formulación de proyectos

Mantiene coordinación con organismos y agencias nacionales e internacionales de desarrollo, para la implementación de 
proyectos que impulsen el desarrollo en el área de la microempresa textil, de la confección, de emprendimientos familiares, 
etc.

Catastro de instituciones

Monitorea los proyectos y programas ejecutados, en las áreas agricultura tradicional y orgánica, agropecuarias, 
reforestación, entre otras . Administración de proyectos

Impulsa la creación de instancias de coordinación y participación interinstitucional que coadyuven a alcanzar los objetivos de 
la Dirección Planificación Estratégica

Gestiona en organismos nacionales e internacionales la asistencia técnica y financiera para la ejecución de planes y 
programas del Municipio. Gerencia y formulación de proyectos

ldentifica  proyectos susceptibles de asistencia técnica  y  financiamiento,  coordina  y  promueve  la   presentación  ante  las  
entidades correspondientes. Formulación de proyectos

Manejo de equipos de trabajo

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

4.2.4.2.01.2JS.05.01

Planificar, promover y fortalecer la cooperación local, nacional e internacional para el desarrollo económico y social de conformidad con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Cantón.

Fortalecer acciones para los procesos y subprocesos, en cuanto a la dotación de valor agregado a la generación de bienes y servicios de excelente calidad y precios competitivos dirigidos a la 
comunidad, en base a las normas y políticas para el logro y cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

Presta asesoramiento técnico sobre la materia a los distintos servidores y autoridades municipales.

 Dirección Desarrollo Económico y Social 

2 NJS

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Director de Desarrollo Económico y Social

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Nivel Jerárquico Superior 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Gestión de recursos; formulación, elaboración. seguimiento, monitoreo y evaluación de  
proyectos sociales y/o económicos

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Administración pública, metodología de la enseñanza participativa, administración contable básica, VAN, TIR, B.C., 
análisis de sensibilidad de proyectos.

Alcaldía, concejales, Ongs, instituciones públicas y privadas, 
directores, jefaturas, juntas parroquiales, barrios. ciudadanía.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Economía, sociología, desarrollo social o administración de 
empresas, Ingenieria Forestal y afines

Tercer Nivel

5 años



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Identificación de 
Problemas

Bajo Compara información sencilla para identificar problemas. 42

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Archivo de documentación de la Dirección. Técnicas de archivo

 Atención a Ia ciudadanía. Ordenanzas Municipales de acuerdo a la competencia

 Colabora en el levantamiento de información para el Plan de Desarrollo y Organización Territorial. Word, Excel

 Recopila información para socialización de obras, invitación a beneficiarios, logística. Conocer las unidades administrativas de Ia lnstitución

 Elabora documentos y comunicaciones viarias de la Dirección. Word,  técnicas de redacción

 Colabora en la implementación  y ejecución de los diferentes proyectos que realiza la Dirección Formulación y control de proyectos

 Apoya  en las labores de coordinación del encuentro cantonal. Organización de eventos

 Apoya en la organización de actividades de participación ciudadana ( socializaciones, sesiones  de trabajo, talleres y 
eventos de capacitación de la institución y específicos de la Dirección). Word, Excel

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

4.2.4.2.01.07.03.01

Brindar apoyo técnico administrativo en los proyectos de la Dirección, así como en la preparación de informes, cuadros estadísticos de trabajo y documentos varios.

Formulario MRL-SCP-01

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente de Desarrollo Económico y Social

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 1 

Técnico Superior

Tecnológico Superior

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Labores de apoyo administrativo, tabajo con la sociedad civil y organizaciones sociales

 Dirección de Desarrollo Económico y Social 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Elaboración de proyectos, manejo de grupos

Direcciones y jefaturas municipales, organizaciones sociales.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento:  Administración, gestión pública, ciencias sociales y de la 
educación.

6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

7



Código: N/A

Denominación del Puesto: N/A

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes  y 
programas de mejoramiento continuo. 8

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, 

estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y control 
de la información.

11

Identificación de 
Problemas

Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la 
unidad o proceso; determina posibles soluciones. 41

Expresión Oral Alto Expone  programas, proyectos y otros ante las autoridades  y personal de otras 
instituciones. 79

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

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

1

 Contrucciones de 
Relaciones Alto

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

13

 Iniciativa Alto
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo; actúa para crear 
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demás. Elabora 
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

19

Proyectos deportivos institucionales

 Coordina las actividades de biblioteca Procesos institucionales

 Coordina las actividades de los diferentes planes, programas y proyectos que se desarrollan en conjunto con el Consejo  
Cantonal de Protección de derechos Programas y proyectos de la Institución

 Coordina la definición de políticas públicas cuyos ejes son la inclusión social, la participación social y la gestión social 

 Organiza  asambleas y reuniones de los grupos sociales 

Ejecución de programas

Proyectos sociales

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Coordina y busca aliados estratégicos que financien el desarrollo de planes, programas y proyectos. Formulación de proyectos

 Programa y apoya a la sociedad civil en el desarrollo implementación y ejecución de proyectos de desarrollo social para 
niños, niñas y adolescentes Proyectos sociales

 Efectúa la ejecución, monitoreo y evaluación de proyectos sociales desde la Municipalidad en concordancia con el Plan 
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

 Programa y dirige programas de salud y educación a la familia así como trabajar con grupos de mujeres tendientes a 
conseguir un empoderamiento. 

 Coordina las actividades deportivas  y físicas  

 Coordina los programas de trabajo con organizaciones públicas y privadas a efecto de fortalecer las gestiones y el 
desarrollo social comunitario. 

Código de la Niñez y adolescencia, Ordenanza de Protección de 
Derechos, Ley de discapacidades

 Capacita y da asistencia a las comunidades, cooperativas, agrupaciones y apoya en la formulación de normas estatutos, 
planes y proyectos que permitan la integración y el desarrollo social. Normativa legal Vigente

 Organiza pasantías entre comunidades urbano-rurales para la discusión de problemas e intercambio de proyectos de 
desarrollo social exitosos 

Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción

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

4.2.4.2.02.13.10.01

Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen la salud, el desarrollo social a favor de la mujer, la niñez, la familia, grupos de la tercera edad, personas con capacidades diferentes, así 
como a favor de la población vulnerable del Cantón y sus parroquias.

Tercer Nivel

13

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

 Jefe de Desarrollo Social 

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 Área de Conocimiento:

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Procesos sociales, elaboración, ejecución, monitoreo y evaluación de proyectos.

 Desarrollo Social 

Políticas y prioridades de la Institución

Políticas y prioridades de la Institución

Ley de Participación Ciudadana

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Elaboración, ejecución y evaluación de proyectos; procesos administrativos.

Alcaldía, Dirección Desarrollo Económico y Social; Ministerio de 
Inclusión Económica y Social; instituciones públicas; organizaciones 

sociales, ciudadanía.

Nivel de Instrucción:

Administración de Empresas, Sociología, Desarrollo Social, 
Gestión Social y Desarrollo, Trabajo Social, Terapia Física Médica, 

Fisioterapia y Rehabilitación, Terapias alternativas y 
complementarias.

4 años



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Alto Expone  programas, proyectos y otros ante las autoridades  y personal de otras 
instituciones. 79

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 
cumplimiento de los mismos. 17

Orientación / 
Asesoramiento

Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales 
y económicos. 14

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad 
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 

coordinación y control de la información.
11

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

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

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Contrucciones de 
Relaciones Medio

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

14

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Elaboración, ejecución, monitoreo y evaluación de proyectos; procesos institucionales, procesos GAD Municipales

Alcaldía, direcciones y jefaturas municipales; GAD´s municipales; 
GAD´s parroquiales; GAD Provincial; Ministerio de Turismo; 

Ministerio de Cultura y Patrimonio; instituciones y empresa privada 
del Cantón

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Producción, Desarrollo Local, Agroindustrias, Turismo

Tercer Nivel

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Elaboración, ejecución, monitoreo y evaluación de proyectos; procesos institucionales y 
administrativos.

 Desarrollo Productivo, Económico, Cultura y 
Turismo 

13

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Desarrollo Productivo, Económico, Cultura y 
Turismo

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

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

4.2.4.2.03.13.11.01

Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el desarrollo productivo, económico, cultural y turístico, posicionando al cantón Antonio Ante como un territorio emprendedor, sustentable 
e innovador. 

Formulario MRL-SCP-01

 Efectúa actividades administrativas de la Jefatura (oficios, trámites de adquisición de servicios y/o productos, trámites de 
pago de servicios y/o productos contratados, atención a oficios de Alcaldía etc.) 

 Efectúa las demás funciones que le asignen conforme las disposiciones del Alcalde y el Director. 

 Desarrolla, ejecuta y evalúa el Plan Operativo Anual de la Jefatura. Plan Operativo Anual

 Formula, promueve y fortalece el desarrollo de proyectos productivos, económicos y turísticos para el cumplimiento de los 
objetivos institucionales 

Prioridades cantonales,  Proyectos institucionales, Proyectos del 
PDOT

 Coordina la ejecución de proyectos productivos, económicos y turísticos. Elaboración, ejecución y evaluación de Proyectos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Evalúa la ejecución de los proyectos con los resultados programados. Evaluación de proyectos y procesos

 Coordina y propone  la formulación de políticas, normas  y regulaciones para el desarrollo productivo, económico, cultural  
y  turístico. Procesos institucionales, Normativa interna

 Desarrolla acciones conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones culturales y turísticas del Cantón. Prioridades cantonales,  Proyectos institucionales, Proyectos del 
PDOT

Sistema Institucional de Trámites, procesos administrativos

 Coordina y  actualiza el catastro o inventario de atractivos y establecimientos turísticos del Cantón. Inventario de atractivos turísticos

 Realiza la entrega de renovación  las licencias  de funcionamiento de los establecimientos turísticos del Cantón  

 Coordina las manifestaciones culturales de la población cantonal y rural; rescatar y promover valores para conseguir la 
unidad de integración de la colectividad en estos aspectos; 

Word, Excel, Sistema Institucional de Trámites

Ordenanza que regula  la actividad turística en el cantón

Proyectos culturales Institucionales



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84

Comprensión Escrita Bajo Lee y comprende la información sencilla que se le presenta en forma escrita y 
realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprensión. 102

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Manejo y coordinación de bibliogrfía virtual; estadíticas; metodología de fomento a la lectura; asesoramiento 
bibliográfico virtual; pedagogia educativa

Jefe de Turismo, Cultura, Seguridad y Deportes; unidades educativas 
del Cantón y la Provincia;  usuario de la Biblioteca

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Bibliotecología; asistencia pedagógica, educación inclusiva

No requerida

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

5

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requerida

 Turismo, Cultura, Seguridad y Deportes  

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Bibliotecaria

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 3 

Técnico Superior

Tecnológico Superior

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

4.2.4.2.03.05.02.01

Brindar el servicio de preéstmo de libros y documentos varios, velando por su conservación y actualización

Formulario MRL-SCP-01

 Actualiza el inventario bibliográfico documental y de bienes muebles 

 Atiende usuarios sobre requerimientos de información documental  y bibliográfica Fichas bibliográficas, inventario de libros

 Presta libros, revistas, publicaciones periódicas y demás documentos Procedimiento de préstamo

 Asesora al usuario en temas de consulta y trabajos de investigación Fichas bibliográficas, inventario de libros

Excel

 Revisa y controla la información bibliográfica entregada en préstamo a usuarios Procedimiento de préstamo

 Ubica el material bibliográfico en anaqueles de acuerdo a las normas de la Biblioteca Procedimiento de préstamo

 Elabora el listado del material bibliográfico para la adquisición según demanda del usuario Excel

Fichas bibliográficas, inventario de libros

 Cataloga el material bibliográfico que ingresa a la Biblioteca Implementación de inventarios

 Registra el igreso de usuarios a la Biblioteca Procedimiento de préstamo

 Elabora estadísticas en base a usuarios y servicios brindados 



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

76

Instrucción Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los 
compañeros de la unidad o proceso .

53

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Alto Expone  programas, proyectos y otros ante las autoridades  y personal de otras 
instituciones. 

79

Pensamiento Estratégico Alto
Comprende rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, 

fortalezas y debilidades de su organización / unidad o proceso/ proyecto y 
establece directrices estratégicas para la aprobación de planes, programas y 

otros.

7

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Contrucciones de 
Relaciones Alto

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

13

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

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

2

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Alto

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

16

Programa la consolidación del estado democrático, auspiciando la igualdad, en búsqueda del mejoramiento de la calidad de vida, referente a los servicios públicos que brinda 
el GAD, mediante el desarrollo de las asambleas cantonales planificadas. Ley Orgánica de Participación Ciudadana,

13

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordina la elaboración del presupuesto participativo 

Ley Orgánica de Participación Ciudadana,

Base de datos., Excel

Ley Orgánica de Participación Ciudadana,

Ley Orgánica de Participación Ciudadana,

Elaboración de fichas técnicas para la obtención de indicadores medibles, 
formulación de objetivos, marco lógico, síntesis de proyectos e informes

Conformación de asambleas, priorización de proyectos y necesidades, POA 
institucional, competencias municipales

Gestión municipal, POA, PAC, Ley de comunicación y transparencia de la 
información, formulario del CPCCS para la rendición de cuentas

Presupuestos participativos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ley Orgánica de Participación Ciudadana, elaboración de presupuestos participativos, procesos e informes de rendición de cuentas, base de 
datos de actores sociales.

Dirección de Gestión del Desarrollo, instituciones públicas, empresas públicas, 
organizaciones sociales, directivas barriales, federaciones de barrios, consejos 
parroquiales urbanos, GADs parroquiales, directivas comunales.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento:

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

Constitución del Ecuador, Ley Orgánica de Participación Ciudadana.

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

Administración de empresas, sociología, turismo, ciencias sociales, 
de la educación, derecho, gestión pública o carreras afines

Coordina la realización de eventos de rendición de cuentas y el correspondiente reporte del informe al CPCCS 

Temática de la Capacitación

Participación ciudadana, manejo y capacitación de grupos sociales, elaboración de presupuestos participativos, 
rendición de cuentas. 

 Jefatura de Participación Ciudadana. 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Participación Ciudadana.

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

Tercer Nivel 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES

Organiza e impulsa el desarrollo local y la democracia participativa, a través de la integración de la comunidad al ejercicio de la participación ciudadana, facilitando la relación 
de la municipalidad con los actores sociales mediante asambleas, mesas de concertación y reuniones de los grupos sociales. Ley Orgánica de Participación Ciudadana,

Coordina la participación activa y protagónica de los habitantes del territorio, en la planificación cantonal e institucional, transparentando la función de las autoridades y 
enriqueciendo la gestión municipal.

Coordina audiencias públicas como mecanismo para atender pronunciamientos y/o peticiones ciudadanas fundamentadas en decisiones o acciones de interés público y de 
gestión del GAD. 

Organiza y mantiene actualizada la base de datos de las organizaciones ciudadanas, sociales e institucionales a nivel cantonal y provincial.

Gestiona la creación de instancias de coordinación y participación interinstitucional que coadyuven a alcanzar los objetivos establecidos por el GADM-AA y la jefatura. 

Realiza el reporte de rendición de cuentas para la máxima autoridad Gestión municipal, POA, PAC, Ley de comunicación y transparencia de la 
información, formulario del CPCCS para la rendición de cuentas

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

4.2.4.2.04.13.13.01

Propiciar, Implementar y garantizar el sistema de participación ciudadana y control social en el Cantón, las parroquias urbanas y rurales; y, las organizaciones barriales que las constituyen, así como con los grupos de atención prioritaria de conformidad con la 
Constitución y la ley.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Diseña y prepara las estrategias de participación ciudadana.

Sistemas, Manejo de sistemas operativos y paquetes informáticos

Propone y actualiza las ordenanzas relacionadas con la participación ciudadana 

 Emite informes de representaciones de la institución municipal ante diferentes organismos gubernamentales y comunitarios

Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción

Capacita y brinda asistencia a los diferentes barrios y comunidades del Cantón para su organización interna Ley Orgánica de Participación Ciudadana,

Coordina y realiza la comunicación institucional en cuanto a la difusión de deberes derechos servicios a la ciudadanía y ser canal entre al Gad y la población 

Constitución del Ecuador, Ley Orgánica de Participación Ciudadana.



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Generación de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o 
servicios a los clientes usuarios. 15

Recopilación de 
Información

Medio
Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener la máxima y 

mejor información posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene información en 
periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

29

Identificación de 
Problemas

Bajo Compara información sencilla para identificar problemas. 42

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Contrucciones de 
Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, clientes y proveedores. 15

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Word, Excel, Power Point.

 Apoyar en las actividades planificadas por la Jefatura. POA de la Unidad, indicadores de gestión

 Almacena información de la gestión municipal en las audiencias públicas del cantón. Word, Excel, Power Point.

 Consolida las reuniones con las organizaciones sociales del Cantón. Word, Excel, Power Point.

 Preparar información y material de trabajo para la realización de la Asamblea de Presupuesto Participativo. 

 Colabora en la organización de actividades  de socialización a la ciudadanía de obras a ejecutarse. Ley Orgánica de Participación Ciudadana y Control Social.
COOTAD

 Asiste a reuniones de trabajo de participación ciudadana  que sean delegadas. Ley Orgánica de Participación Ciudadana y Control Social.
COOTAD

 Colabora en los proyectos y programas ejecutados. Ley de solidaridad.

 Actualiza de forma permanente la base de datos del cantón de actores sociales. Base de datos

 Recopila información de la gestión municipal para la socialización de resultados positivos en las asambleas cantonales. Word, Excel, Power Point.

 Colabora en la organización de diálogos permanentes con los actores sociales del cantón. Relaciones interpersonales, inteligencias múltiples, motivación.

Ordenanza que conforma y regula el Sistema de Participación 
Ciudadana y Control Social del cantón Antonio Ante

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

4.2.4.2.04.04.05.01

Realizar el apoyo logístico en la realización de las actividades de la Unidad de Participación Ciudadana  

Formulario MRL-SCP-01

 Presentar informes de las reuniones de trabajo asistidas 

4

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Oficinista

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 2 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Administrativo 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requiere

 Participación Ciudadana 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Procesos de contratación pública, normas de redacción, ensayo e informes, relaciones humanas, archivo.

Jefatura de Participación Ciudadana y ciudadanía en general.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Bachiller

Bachiller

No requiere

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 
generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que tengan 

impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos u otros. Ejemplo 
(Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

82

Juicio y Toma de 
Decisiones

Alto
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misión y objetivos de 
la institución, y de la satisfacción del problema del cliente. Idea soluciones a 

problemáticas futuras de la institución.
85

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

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

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Alto
Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 
de nuevas ideas y tecnologías.

22

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ley de Registro de la Propiedad, Ley Notarial, Código Organico de Organización Territorial Auyonomía y 
Decentralización, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Públicos, disposicions de la Dirección Nacional de 

Registro de Datos Públicos

Alcalde, direcciones, jefaturas municipales, juzgados, notarías, 
ciudadanía en general.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogacía

Tercer Nivel

3 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Ejercicio profesional

 Registro de la Propiedad 

2 NJS

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Registrador de la Propiedad

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Nivel Jerárquico Superior 

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

4.2.4.3.01.2JS.06.01

Dirigir y garantizar el registro y certificación de todos los instrumentos públicos, títulos, escrituras y demás documentos que la Ley establece.

Formulario MRL-SCP-01

 Dispone la inscripción de los documenos, cuya inscripción exíge o permite la Ley, en los libros de registro 
correspondiente,  

Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes

 Lleva un Inventario de los registros, libros y demás documentos pertenecientes a la Oficina y envía  una copia de dicho 
Inventario a la Dirección Nacional de Registro de Datos Públicos, dentro de los primeros 15 días del mes de enero de cada 
año. 

Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes

 Coordina la elaboración, cuidado y actualización permanente de los libros denominados de Registro de la Propiedad, 
Registro de Gravámenes, Registro Mercantil, Registro de Interdicciones, Prohibiciones de Enajenar y los demás que 
permite la Ley. 

Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes

 Anota en el libro denominado Repertorio, los títulos y documentos que se le presenten para la inscripción y realiza el 
cierre diariamente, haciendo constar el número de inscripciones efectuadas en el día. 

Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes

 Confiere certificados y copias con arreglo a la Ley. Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes

 Proporciona los informes oficiales que le pidan los funcionarios públicos acerca de lo que conste en los libros de la 
Oficina. 

Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes

 Niega la inscripción de las escrituras o documentos en los casos establecidos en la Ley. Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes

 Cumple con las obligaciones establecidas en la Ley de Registro de la Propiedad y las demás leyes conexas. Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 
pertinentes



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

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

5

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad 
media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 

74

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y 
externos y elabora informes. 

77

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que 
sea comprensible a los receptores.

80

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, 
circulares)

83

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

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

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

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

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

Ley de Registro y COOTAD

 Emitir informes técnico legales que le sean requeridos 

Apoyar en la elaboración de certificados de gravámenes de bienes inmuebles

Apoyar en labores de marginación de compraventas, hipotecas, propiedad 
horizontal en los correspondientes libros

Código de Procedimiento Civil

Código civil

Código de Procedimiento Civil y Ley de Registro

Técnicas de redacción

Ley de Registro

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Código de Procedimiento Civil, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Públcios, COOTAD, disposiciones 
de la Direccón de Datos Públicos

Con el Registrador de la Propiedad, con el resto de personal de la 
Unidad y los usuarios

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Abogacía

Técnico Superior: 4 años Tecnológico Superior: 3 años Tercer Nivel:1 año 6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Abogado

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 3 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Brindar asistencia legal al personal de la Unidad y ciudadanía en general que 
acude a realizar los trámites en la Unidad 

 Apoyar en las labores de supervisión y control previo de escrituras y cumplimiento 
de requisitos en procesos de compraventa, hipotecas y propiedad horizontal de la 
Unidad 

 Actuar como Abogado defensor en los juicios  y demandas que pudieran 
presentarse 

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

4.2.4.3.01.09.05.01

Brindar asistencia técnico legal en la realización de las diferentes actividades de la Unidad para garantizar el cumplimiento de la normativa y el debido 
proceso.  

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Formulario MRL-SCP-01

INTERFAZ:

9

Temática de la Capacitación

Ejercicio Profesional

 Registro de la Propiedad 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico  sentido 

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes 
para el desarrollo de programas y proyectos. 23

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener 
la máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. 

(Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
29

Pensamiento Analítico Medio
Establece relaciones causales sencillas para descomponer  los problemas o 

situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza 
información  sencilla. 

38

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistema del Registro de la Propiedad, técnicas de incripción y registro.

Registrador de la Propiedad, compañeros de la Unidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública, asistencia jurídica

Técnico Superior

6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Elaboración de certificados, revisión de archivos

 Registro de la Propiedad 

6

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Certificador

 Técnico 

 Servidor Público de Apoyo 4 

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

4.2.4.3.01.06.02.01

 Emitir certificaciones varias, solicitadas al Registro de la Propiedad, previa revisión y verificación en los indices correspondientes.

Formulario MRL-SCP-01

 Elabora certificados de hipotecas, gravámenes y propiedades, previa revisión de los libros, sistemas e índices Sistema de Registro de la Propiedad y Word

 Genera el libro de demandas, mediante la revisión de los autos, providencias y sentencias que disponen las inscripciones. Sistema de Registro de la Propiedad y Word

 Realiza la cancelación de demandas en el sistema, sentando la razón en los libros de índices e impresión. Formas de cancelación y Sistema de Registro de la Propiedad

 Transcribe sentencias de prescripción extraordinaria adquisitivas de dominio y de adjudicaciones del MAGAP, en el 
sistema, margina en el libro de propiedades y sienta la razón. Sistema de Registro de la Propiedad y Word

 Realiza la marginaciones de las diferencias de área y de los excedentes Sistema de Registro de la Propiedad, técnicas de registro e 
inscripción

 Colabora en la revisión de escrituras en general y de posesiones efectivas. Sistema de Registro de la Propiedad, técnicas de registro e 
inscripción

 Realiza la impresión de los Indices de demandas. Procedimiento de impresión, Sistema de Registro de la Propiedad y 
Word

 Realiza la foliación de los índices y páginas de los libros de compraventa, hipotecas, prohibiciones, etc. Técnicas correspondientes



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico, sentido 

común)

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes 
para el desarrollo de programas y proyectos. 23

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener la máxima y 
mejor información posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene información en 

periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
29

Pensamiento Analítico Medio
Establece relaciones causales sencillas para descomponer  los problemas o 

situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza 
información  sencilla. 

38

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistema de Registro de la Propiedad, procedimiento civil, Código Civil, Ley Notarial, Ley del Registro de la 
Propiedad.

Registrador de la Propiedad y compañeros de la Unidad.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública, asistencia jurídica

Técnico Superior

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

 Registro de la Propiedad 

6

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Inscriptora

 Técnico 

 Servidor Público de Apoyo 4 

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

4.2.4.3.01.06.04.01

Generar y actualizar permanentemente los diferentes libros del Registro de la Propiedad con la finalidad de proporcionar validez jurídica a los procesos de traspaso de dominio y demás actos y 
contratos.

Formulario MRL-SCP-01

Elaboración de los índices de propiedades

Generar los libros de: propiedades (compraventas, remates, sentencias, expropiaciones, testamento, donaciones de pago, particiones, 
renuncias de usufructos, liquidación de la sociedad conyugal); prohibiciones de enajenar según sentencia; embargos; prendas industriales 
(compras, reservas de dominio); unificación parcelaria; transferencias de dominio de áreas de uso público y áreas verdes a favor del 
Gobierno Municipal, en fraccionamientos y urbanizaciones; adjudicación de excedentes y diferencias de áreas; declaratoria de propiedad 
horizontal; capitulaciones matrimoniales; arriendos; libro de hipoteca, gravámenes y prohibición de enajenar, libro de patrimonio familiar,  
entre otros; con la respectiva revisión, marginación, inscripción y razones de escrituración e impresión. 

Procedimiento de revisión, marginación, inscripción y generación de 
libros ; Sistema del Registro de la Propiedad

En lo que respecta a libros del registro mercantil: generación, revisión, inscripción,  razones de escrituración e impresión de: constitución 
de compañías, resoluciones, nombramientos, matriculas de comercio, cesión de participaciones.

Procedimiento de revisión, marginación, inscripción y generación de 
libros ; Sistema del Registro de la Propiedad

Inscripción de la cancelación, marginación en los libros respectivos y en el Sistema  con sus respectivas razones de: prohibiciones de 
enajenar, declaratoria de utilidad pública; embargos, prendas industriales, cancelaciones de compañías.

Procedimiento de revisión, marginación, inscripción y generación de 
libros ; Sistema del Registro de la Propiedad

Procedimiento de envío

Procedimiento de cancelación

Sistema de Registro de la Propiedad y procedimiento respectivo

Word y Sistema de Registro de la Propiedad

Procedimiento de elaboración

Anotación y/o cancelación manual en los índices de gravámenes, de las prohibiciones de enajenar  y embargos.

Foliación de hojas de los diferentes libros

Elaboración de certificados de gravámenes de bienes inmuebles, propiedades, hipotecas y gravámenes previa revisión manual y en el 
sistema de los índices. 
Cancelación de hipotecas y revisión de la escritura de Extinción de Usufructo, en el sistema y manual en el libro de hipotecas y gravámenes 
e índices de hipotecas y gravámenes

Sistema de Registro de la Propiedad y procedimiento respectivo

Técnicas de archivo

Envío de las hojas de catastro de los predios rurales con su respectiva razón

Archivo de las copias de certificados, oficios de cancelaciones de hipotecas y usufructos, formularios del SRI, pagos de plusvalías de los 
predios urbanos, entre otros



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Habilidad Analítica 
(análisis de prioridad, 
criterio lógico  sentido 

Medio Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes 
para el desarrollo de programas y proyectos. 23

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener 
la máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. 

(Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
29

Pensamiento Analítico Medio
Establece relaciones causales sencillas para descomponer  los problemas o 

situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza 
información  sencilla. 

38

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

Llenado de formularios respectivo

Archiva y envía oficios y demás comunicaciones Técnicas de archivo

Búsca en los índices de propiedades para sentar razones Sistema del Registro de la Propiedad, indices manuales

Lleva el registro de juicios de ingreso y entrega Sistema del Registro de la Propiedad, indices manuales

Ingresa datos en el sistema de las inscripciones que se soliciten en los diferentes libros del Registro de la Propiedad 

Elabora certificados de gravámenes de bienes inmuebles, propiedades, hipotecas y gravámenes previa revisión manual y en el sistema de 
los índices. 

Sistema del Registro de la Propiedad

Genera el libro de posesiones efectivas mediante la transcripción en el sistema, sentar  la razón e impresión del libro. Anota en los índices y 
folia los índices de posesiones efectivas

Sistema del Registro de la Propiedad

Lleva el libro Repertorio físicamente y en el sistema Sistema del Registro de la Propiedad

Atiende al cliente en la entrega y recepción de trámites y documentos Sistema del Registro de la Propiedad

Genera títulos de crédito para el cobro a través de ventanillas Sistema de recaudción y tarifario

Distribuye los trámites y documentos al personal de la Unidad. Sistema del Registro de la Propiedad

Sistema del Registro de la Propiedad

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

4.2.4.3.01.06.05.01

Recibir y entregar los trámites de la ciudadanía, distribuir los mismos al personal según temática y facturar para el correspondiente cobro por ventanilla.

Formulario MRL-SCP-01

Remite a la Unidad de Avalúos y Catastros la información sobre los traspasos de dominio de predios urbanos

6

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Revisora

 Técnico 

 Servidor Público de Apoyo 4 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Elaboración de certificados, revisión de archivos, atención al público

 Registro de la Propiedad 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistema de Registro de la Propiedad, procedimiento civil, Código Civil, Ley Notarial, Ley del Registro de la 
Propiedad.

Registrador, compañeros de la Unidad, usuarios

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública, asistencia jurídica

Técnico Superior

3 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Recopilación de 
Información Bajo Busca información con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 30

Operación y Control Bajo Ajusta los controles de una máquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamaño. 57

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

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

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Operación del equipo de escaneo

Computación básica

Computación básica

Word y técnicas de redacción

Procesos internos

2. MISIÓN 

 Realiza el escaneo y digitalización de toda la información que forma parte del archivo del 
Registro de la Propiedad 

 Apoya en la organización y mantenimiento del archivo físico y digital de la Unidad 

 Realiza el respaldo de la base de datos 

 Elabora eventualmente memorandos y comunicaciones varias 

Brinda apoyo administrativo al personal de la Unidad

Área de Conocimiento: Título de bachiller

Bachiller

no requiere

Temática de la Capacitación

no requiere

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente Administrativo

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 2 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

Operación de equipos de escaneo y computación

Con el Registrador de la Propiedad y el resto de personal de la 
Unidad

Nivel de Instrucción:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

4

INTERFAZ:

 Registro de la Propiedad 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

Formulario MRL-SCP-01

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

4.2.4.3.01.04.01.01

Realizar labores de escaneo y digitalización de toda la información que forma parte del archivo del Registro de la Propiedad



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, 

generando políticas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Planificación y Gestión Alto
Anticipa los puntos críticos de una situación o problema, desarrollando estrategias a largo 

plazo, acciones de control,  mecanismos de coordinación y  verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar 

simultáneamente diversos proyectos complejos   

10

Pensamiento Conceptual Alto
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de 
proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas 
complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos 

clave y observaciones, presentándolos en forma clara y útil.

19

 Establece las directrices que rigen la planificación física del Cantón Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos 

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
82

 Elabora presupuestos de proyectos de desarrollo territorial Juicio y Toma de 
Decisiones

Alto
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misión y objetivos de 
la institución, y de la satisfacción del problema del cliente. Idea soluciones a 

problemáticas futuras de la institución.
85

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Orientación a los 
Resultados Alto

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

7

 Contrucciones de 
Relaciones Alto

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

13

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistema de información geográfica, Autocad, Arcgis, Proyect, Excel. contratracion publica, indicadores de gestion 
publica, marco legal.

Alcaldía, direcciones y jefaturas de la Institución, Consejo Cantonal 
de Planificación y la comunidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Geografía, territorio, arquitectura

Tercer Nivel

5 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.2.4.4.01.2JS.02.01

Velar por el desarrollo ordenado del Cantón, desarrrollando acciones y liderarando el proceso cantonal de planificación del desarrollo y ordenamiento territorial en el marco del Sistema Nacional de Planificación y la 
elaboracion de los presupuestos participativos territoriales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Tercer Nivel 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Director de Planificación Territorial

 Dirección de Unidad Organizacional 

 Servidor Público 4 

Temática de la Capacitación

Planificación urbana, elaboración y manejo de planes de desarrollo y ordenamiento 
territorial, gestion de proyectos

 Planificación Territorial 

2 NJS

Leyes y ordenanzas y P:D.O.T.

Formulario MRL-SCP-01

 Coordina la elaboración de presupuestos participativos parroquiales P.D.O.T. parroquial

 Coordina y elabora  proyectos territoriales del Cantón y sus parroquias P.D.O.T.

Planifica y ejecuta con los correspondientes equipos de trabajo las diferentes acciones ancaminadas al cumplimiento de 
los objetivos del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Leyes y ordenanzas y P:D.O.T.

 Mantener actualizadas la información georeferencial con indicadores económicos sociales y servicos básicos Arc Gis

 Planificar, promover y asegurar un adecuado crecimiento y desarrollo territorial, incorporando la activa participacion 
ciudadana. 

 Coordina el proceso de rendición de cuentas 

P.D.O.T.

Elaboración de presupuestos

 Actualiza y supervisa los proyectos inmersos en el P.D.O.T. P.D.O.T.

Leyes y ordenanzas y P:D.O.T.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Pensamiento Analítico Medio
Establece relaciones causales sencillas para descomponer  los problemas o 

situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza 
información  sencilla. 

38

Juicio y Toma de 
Decisiones

Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de 

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

86

Recopilación de 
Información

Medio
Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener 

la máxima y mejor información posible de todas las fuentes disponibles. 
(Obtiene información en periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

29

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que 
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos 

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
82

Elabora informes técnicos urbanísticos territoriales, áreas verdes y equipamientos. Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

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

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistemas de información geográfica SIG,  planificación y desarrollo territorial, AutoCAD, ArcGIS, manejo de GPS y 
geotecnologías. 

Director de Planificación Territorial, Jefe de Planificacion y 
Urbanismo, técnicos de la Unidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Geografía, territorio, arquitectura, geología, geotecnia, 
ecosistemas, sistemas de información geográfica.

2 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Zonificación Territorial, Analisis Espacial SIG, Elaboración de Mapas Temática,  
Planificación Territorial, Desarrollo Territorial.

 Dirección de Planificación Territorial 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnico de Planificación Territorial

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

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

4.2.4.4.01.10.05.01

Brindar asistencia técnica profesional en la elaboración, actualización y ejecución del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Formulario MRL-SCP-01

 Mantiene actualizada la base cartográfica cantonal 

 Colabora en la elaboración de planes y proyectos de ordenamiento y planificación territorial Formatos SENPLADES, elaboración de planes y proyerctos de 
ordenamiento territorial

 Analiza y mantiene un control de sectores de planeamiento específicos Ordenanzas y normativas locales y nacionales

 Realiza el seguimiento y evaluación del P.D.O.T. en el área competente Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Cartografía - ArGIS

 Realiza inspecciones de regulación urbana y de uso de suelo Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

 Elabora y analiza las propuestas viales y nuevos amanzanamientos en zonas urbanas y rurales del Cantón. Conocimiento del entorno geomorfológico y dinámica social - 
AutoCAD - ArcGIS
Conocimiento del entorno geomorfológico y dinámica social - 
AutoCAD - ArcGIS - normativas internacionales

Cartografía - ArGIS

 Orienta y asesora a usuarios internos y externos en temas relacionados Ordenanzas y normativas locales y nacionales - Cartogafía - SIG 

 Planificar, asegurar y coordinar la implementación de estrategias para la reducción de riesgos de la comunidad frente a 
eventos adversos de origen natural y/o antrópicos Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

 Apoya técnicamente en la delimitación y determinación limítrofe cantonal, parroquial, comunal y barrial 

Ley de Cartografía - ArcGIS - AutoCAD - Conocimiento del entorno 
geográfico

 Realiza el análisis espacial por medio de los Sistemas de Información Geográficos "SIG" para la toma de decisiones  ArcGIS - Análisis tendenciales

 Genera y desarrolla mapas temáticos 



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico superior

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes  y 
programas de mejoramiento continuo. 8

Planificación y Gestión Medio Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo 
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y control de la información. 11

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes  y 
programas de mejoramiento continuo. 8

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, 
estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y 

control de la información.
11

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 
cumplimiento de los mismos. 17

Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los 
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.  86

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

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

2

 Orientación a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y superar 
niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Orientación a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y superar 
niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

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

 Contrucciones de Relaciones Medio
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institución que le proveen 
información. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer 
encuentro.

14

 Aprendizaje Contínuo Medio Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar 
sus conocimiento básicos. 25

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Sistema de información geográfica, Autocad, Arcgis, Proyect, Excel. contratación publica, indicadores de gestión publica, marco legal, Identificación de 
necesidades de capacitación, Procesos, Planificación Estratégica, Leyes, Reglamentos, Normativas, flujogramas, estrategias, indicadores de desempeño.

Alcaldía, direcciones y jefaturas de la Institución, Consejo Cantonal de Planificación y la comunidad

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Administración de Empresas, Comercio Internacional o de negocios

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Tercer Nivel 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Planificación urbana, elaboración y manejo de planes de desarrollo y ordenamiento territorial, gestión de 
proyectos Desarrollo Institucional, Procesos, Contratación Pública, Proyectos Institucionales 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 2 

Técnico Superior 3 años; Tecnológico Superior 2 años; Tercer Nivel 1

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

4.2.4.4.01.08.07.01

Técnico de Planificación Institucional

Promover orientar y coordinar el procesos de planificación institucional y de control interno asi como el seguimeinto 

Tercer Nivel 
 Planificación Territorial 

8

 Planifica y coordina con los equipos técnicos de trabajo las acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos institucionales enmarcados en el PDOT y el Plan Estratégico 
Institucional. 

Ejecuta con los correspondientes equipos de trabajo las diferentes acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial 

 Planifica, programa y evalúa los planes, programas y proyectos desarrollados por el GAD 
Planificación Estratégica  y operativa Generación de indicadores estratégicos Manejo del Sistema 
Gobierno Por Resultados GPR Seguimiento y evaluación de proyectos y actividades por procesos 
Técnicas aplicadas al seguimiento y evaluación  Técnicas aplicadas al sistema de control interno

 Establece los lineamientos para formular planes operativos anuales. 

 Apoya el proceso de presupuesto participativo 

Planificación Estratégica  y operativa Presupuesto Público Normativa Legal

 Establece y dirige sistemas de monitoreo y evaluación de resultados sobre planes, programas y proyectos del GAD municipal Planificación Institucional Monitoreo, seguimiento  y evaluación de resultados sobre planes, 
programas y proyectos.

 Implementa un modelo de gestión para la ejecución del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial. 

Planificación Estratégica
Normativa Legal: Código  Orgánica de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización  
COOTAD. Código de Planificación y Finanzas Públicas CPFP. Ley Orgánica de Participación 
Ciudadana. Ordenanza que regula el sistema de Participación Ciudadana en el cantón Antonio 
Ante

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Planificación Estratégica  y operativa
Presupuesto Público
Normativa Legal

 Realiza las demás actividades que le encomiende se jefe inmediato en su ámbito de acción  Ordenanzas y de la normativa vigente

 Participa en el Concejo de Planificación Cantonal 

Elaboración, ejecución y evaluación de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Planificación Estratégica  y operativa
Presupuesto Público Gestión por resultados, Sistema GPR Planifica, programa, organiza, dirigir, controla y evalúa el desarrollo de los programas en respuesta a prioridades institucionales 

Planificación, ejecución y evaluación del proceso de Presupuesto Participativo.
Ordenanza que regula el sistema de Participación Ciudadana en el cantón Antonio Ante. 
Reglamento general de aplicación del proceso del presupuesto participativo y su reglamento

 Realiza indicadores de gestión y medición del desempeño 
Manejo del Sistema Gobierno por Resultados GPR
Planificación Estratégica institucional.
Procedimientos Institucionales.

 Mantiene una base de datos actualizados en relación con los planes  programas y proyectos  Planificación Estratégica  y operativa
Presupuesto Público

 Diseña e implementa procesos y estrategias de mejoramiento organizacional continuo 

Manejo del Sistema Gobierno por Resultados GPR
Planificación Estratégica institucional.
Normativa Legal
Manejo de paquetes informáticos (Word, Excel, Power Point)



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir con 
sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública

No requiere

 Atiende y realiza llamadas telefónicas 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Atiende al público 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar apoyo administrativo con la preparación de informes, cuadros estadísticos de trabajo, documentos varios y la administración del sistema de documentación, correspondencia y archivo; 
para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo

5

 No Profesional 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

Temática de la Capacitación

No requiere

 Direcciópn de Planificación Territorial 

 Servidor Público de Apoyo 3 

2. MISIÓN 

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

4.2.4.4.01.05.04.01

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Normas de redacción, ortografía, archivo y atención al ususario

Personal de la Dirección, jefaturas municipales, profesionales de la 
construcción y ciudadanía en general

Nivel de Instrucción:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Secretaria Ejecutiva

 Administrativo 

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

 Recibe documentación de profesionales de la construcción y llena fichas 

Técnicas de registro

 Recibe y distribuye las comunicaciones a los diferentes departamentos y/o destinatarios 

Formatos y sistema de llenado

Sistema de trámites

Formulario MRL-SCP-01

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

Sistema de trámites

 Archivar documentos varios 

Técnicas de redacción, Microsoft Word

INTERFAZ:

Técnicas de atención telefónica

 Lleva un registro de correspondencia recibida y enviada, interna y externa 

 Proporciona apoyo logístico para el desarrollo de las actividades  Organización de reuniones

 Redacta informes, oficios, solicitudes, memorandos, certificaciones , documentos varios de la Dirección 

Técnicas de archivo



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, 

estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y control 
de la información.

11

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales 
y económicos. 14

Inspección de Productos o 
Servicios

Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios 
que genera la institución. 61

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

2

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situación o a las personas. 
Decide qué hacer en función de la situación. 11

 Iniciativa Medio
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el 
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 
distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.

20

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública y su Reglamento General, Contratación Pública, Normas de 
Control Interno de la Contraloría General del Estado, etc.

Dirección de Obras Públicas y Ambiente, Tesorería, contratistas y 
Fiscalizador, ciudadanía.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ingeniería civil

4 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

13

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Coordinación de las labores de fiscalización

 Fiscalización 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Jefe de Fiscalización

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

 Servidor Público 7 

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

4.2.2.2.01.13.03.01

Ejecutar y coordinar todas las actividades de la fiscalización con el propósito de que se culminen satisfactoriamente las obras o estudios fiscalizados y que en el proceso se emitan los informes y 
planillas, cumpliendo los requerimientos técnicos, legales y  financieros de los contratos.

Tercer Nivel

Formulario MRL-SCP-01

 Dispone la fiscalización de obras al personal de la Unidad. Obras en ejecución según POA

 Supervisa el esdtricto cumplimiento al contrato suscrito entre las partes. Conocer el contendio del contrato y la LOSNCP

 Controla la calidad de la obra. Especificaciones técnica de materiales

 Controla el avance físico de la obra. Cronograma de obra

 Realiza el control financiero de la obra. Cronograma de obra

 Realiza la medición de volúmenes de obra ejecutada. Técnicas de medición

 Elabora planillas de avance de obra, liquidación, costo más porcentaje, etc. Word y Excel

 Coordina la adecuada atención a la ciudadanía Técnica de atención a la ciudadanía

 Elabora las memorias de cálculo. Word y Excel

 Elabora informes para pago de planillas de avances de obras, de liquidación, de trabajos ejecutados. Word y Excel

 Elabora actas de recepción provisionales y definitivas. Word y Excel



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Destreza Matemática Alto Desarrolla un modelo matemático para simular y resolver  problemas.  73

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Juicio y Toma de 
Decisiones

Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de 

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

86

Organización de la 
Información

Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situación o a las personas. 
Decide qué hacer en función de la situación. 11

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Actualización de la norma ecuatoriana de la construcción, conocimiento de los nuevos programas relacionados al 
sistema constructivo

Jefe de Planificación y Urbanismo, profesionales de la construcción, 
ciudadanía

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Ingeniería civil, obras civiles, construcciones

Técnico Superior: 5 años; Tecnológico Superior: 4 años; Tercer Nivel: 2 años 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Elaboración y revisión de planos estructurales

 Planificación y Urbanismo 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ingeniero Civil

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

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

4.2.4.4.02.10.03.01

Brindar asistencia profesional en la aprobación de planos estructurales de construcción, permisos de construcción y los diferentes proyectos que la Unidad desarrolle.

Formulario MRL-SCP-01

 Elabora informe de datos técnicos  y censales de las viviendas ubicadas en las laderas de las quebradas Conocimiento de las ordenanzas municipales y la Norma Ecuatoriana 
de la Construcción

Revisa y aprueba planos estructurales Norma ecuatoriana de la construcción

 Elabora planos estructurales Norma ecuatoriana de la construcción y programa para proyectar 
planos 

 Emite permisos definitivos para la construcción Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia

 Elabora el informe en formulario F.P.C. (permiso de construcción definitiva). Conocimiento de las ordenanzas municipales y la Norma Ecuatoriana 
de la Construcción

 Realiza inspecciones e informes de construcciones- coordinadas. Conocimiento de las ordenanzas municipales, Plan de Ordenamiento 
y  la Norma Ecuatoriana de la Construcción

 Realiza inspecciones (trabajos en  cimentación) para permiso de construcción definitiva Conocimiento de las ordenanzas municipales y la Norma Ecuatoriana 
de la Construcción

 Asiste técnicamente a la unidad de planificación y urbanismo Conocimiento de las ordenanzas municipales, Plan de Ordenamiento 
y  la Norma Ecuatoriana de la Construcción

  Aprueba y firma formulario. F.P.E., presenta informe en  F.P.C. para el permiso provisional (ampliación, modificación, 
construcción nueva) Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia

 Aprueba y firma formulario. F.P.E., presenta informe en F.P.C. para el permiso provisional y definitivo (legalización y 
actualización) Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia

 Aprueba y emite formularios para varios trabajos (medias aguas) Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Técnológico Superior

Nivel: Tercer Nivel

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Oral Medio Comunica información relevante. Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 80

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad 
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 

coordinación y control de la información.
11

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Organización de la 
Información

Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

 Aprendizaje Contínuo Medio Mantiene su formación técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 
habilidades y conocimientos. 23

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Medio

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

17

 Contrucciones de 
Relaciones Medio

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

14

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

2

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ordenamiento y desarrollo territorial, ordenanzas y reglamentación urbana, nomativa de construcción.

Jefatura de Planificación y Urbanismo, Direccion de Planificación 
Territorial, Jefatura de Avalúos y Catastros, profesionales de la 

construcción, ciudadania en general.               

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Arquitectura

Técnico Superior: 5 años; Tecnológico Superior: 4 años; Tercer Nivel: 2 años 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

 Elaboración de planos arquitectónicos, planes de ordenamiento territorial y uso de 
suelo                              

 Jefatura de Planificación y Urbanismo 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Arquitecto

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

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

4.2.4.4.02.10.06.01

Brindar asistencia profesional en la aprobación de planos arquitectónicos, permisos de construcción, diseño arquitectónico, uso y gestión del suelo; y, los diferentes proyectos que la Unidad 
desarrolle.

Formulario MRL-SCP-01

 Realiza inspecciones varias y elaborar informes para anulación de planos de construcción y otros temas 

 Informa al público sobre la reglamentación urbana Ordenanzas y reglamentación urbana

 Revisa los formularios de línea de fábrica (Regulación Urbana) si están de acuerdo a las zonificaciones establecidas en el 
Plan de Ordenamiento Territorial Plan de Ordenamiento Territorial

 Revisa y emite informe sobre la aprobación de planos arquitectónicos, trabajos varios para aprobación del Jefe de 
Planificación y Urbanismo 

Normativa de diseño, normativa de construcción, Ordenanza de 
Aprobación de Planos e Inspección de Construcciones

 Revisa y emite informe de aprobación de fraccionamiento, individualizaciones y restructuración parcelaria, para 
aprobación del Jefe de Planificación y Urbanismo 

Plan Físico de Uso de Suelo , Ordenanza de que regula la Aprobación y Ejecución 
de Proyectos de Fraccionamiento, Urbanización y Reestructuración de Predios en 
las Áreas Urbanas del Cantón Antonio Ante y de Fraccionamiento de Predios 
Rurales

 Revisa los trámites de Aprobación de Propiedad Horizontal y emitir informe al Jefe de Planificación y Urbanismo 
Normativa de diseño, normativa de construcción, Ordenanza de Aprobación de 
Planos e Inspección de Construcciones, Ordenanza que Regula la Declaratoria de 
Propiedad Horizontal

 Revisa y emite informe sobre los planos de legalización de construcciones para aprobación del Jefe de Planificación y 
Urbanismo 

Normativa de diseño, normativa de construcción, Ordenanza de 
Aprobación de Planos e Inspección de Construcciones

Ordenanzas varias

 Diseña planos solicitados por las diferentes dependencias tanto del GAD Municipal de Antonio Ante, como lo solicitado 
por entidades externas 

Normativa de diseño, normativa de construcción, programas de 
diseño

 Revisa y emite informe de aprobación de planimetrías, para aprobación de del Jefe de Planificación y Urbanismo 

Ordenanza que regula los procesos de Titularización Administrativa para 
incorporar bienes inmuebles vacantes o mostrencos al Patrimonio Municipal, y 
Predios Urbanos en Posesión de Particulares. Regularización de Excedentes o 
Difrencia de áreas de terreno Urbano y Rural Provenientes de errores de cálculo o 
medición, Adjudicaciones Forzosas y Rectificaciones

 Revisa y emite informe sobre la actualización de planos, para aprobación del Jefe de Planificación y Urbanismo Normativa de diseño, normativa de construcción, Ordenanza de 
Aprobación de Planos e Inspección de Construcciones

 Revisa y emite informe sobre la aprobación de anteproyectos y proyectos de urbanización, para aprobación del Jefe de 
Planificación Urbana 

 Ejecución de proyectos de fraccionamiento, urbanización y reestructuración de 
predios en las áreas urbanas del Cantón Antonio Ante y de fraccionamiento de 
predios rurales, normativa de diseño, construcción; Ordenanza de Aprobación de 
Planos e Inspección de Construcciones



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto: Tecnológico superior

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes. 

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes. 

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales y 
económicos.

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, 

estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y control 
de la información.

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

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

 Orientación a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y superar 
niveles de desempeño y plazos establecidos.

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

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

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

Conocimientos de procesos constructivos en la construcción.

 Ejecutar la Paralización de obras que no cumplan con los permisos otorgados por el GADM-AA Interpretación de planos Arquitectónicos, estructurales y topográfico

 Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción Conocimiento y manejo del PD y OT

 Informes y Toma de decisiones para los derrocamientos o  demolición de construcciones realizadas sin permisos Conocimiento y manejo de Leyes , ordenanzas, decretos, acuerdos y  
resoluciones.

 Inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones consideradas Patrimonio Histórico protegido

 Realiza inspección e Informes para la Devolución del Fondo de Garantía Ordenanza de Aprobación de Planos e Inspección de Construcciones, Plan 
de Ordenamiento Territorial

 Realiza Inspecciones e Ingresos de planos arquitectónicos y estructurales Ordenanza de Aprobación de Planos e Inspección de Construcciones Plan 
de Ordenamiento Territorial

 Realiza inspección y control de permisos durante el proceso de las obras. Ordenanza de Aprobación de Planos e Inspección de Construcciones Plan 
de Ordenamiento Territorial

 Realiza permisos de ocupación de vías públicas para materiales de obra Interpretación de planos arquitectónicos, estructurales, topográficos

Conocimiento y manejo de normas, reglamentos, manuales de  
Arquitectura e Ingeniería

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Cumple y hace cumplir las leyes, Ordenanzas, PD y OT, Códigos de Regulación de Arquitectura y Urbanismo del Cantón. Ordenanza de Aprobación de Planos Inspección de Construcciones

 Aplica las Sanciones Previstas en la Ley y Ordenanzas siguiendo el debido proceso para estos casos. Ordenanza de Aprobación de Planos Inspección de Construcciones

 Realiza los permisos de ocupación de vías públicas para materiales de obra Plan de Ordenamiento Territorial

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

4.2.4.4.02.10.07.01

Ejecución de labores de control y apoyo a juzgamiento de las infracciones de las normas municipales sobre construcciones

Realiza citaciones y notificaciones 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Comisario de Construcciones

 Ejecución de Procesos 

 Servidor Público 4 

Tercer Nivel 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Lectura e interpretación de planos, construcciones civiles y topografía

 Planificación y Urbanismo 

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Residente de obras civiles y construcción, interpretación de planos arquitectónicos, estructurales, conocimiento de las ordenanzas, COOTAD, 
PDOT.

Dirección de Planificación, Jefatura de Avalúos y Catastros, Jefatura de 
Planificación, profesionales de la construcción y ciudadanía en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Arquitectura, construcciones, topografía, obras civiles

Técnico Superior: 5 años; Tecnológico Superior: 4 años; Tercer Nivel 2 años

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10

 Informes de coordinación y verificación en el campo de las regulaciones cantonales informes técnicos 

 Realiza inspección e Informes para la Devolución del Fondo de Garantía,  uso de suelo, permisos de habitabilidad, permisos de construcción de 
trabajos varios. informes técnicos 

 Control, vigilancia y seguimiento de obras en urbanizaciones. seguimientos de obras 

 Forma parte de la Comisión Técnica para la  Devolución de Garantías de  obras de fiel cumplimiento de Conjuntos Habitacionales y  urbanizaciones Devolución de garantías 



Código: Técnico Superior

Denominación del Puesto:

Nivel: Técnológico Superior

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Juicio y Toma de 
Decisiones

Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de 

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

86

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Pensamiento Crítico Medio Elabora reportes jurídicos, técnicos o administrativos  aplicando el análisis y la 
lógica. 35

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Construcciones civiles, topografía, sistemas digitales, relaciones humanas

Dirección de Planificación Territorial, Dirección de Obras Públicas y 
Ambiente, Jefatura de Planificación y Urbanismo, Jefatura de Avalúos 

y Catastros, Jefatura de Sistemas, ciudadanía en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Obras civiles, construcciones, topografía

6 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

7

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Construcciones civiles y topografía

 Planificación y Urbanismo 

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistente Técnico de Planificación

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público 1 

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

4.2.4.4.02.07.06.01

Normativas y lineamientos en regulación urbana, apoyo en diseños viales, topografía requerida para regulación urbana

Formulario MRL-SCP-01

 Orientación y asesoramiento al usuario en temas viales y de P.D.O.T. Conocimiento de P.D.O.T.

Inspecciones prediales previa emisión de certificados de regulación urbana Construcciones civiles, ubicación geográfica, P.D.O.T.

 Agromensura, levantamientos de infraestructura vial y arquitectónica existentes Topografía, uso de aparatos de mensura

 Diseño de trazado vial aceras y bordillos Vialidad, topografía

 Comprobaciones de mediciones privadas  para regulación y parcelamiento Determinación geométrica mensurable

 Dibujo asistido por ordenador Programas digitales de dibujo

 Aplicación de normas y ordenanzas referentes al P.D.O.T. Conocimiento de P.D.O.T.

 Asistencia técnica para proyectos de obras públicas Construcciones civiles, ubicación geográfica, geometría

 Determinación de proyecciones viales  Vialidad, topografía

 Estudio y evaluación en vías existentes para factibilidad de servicios Vialidad, topografía

 Replanteo vial y señalamiento físico de línea de fábrica Programas digitales de dibujo

 Mantenimiento digital de proyectos Sistemas digitales



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Bajo Orienta a un compañero en la forma de realizar ciertas actividades de 
complejidad baja. 6

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Contrucciones de 
Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, clientes y proveedores. 15

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Realiza el estudio y evaluación topográfica en trazados viales para factibilidades en instalaciones Topografía uso de aparatos de mensura

Orienta y asesora al usuario en temas viales y P. D.O.T., directrices viales, certificados de línea de fábrica P.D.O.T.

Brinda asistencia técnica para proyectos de obras públicas

Realiza comprobaciones de mediciones privadas para parcelamientos Determinación geométrica mensurable

Realiza levantamientos topográficos y planimétricos Topografía uso de aparatos de mensura

Realiza dibujo asistido por ordenador Programas digitales de dibujo

Realiza inspecciones prediales previa concesión de líneas de fábrica Construcciones civiles, ubicación geográfica P.D.O.T.

Realiza la agromensura, levantamientos de infraestructura vial y arquitectónica existentes Topografía uso de aparatos de mensura

Realiza el diseño del trazado vial, aceras y bordillos Vialidad  y topografía

Construcciones civiles, ubicación geográfica, geometría

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

4.2.4.4.02.06.03.01

Realizar actividades de dibujo y topografía; asi como, verificación del cumplimiento de normas y ordenanzas de P.D.O.T. previo el otorgamiento de permisos de construcción

Formulario MRL-SCP-01

6

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Dibujante

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público de Apoyo 4 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Dibujo Cartográfico en Arcgis y Autocad, Levantamientos planimétricos, Manejo del 
sistema de catastros, manejo de GPS.

 Planificación  y Urbanismo 

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Dibujo Cartográfico, transformar formatos cad en shape, levantamientos planimétricos con aparatos (GPS y 
Estación Total)

Direcciónes de Planificación Territorial, Jefatura de Planificación y 
Urbanismo,  Jefatura de Avalúos y Catastros, ciudadanía

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Obras civiles, construcciones, topografía y  arquitectura

Técnico Superior o sexto semestre o su equivalente.

3 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Organización de la 
Información Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Comprensión Oral Bajo Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza 
las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Expresión Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna información sencilla. 81

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

 Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situación o procedimientos para cumplir 
con sus responsabilidades. 12

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

Manejo del sistema de trámites del GADMAA.

 Archiva documentación de la Unidad Técnicas de archivo

 Atiende llamadas telefónicas Técnicas de atención telefónica

 Coordina reuniones y despacha documentación de la Unidad a los diferentes departamentos de la Municipalidad Manejo del sistema de trámites del GADMAA.

 Realiza memorandos a la Dirección Financiera para devoluciones de fondos de garantías y letras por construcciones de 
viviendas Manejo del sistema de trámites del GADMAA.

 Realiza memorandos para Aseosría Jurídica, Registro de la Porpiedad y notarías  públicas de escrituras 

 Ingresa y verifica la documentación para aprobación de planos arquitectónicos, estructurales, fraccionamientos, propiedad 
horizontal, urbanizaciones, lotizaciones, conjuntos habitacionales  Manejo del sistema de trámites del GADMAA.

 Llena  formularios FPA, Formularios Varios Trabajos y hojas estadisticas del INEC, etc. Estructrura de formularios

 Realiza memorandos para la Jefatura de Rentas para cobro de: permuisos de usos de suelo, planos de construcción, 
legalizaciones, modificaciones, actualizaciones, modificatorios, construcciones 64m2 y su el sellado de documentación  Word

 Ingresa y verifica documentación  para aporbación de  planos de construcción, legalizaciones, actualizaciones, 
modificatorios, construcciones, etc. Manejo del sistema de trámites del GADMAA.

 Atiende  al público brindando información sobre trámites que se realizan en en la Unidad de Planificación y Urbanismo Manejo del sistema de trámites del GADMAA.

 Imprime  permisos de uso de suelo Manejo del sistema de trámites del GADMAA.

Técnicas de atención telefónica

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

4.2.4.4.02.05.04.01

Brindar apoyo administrativo con la preparación de informes, cuadros estadísticos de trabajo, documentos varios y la administración de sistemas de documentos correspondencia y archivo para 
facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

Formulario MRL-SCP-01

 Recibe documentación de profesionales de la construcción y llena las correspondientes fichas 

5

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Secretaria Ejecutiva

 Técnico 

 Servidor Público de Apoyo 3 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requerida

 Planificación y Urbanísmo 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Normas de redacción, ortografía, archivo y atención al usuario

Jafatura de Planificación, técnicos y usuarios

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administración, 
gestión pública

Técnico Superior

No requerida

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Generación de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o 
servicios a los clientes usuarios. 15

Recopilación de 
Información Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener la máxima y 
mejor información posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene información en 

periódicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
29

Identificación de 
Problemas

Bajo Compara información sencilla para identificar problemas. 42

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Expresión Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 6

 Contrucciones de 
Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, clientes y proveedores. 15

 Conocimiento del Entorno 
Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explícitos. 18

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

 Apoyar en labores de archivo de documentos varios Sistema de archivo

Atender y entregar información diariamente a la ciudadanía respecto a requisitos referentes a construcción como son: líneas de fábrica 
para edificar, fraccionar, cerramientos, plan regulador; varios trabajos; planos de construcción y fraccionamiento; legalizaciones, 
construcciones tipo mediagua; actualizaciones de permisos.

Sistema de trámites, ordenanzas del área

 Realizar certificaciones, oficios, solicitudes,  requisitos para trámites, informes, formularios, letras de garantía, documentos varios Word y Excel

 Realizar y calcular órdenes de pago para ocupación de vías y aceras; levantamientos planimétricos; respaldo magnéticos; planos del 
cantón; consideradas en ordenanzas municipales. Excel

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

4.2.4.4.02.04.05.01

Atención a la ciudadanía en los trámites que se realizan en la Unidad de Planificación Urbanística

Formulario MRL-SCP-01

4

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Oficinista

 Administrativo 

 Servidor Público de Apoyo 2 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

No requiere

 Planificación y Urbanismo 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Ordenanzas del área, normas de redacción, ensayo e informes, relaciones humanas, archivo

Personal de la Unidad de Planificación Urbanística, ciudadanía en 
general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Bachiller

Bachiller

No requiere

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Expresión Escrita Alto
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parámetros que tengan impacto 

directo sobre el funcionamiento de una organización, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de 
procesos legales, técnicos, administrativos)

82

Organización de la Información Alto Define niveles de información para la gestión de una unidad o proceso.  25

Juicio y Toma de Decisiones Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misión y objetivos de la institución, y de la 
satisfacción del problema del cliente. Idea soluciones a problemáticas futuras de la institución. 85

Comprensión Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo  y desarrolla propuestas 
en base a los requerimientos. 76

Pensamiento Estratégico Alto
Comprende rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y 

debilidades de su organización / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para 
la aprobación de planes, programas y otros.

7

Orientación / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, generando políticas y 
estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 4

Planificación y Gestión Medio Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo 
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinación y control de la información.

11

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, 
conciliaciones bancarias, etc.) 

74

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

8

Generación de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimización de los recursos humanos, materiales y económicos. 14

Denominación de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

1

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

4

 Aprendizaje Contínuo Alto Realiza trabajos de investigación y comparte con sus compañeros. Brinda sus conocimientos y 
experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologías. 22

 Orientación de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica 
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

 Emite certificaciones para el Miduvi , MAGAP, Notarias, Universidades, Prestamos Hipotecarios, BIESS, Bancarias entre otras. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

 Emite oficios y memorandos para los tramites de baja, ingresos de predios por errores de nombre, valor de la propiedad, propiedades que n o existen, 
mal delimitación, entre otros. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

 Recopila y analiza permanentemente datos de valores de mercado de terrenos y construcciones en el cantón. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

13

Jefe de Avalúos y Catastros

 Ejecución y Coordinación de Procesos 

Tercer Nivel 

Avalúos y catastros, arquitectura

4 años

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

 Profesional 

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

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

4.2.4.4.03.13.02.01

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Catastros, levantamientos de topografía, conformación de catastros urbanos y rurales, estudios valoración tanto del suelo 
como de las edificaciones.

 Avalúos y Catastros 

Organizar, coordinar y supervisar las labores técnicas de avalúos y catastros urbanos, rurales y contribución especial de mejoras, así como su mantenimiento y actualización por medios automatizados. 

Planificación urbana y catastros, generación cartográfica, levantamientos planimétricos con aparatos (GPS), manejo de la información catastral, procesos en los 
estudios de valoración de suelos y edificaciones.

Dirección de Planificación Territorial, Dirección Financiera (Tesorería y Rentas), 
Servicios Públicos, notarios, Registro de la Propiedad, juzgados, entidades del estado, 

ciudadanía en general.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 Realiza el  llenado de fichas nuevas por fraccionamientos, particiones, propiedades horizontales, lotizaciones entre otras, para luego digitar en la base 
alfanumérica. Ordenanzas.

Digitaliza en la base alfanumérica de predios urbanos y rurales por fraccionamientos, propiedades horizontales , entre otras Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

 Servidor Público 7 

 Emite el listado de los nombres sus valores de las propiedades y frentes para el calculo de la contribución especial de mejoras. Técnicas de supervisión

Verifica las escrituras y documentos adjuntos con la finalidad de dar tramite a cambio de nombres, transferencias de dominio, ubicación de la propiedad 
entre otros, para emitir las autorizaciones y actualizaciones catastrales urbanas y rurales para la inscripción de las escrituras en el registro de la 
propiedad.

Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros, Word

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Atiende a la ciudadanía en los traspasos de dominio Codificación y estructuración de claves catastrales

Actualiza los datos de fichas y en el sistema alfanumérico tanto urbano como rural los errores de nombres, cedulas de identidad, áreas de terreno, de 
construcciones entre otros

 Dirigir y supervisar las actividades de cada uno de los servidores de la oficina  Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

 Atender al publico con claves catastrales, reclamos, legalización de tierras urbanas y rurales, registro de inquilinato Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta)

 Mantiene técnica y jurídicamente actualizada la delimitación del área urbana y rural Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

 Revisa la planimetría para los tramites de fraccionamientos, propiedades horizontales, entre otras. Planificación urbana

Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros, Word

 Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción 



Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

Medio Ofrece guías a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y 
otros. 5

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 26

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 101

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 77

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad 
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 

coordinación y control de la información.
11

Planificación y Gestión Medio
Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad 
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 

coordinación y control de la información.
11

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

3

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

 Orientación a los 
Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos establecidos. 8

 Contrucciones de 
Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, clientes y proveedores. 15

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos. 24

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

Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta)

 Verifica las escrituras y documentos adjuntos con la finalidad de dar trámite a cambios de nombres, transferencias de 
dominio, ubicación de la propiedad entre otros. COOTAD y ordenanzas municipales

 Emite las autorizaciones y actualizaciones catastrales urbanas y rurales para inscribir las escrituras en el Registro de la 
Propiedad. COOTAD y ordenanzas municipales

 Realiza la georeferenciación de predios urbanos y rurales en Cad y Gis. Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y 
ArcGis

 Llena e imprimir las fichas catastrales para ingresar en el sistema de catastros, así como la impresión de los manzaneros 
y polígonos para el ingreso en los archivos analógicos. Manejo de los sistemas de catastros 

 Realiza inspecciones de campo con GPS y a cinta: comprobación, verificación, actualización de predios y construcciones, 
contribución especial de mejoras. 

 Emitir certificaciones para el Miduvi , MAGAP, Notarias, Universidades, Prestamos Hipotecarios, BIESS, Bancarias entre 
otras. 

Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y 
ArcGis

 Ingresa a la base gráfica (tanto en los sistemas de Cad y Gis) y alfanumérica las planimetrías, fraccionamientos, P.H. 
mostrencos  

Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y 
ArcGis

 Revisa lo errores tipológicos y topológicos de la información digitalizada en Cad y Gis de predios urbanos y rurales. Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y 
ArcGis

 Realiza la transformación de la información gráfica y alfanumérica de predios urbanos y rurales en formato digital del 
software AutoCad al software de Sistema de Información Geográfica GIS. 

Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y 
ArcGis

 Realiza la digitalización gráfica - alfanumérica y actualización de las cotas de los predios urbanos y rurales, trazados de 
vías, equipamiento y sectores homogéneos del cantón. 

Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y 
ArcGis

 Atiende a la ciudadanía dando información de: ubicación de  los predios para su correcto pago de sus impuestos y otros 
tributos. 

Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y 
ArcGis

 Atender a la ciudadanía para tramites de traspasos de dominio y afines. Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta)

 Actualiza, mantiene y depura el sistema gráfico catastral predial urbano y rural , como también los planos temáticos del 
sector urbano del Cantón. Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta)

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

4.2.4.4.03.06.03.01

Mantener actualizada la información Gráfica de los predios urbanos y rurales del cantón en sus diferentes sistemas y programas (Autocad y GIS).

 Realiza la migración de los datos del GPS al sistema gráfico del cantón 

 Avalúos y Catastros 

6

INTERFAZ:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Dibujante

 Ejecución de Procesos de Apoyo 

 Servidor Público de Apoyo 4 

Técnico Superior o sexto semestre o su equivalente.

3 meses

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Dibujo Cartográfico en Arcgis y Autocad, Levantamientos planimétricos, Manejo del 
sistema de catastros, manejo de GPS.

 Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Dibujo Cartográfico, transformar formatos cad en shape, levantamientos planimétricos con aparatos (GPS y 
Estación Total), manejo de la información catastral

Jefatura de Planificación, Rentas, Tesorería, Sistemas, 
ciudadanía en general

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Obras civiles, construcciones, topografía y  arquitectura



Código:
Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 
experiencia

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 
Asesoramiento

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

Organización de la 
Información Medio Clasifica y captura información técnica para consolidarlos. 

Destreza Matemática Medio Utiliza las  matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo 
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 

Comprensión Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta 
informes. 

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 

Orientación / 
Asesoramiento

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

Comprensión Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 
elabora informes. 

Denominación de la 
Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

 Orientación de Servicio Bajo Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas.

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

 Aprendizaje Contínuo Bajo Busca información sólo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 
aumentar sus conocimiento básicos.

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

 Orientación a los 
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

 Emite las autorizaciones y actualizaciones catastrales urbanas y rurales para inscribir las escrituras en el Registro de la 
Propiedad. CCOTAD Y Ordenanzas municipales

 Mantiene los registros de fraccionamiento de acuerdo a archivo físico. Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

 Realiza inspecciones de campo con GPS y a cinta para la comprobación, verificación, actualización de predios y 
construcciones, contribución especial de mejoras. Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta)

 Actualiza polígonos y manzaneros en archivo físico y actualizar la información en la base gráfica de las inspecciones 
realizadas tanto en cad como en gis. 

CCOTAD Y Ordenanzas municipales

 Realiza el lebantamineto planimetrico de predios y construcciones  Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta)

 Actualiza los datos de las fichas catastrales de las inspecciones y lebantaminetos prediales del sector urbano y rural del 
cantón. Técnicas de archivo

 Realiza la depuración de las fichas catastrales urbanas y rurales en archivo físico y sistema alfanumérico Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

 Realiza el llenado de las fichas catastrales actualizadas en los traspasos de compra venta y fraccionamientos. Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

 Archiva planimetrías, mostrencos, fraccionamientos, lotizaciones, urbanizaciones, propiedades horizontales.  Técnicas de archivo

Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

 Realiza las demás actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ámbito de acción Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

 Atiende al ciudadano con claves catastrales, información para trámites de traspasos de dominio y afines. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

 Realiza la ubicación de predios en el Sistema de Información Geográfica para diferentes trámites. Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta)

 Emitir certificaciones para el Miduvi , MAGAP, Notarias, Universidades, Prestamos Hipotecarios, BIESS, Bancarias entre 
otras. Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

 Elimina fichas catastrales en sistema alfanumérico y archivo físico. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis

 Verifica las escrituras y documentos adjuntos con la finalidad de dar trámite a cambios de nombres, transferencias de 
dominio, ubicación de la propiedad entre otros. 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Investigador de Campo

 Técnico 

 Servidor Público de Apoyo 3 

3 meses

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

4.2.4.4.03.05.01.01

Actualización de datos y depuración de archivos del catastro urbano y rural.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIÓN 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

 No Profesional 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Temática de la Capacitación

Técnico Superior

Levantamientos planimétricos, Manejo del sistema de catastros, manejo de GPS.

 Avalúos y Catastros 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS y cinta), manejo de la información catastral.

Compañeros de la Unidad y ciudadanía en general.

Nivel de Instrucción:

Área de Conocimiento: Catastros, obras civiles, construcciones y topografía

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

5

INTERFAZ:
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