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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

De conformidad con los articulos 61 y 62 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico 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 publico, previo informe de
las Unidades de Administracion de Talento Humano institucional, el expedir los actos
resolutivos mediante los cuales se reforma los descriptivos del manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos institucionales, la Alcaldia de GADM de Antonio Ante,
mediante resoluciones aprueba las descripciones de todos los puestos de la Institucién, que
han permito estructurar el presente manual de descripcion de puestos, las mismas que se
hallan conformadas por la siguiente informacion: datos de identificacion del puesto
(codigo, puesto, unidad administrativa a la que pertenece, supervisor directo, grupo
ocupacional, grado y rol del puesto); actividades esenciales del puesto, interfaz del puesto,
instruccion formal requerida, experiencia, conocimientos adicionales relacionados a las
actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales requeridas para
el puesto, en funcion de la siguiente estructura ocupacional:

ESTRUCTURA OCUPACIONAL:

Segun lo que establece el articulo 7 del Estatuto Organico Funcional por Procesos vigente,
el Gobierno Municipal de Antonio Ante, esta conformado por los siguientes procesos:

1. PROCESO LEGISLATIVO, es el d6rgano de legislacion y fiscalizacion de la
municipalidad, encaminado a normar el desarrollo del canton a traves de acciones
normativas, resolutivas y de fiscalizacion.

Esta integrado por:

* Concejo Municipal.

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

« Alcaldia.

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

Esta integrado por:

e Comisiones especiales y permanentes del Concejo.
e Asesor de Alcaldia
e Procuraduria Sindica
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Seccidn Fiscalizacion

Auditoria Interna

Comunicacién Social

Control Municipal y Gestion de Riesgos

4. PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO, es el que presta asistencia técnica y
administrativa de tipo complementario a los demas procesos.
Esta integrado por:

e Seccion Secretaria General;
e Direccion Financiera;
e Direccion Administrativa;

5. PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS; que son los encargados de la
ejecucion directa de las acciones para la consecucion 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 demas
politicas y decisiones del proceso Gobernante. Los productos y servicios que entrega al
usuario, lo perfecciona con el uso eficiente de recursos y al mas bajo costo, y forma
parte del proceso agregado de valor.

Esté integrado por:

Direccion de Obras Publicas y Ambiente
Direccion de Desarrollo Econémico y Social
Registro de la Propiedad

Direccion de Planificacion Territorial

CODIGO OCUPACIONAL :
El codigo ocupacional establecido para identificar la estructura de los puestos de trabajo de
la Institucion, estd conformado por doce digitos de acuerdo a las siguientes directrices:

4 Régimen Seccional autbnomo
4.2 Municipios
Macro procesos: 1 gobernante; 2 procesos de asesoria; 3 apoyo
4.2.1 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:
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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 ALCALDIA
1.1.01 Serie Alcaldia
1.1.02 Serie Concejal

2. MACRO PROCESOS DE ASESORIA

2.1 PROCESO DE ASESORIA
2.1.01 Serie Procuraduria y Sindicatura

2.2 PROCESO DE FISCALIZACION
2.2.01 Serie Fiscalizacion

2.3 COMUNICACION SOCIAL
2.3.01 Serie Comunicacion Social

2.4 CONTROL MUNICIPAL Y GESTION DE RIESGOS
2.4.01 Serie Control Municipal y Gestion 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 Tesoreria 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 Tecnologias
3.3.03 Serie Talento Humano

3.3.04 Serie Compras Publicas

34 PROCESO COORDINACION GENERAL
3.4.01 Serie Coordinacion General

4. MACRO PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS
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4.1 PROCESO OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE
4.1.01 Serie Obras Publicas y Ambiente

4.1.02 Serie Obras Publicas

4.1.03 Serie Gestion Ambiental

4.2 PROCESO DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
4.2.01 Serie Desarrollo Econémico y Social

4.2.02 Serie Desarrollo Social

4.2.03 Serie Desarrollo Productivo, Econémico, Cultural y Turismo
4.2.04 Serie Participacion Ciudadana

4.3 PROCESO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
4.3.01 Serie Registro de la Propiedad

44 PROCESO DE PLANIFICACION
4.4.01 Serie Planificacion Territorial
4.4.02 Serie Planificacion y Urbanismo
4.4.03 Serie Avaluos y Catastros

ESTRUCTURA DE PUESTOS:

La estructura de puestos institucionales en aplicacion al cddigo y al indice 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

42.1.1 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
4221 PROCESOS DE ASESORIA
4.2.2.1.01 SERIE DE PROCURADURIA SINDICA

4.2.2.1.01.2)5.01.01 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
4.2.2.2.01
4.2.2.2.01.13.03.01
4.2.2.2.01.10.01.01
4.2.2.2.01.05.04.01
4223

4.2.23.01
4.2.2.3.01.13.14.01
4.2.2.3.01.08.03.01
4.2.2.3.01.08.06.01
4.2.2.3.01.08.08.01
4224

4.2.24.01
4.2.2.4.01.11.01.01
4.2.2.4.01.02.01.01
4.2.3

4.23.1

4.2.3.1.01
4.2.3.1.01.2J)S.03.01
4.2.3.1.01.09.01.01
4.2.3.1.01.05.04.01
4.2.3.1.02
4.2.3.1.02.13.01.01
4.2.3.1.02.09.03.01
4.2.3.1.02.06.01.01
4.2.3.1.03
4.2.3.1.03.13.08.01
4.2.3.1.03.04.07.01
4.2.3.1.04
4.2.3.1.04.13.09.01
4.2.3.1.04.08.04.01
4.2.3.2

4.2.3.2.01
4.2.3.2.01.13.12.01
4.2.3.2.01.08,01,01
4.2.3.2.01.05.03.02
4.2.3.2.01.01.02.01
4233

4.2.3.3.01
4.2.3.3.01.2J)5.07.01
4.2.3.3.01.10.02.01
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PROCESOS DE FISCALIZACION

SERIE DE FISCALIZACION

JEFE DE FISCALIZACION

FISCALIZADOR

SECRETARIA/O EJECUTIVA/O
PROCESOS COMUNICACION SOCIAL
SERIE DE COMUNICACION SOCIAL
JEFE DE COMUNICACION SOCIAL
ASISTENTE PERIODISMO

ASISTENTE DE IMAGEN CORPORATIVA
TECNICO EN MEDIOS DE COMUNICACION
PROCESOS CONTROL MUNICIPALY GESTION DE RIESGOS
SERIE DE CONTROL DE RIESGOS Y GESTION DE RIESGOS
COMISARIO MUNICIPAL

POLICIA MUNICIPAL
MACROPROCESOS HABILITANTES O DE APOYO
PROCESO FINANCIERO

SERIE FINANCIERA

DIRECTOR FINANCIERO

ANALISTA DE PRESUPUESTO
SECRETARIA/O EJECUTIVA/O

SERIE DE CONTABILIDAD

CONTADOR GENERAL

CONTADOR

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

SERIE DE TESORERIA

TESORERO MUNICIPAL

RECAUDADOR

SERIE DE RENTAS MUNICIPALES

JEFE DE RENTAS

ASISTENTE DE RENTAS MUNICIPALES
PROCESO SECRETARIA GENERAL
SERIE DE SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO DE CONCEJO

ASISTENTE DE ABOGACIA

OFICINISTA 2

CONSERIJE

PROCESO ADMINISTATIVO

SERIE ADMINISTRATIVA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
GUARDALMACEN



;
4.2.3.3.01.08.05.01
4.2.3.3.01.07.08.01
4.2.3.3.01.05.04.01
4.2.3.3.01.04.01.01
4.2.3.3.01.04.04.01
4.2.3.3.02
4.2.3.3.02.13.06.01
4.2.3.3.02.09.02.01
4.2.3.3.02.07.05.01
4.2.3.3.03
4.2.3.3.03.13.07.01
4.2.3.3.03.10.08.01
4.2.3.3.03.09.04.01
4.2.3.3.04
4.2.3.3.04.13.07.01
4.2.3.3.04.08.02.01
4234

4.2.3.4.01
4.2.3.4.01.2)S.09.01
4.2.3.4.01.04.01.01
4.2.4

42.4.1

4.2.4.1.01
4.2.4.1.01.2)5.04.01
4.2.4.1.01.05.04.01
4.2.4.1.02
4.2.4.1.02.10.04.01
4.2.4.1.02.07.02.01
4.2.4.1.02.07.07.01
4.2.4.1.02.06,03,01
4.2.4.1.02.01.01.01
4.2.4.1.03
4.2.4.1.03.13.04.01
4.2.4.1.03.09.06.01
4.2.4.1.03.07.01.01
4.2.4.1.03.01.01.01
4.2.4.2

4.2.42.01
4.2.4.2.01.2)S.05.01
4.2.4.2.01.07.03.01
4.2.4.2.02

GOBIERNO MUNICIPAL
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ASISTENTE DE BIENES Y ACTIVOS

ASISTENTE DE PROCESOS

SECRETARIA/O EJECUTIVA/O

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CHOFER

SERIE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS

JEFE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS

ANALISTA DE SISTEMAS INFORMATICOS
ASISTENTE TECNICO INFORMATICO

SERIE DE TALENTO HUMANO

JEFE DE TALENTO HUMANO

ANALISTA TECNICO DE TALENTO HUMANO
TECNICO COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
SERIE DE COMPRAS PUBLICAS

JEFE DE COMPRAS PUBLICAS

ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS

PROCESO COORDINACION GENERAL

SERIE COORDINACION GENERAL
COORDINADOR GENERAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MACRO PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS
PROCESO OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE

SERIE DE OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE
SECRETARIA/O EJECUTIVA/O

SERIE DE OBRAS PUBLICAS

TECNICO DE OBRAS PUBLICAS

ASISTENTE TECNICO DE OBRAS PUBLICAS
TOPOGRAFO

DIBUJANTE

JORNALERO

SERIE DE GESTION AMBIENTAL

JEFE DE GESTION AMBIENTAL

TECNICO EN GESTION AMBIENTAL

ASISTENTE DE GESTION AMBIENTAL
JORNALERO

PROCESO DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
SERIE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
DIRECTOR DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
ASISTENTE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
SERIE DESARROLLO SOCIAL
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4.2.4.2.02.13.10.01
4.2.4.2.03

4.2.4.2.03.13.11.01
4.2.4.2.03.05.02.01
4.2.4.2.04
4.2.4.2.04.13.13.01
4.2.4.2.04.04.05.01
4243

4.2.43.01
4.2.4.3.01.2)S.06.01
4.2.4.3.01.09.05.01
4.2.4.3.01.06.02.01
4.2.4.3.01.06.04.01
4.2.4.3.01.06.05.01
4.2.4.3.01.04.01.01
4244

4.2.44.01
4.2.4.4.01.2)5.02.01
4.2.4.4.01.10.05.01
4.2.4.4.01.08.07.01
4.2.4.4.01.05.04.01
4.2.4.4.02
4.2.4.4.02.13.05.01
4.2.4.4.02.10.03.01
4.2.4.4.02.10.06.01
4.2.4.4.02.10.07.01
4.2.4.4.02.07.06.01
4.2.4.4.02.06.03.01
4.2.4.4.02.05.04.01
4.2.4.4.02.04.05.01
4.2.4.4.03
4.2.4.4.03.13.02.01
4.2.4.4.03.06.03.01
4.2.4.4.03.05.01.01
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JEFE DE DESARROLLO SOCIAL

SERIE DESARROLLO PRODCUTIVO ECONOMICOA CULTURA'Y TURISMO
JEFE DE DESARROLLO PRODUCTIVO, ECONOMICO, CULTURA Y
TURISMO

BIBLIOTECARIO

SERIE PARTICIPACION CIUDADANA

JEFE DE PARTICIPACION CIUDADANA
OFICINISTA

PROCESO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
SERIE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
ABOGADO

CERTIFICADORA

INSCRIPTORA

REVISORA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PROCESOS DE PLANIFICACION

SERIE DE PLANIFICACION TERRITORIAL
DIRECTOR PLANIFICACION TERRITORIAL
TECNICO EN PLANIFICACION TERRITORIAL
TECNICO EN PLANIFICACION INSTITUCIONAL
SECRETARIA/O EJECUTIVA/O

SERIE DE PLANIFICACION Y URBANISMO
JEFE DE PLANIFICACION Y URBANISMO
INGENIERO CIVIL

ARQUITECTO

COMISARIO DE CONSTRUCCIONES
ASISTENTE TECNICO PLANIFICACION
DIBUJANTE

SECRETARIA/O EJECUTIVA/O
OFICINISTA

SERIE DE AVALUOS Y CATASTROS

JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS
DIBUJANTE

INVESTIGADOR DE CAMPO

DESCRIPCION DE PUESTOS:

La estructura y descripcion de puestos institucionales sera de uso obligatorio en todo
movimiento de personal relativo al ingreso, reingreso o restituciones, ascenso, traslado,

traspaso, cambio administrativo,

licencias y comisiones con remuneracion y sin
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remuneracion, sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones 0 encargos,
cesacion de funciones, contratos ocasionales, vacaciones, listas de asignaciones,
elaboracion de distributivos de remuneraciones y roles de pago; y, en especial para los
procesos de reclutamiento y seleccion, en el Gobierno Municipal de Antonio Ante,
descripciones de puestos que se detallan a continuacion:
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Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.1.1.01.1JS.08.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asesor de Alcaldia

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Alcaldia
Rol: Asesor

Alcadia, direcciones, jefaturas, ciudadania

Grupo Ocupacional:

Nivel Jerarquico Superior

Grado:

1

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

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.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

De preferencia Titulo de Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Finanzas, contabilidad, auditoria, administracién publica,
administracion de empresas, economia.

5 afios

Especificidad de la
experiencia

Gestion de procesos internos; administracién de bienes; planificacion institucional;
desarrollo estratégico y mejoramiento continuo, trabajo en equipo, técnicas de
supervisién, optimizacién de recursos, auditoria de recursos y procesos, normas de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

control interno.

COOTAD, ordenanzas municipales, contratacion plblica, procesos internos

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

habilidades y conocimientos.

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Asesorar en la planificacion, coordinacion, elaboracion, y supervision de las gestiones administrativas, financieras y técnicas de la Gestion de procesos internos; administracion de bienes; planificacion Orientacion / 6
orar € p! s ) , Y sup ¢} y y institucional; auditoria de recursos y procesos, normas de control rien acnpn Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, 4
municipalidad; interno. Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Brind . la s ., ision de I | " bad ecuten d fi Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
rindar asesoria para que la ejecucion y supervision de los planes, programas y proyectos aprobados se ejecuten de manera eficaz y ST I, o plazo, acciones de control, ismos de i y veri ion para la
eficiente; Plan estratégico institucional, POA Planificacién y Gestion Alto aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar 10
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Brindar el servicio de asesoramiento al cliente interno y externo en materia de planificacion, coordinacion, elaboracion y control de Gestion de procesos internos; administracion de bienes; planificacion I—m’llJ‘m'm:jllJ An‘a”F(chad la inf i6n significativa, bl dina los d: 1
X /icio de y P 3 3 y institucional; auditoria de recursos y procesos, normas de control (a.na}SIS’ e prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes 23
gestiones administrativas; interno. criterio légico, sentido para el desarrollo de programas y proyectos.
N coamiin)
Apoyar en la coordinacion de acciones para garantizar el desarrollo eficiente y el buen desempefio de los diferentes procesos municipales. Gestién de procesos internos; administracion de bienes; planificacion Identificacion de dentifica | bl impidk | limi de los objeti
poyar ! para garantizar €l ¢ y el buer P P PalES.  institucional: auditoria de recursos y procesos, normas de control Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas 40
con el fin de aprovechar de mejor manera la administracion de los productos Institucionales; interno Problemas planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Gestion de procesos internos; administracion de bienes; planificacion i i
Asesoramiento en el &mbito administrativo y financiero al sefior Alcalde y al Concejo Municipal; institucional; auditorfa de recursos y procesos, normas de control Expresion Oral Medio Comunica '”mrmac'zgrﬁfgﬁzﬁé :r?;n:;i;;tg:;maclon para que sea 80
interno. '
Apoyar en la coordinacion de acciones con las diferentes dependencias gubernamentales a nivel Ministerial para la consecucion de fondos, L.
POY: i a P g P Gestion de proyectos 10. COMPETENCIAS CONDU =S
programas y proyectos en beneficio del cantén; y,
Ejercer acciones de caracter administrativo, mediante delegacion resolutiva. Procesos internos Denominacion _de I2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Conocimiento del Entorno Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
o o | Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, 16
rganizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
ahierta nara anrender de los demas _ _
Conocimiento del Entorno Identifica las razones que motivan determinados componamlenlos en los
. ) Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, 16
Organizacional onortunidades o fiierzas de noder aue los afectan
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

Formulario MRL-SCP-01
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Tierra de emprendedores

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS . INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.1.1.01.10.07.01 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacidon del Puesto: Coordinador Técnico de Alcaldia Tecnolégico superior

Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
: — : - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Alcaldia Alcalde, servidores municipales y publico en general,
Rol: Ejecucion de Procesos Direcciones y Jefaturas de la Municipalidad.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de Conocimiento: Desarrollo Social, Derecho, Abogacia. Economia, Administracion
Grado: 10
» » A A = . L) /\ » . » . A
®
Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 5 afios, Tecndlogo superior 4 afios, Tercer nivel 2 afos.
Especificidad de la Labores de asistencia administrativa y secretariado; leyes, normas, reglamentos vigentes;
experiencia resoluciones, redaccion de contratos, andlisis juridico, decretos y resoluciones

Planificar gestionar y brindar asistencia técnica administrativa y evaluar los planes programas, estrategias y proyectos de la Alcaldia para el desarrollo social ademas de la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
atencion interna, externa y de todas las actividades administrativas que garanticen eficientemente el desarrollo de la Municipalidad

Tematica de la Capacitacion

Microsoft Office, protocolo, Leyes Normas Reglamentos Vigentes, Resoluciones, Redaccion de Contratos, Analisis
Juridico

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Organizacion de la

Recibir y despachar la documentacion de la Alcaldia Operacion del sistema de tramites interno Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Recopilacic’)n de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la
Coordinar la agenda del sefior Alcalde Word y técnicas de redaccién Inf . Medio méaxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
nrormacion informacion en periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

. . . . ~ . . 2 . Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
Coordina y asiste a entrevistas y reuniones con el sefior Alcalde Microsoft Office Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Satisface, oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, aplicando el principio de calidad . - ., . Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea

P y y exp P P princip Reglamentos, Disposiciones y Control Interno Expresion Oral Medio g paraq

de conformidad al art 5 del COA. comprensible a los receptores.

Coordina con la ciudadania, de una manera respetuosa y eficiente las audiencias del sefior Alcalde, tomando en
consideracion que la naturaleza del servicio del primer personero municipal requiere conocimientos de manejo de manejo de problematica social de atencion inmediata Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
problematica social de atencion inmediata.

Elaboracion de la solicitud y liquidacion de viaticos y subsistencias Operacion sistema de viaticos

Escaneo de oficios que ingresan a la Municipalidad Operacion de maquina para escanear

Elaboracion de oficios y memorandos Word y técnicas de redaccion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. I : : Denominacion de la . ,
Realiza y da seguimiento a proyectos sociales Desarrollo social Competencia Nivel Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Vigila que el personal cumpla con las politicas de la Municipalidad Reglamentos, Disposiciones y Control Interno Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.

Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion, Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa

Coordina y supervisa la elaboracion de los programas de la Alcaldia - Orientacion de Servicio Medio . : -
Planeacion, Presupuesto a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
. . N . - Orientacion a los . ifi 5 ' ir mejoras. Act(l
Resuelve los conflictos que surjan en el Despacho del Sefior alcalde Reglamentos, Disposiciones y Control Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acta para lograry
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Elabora informes, oficios, memorandos, comunicaciones y otros documentos requeridos por el Alcalde. Redaccion comercial, ortografia Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.

Intercomunicacién, Técnicas de recepcién

Realiza estudio técnico de las proyecciones de la gestion administrativa en territorio : .
documental, archivologia

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 metodologia técnica en territorio. desarrollo social proyectos

Intercomunicacién, Técnicas de recepcién

Realiza las demas actividades encomendadas por su Jefe Inmediato en su ambito de accién : .
documental, archivologia




E‘_.x_..‘ GOBIERNO MUNICIPAL
= ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.2.1.01.2JS.01.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Procurador Sindico

Mantiene relacion directa con la Alcaldia y relacion

Nivel: Profesional

formal con los diferentes procesos de la
Municipalidad a quienes ayuda y asesora en materia

Unidad Administrativa: Procuraduria Sindica

legal municipal. Sus actividades asesoras, tienen

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

una relacion con usuarios internos y externos para

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

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

Grado: 2

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

tanto del proceso legislativo como del proceso

Dirigir, ejecutar y controlar las labores de asesoria juridica, actuar junto con el Alcalde en la representacion judicial del Municipio, brindar soporte al desarrollo de la Administracién
Municipal encaminandole dentro de la correcta aplicacion de las disposiciones legales.

Area de Conocimiento:

gobernante.

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Abogacia

5 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Derecho administrativo publico y asesoria legal

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Elaboracion de ordenanzas, reglamentos, contratacion publica, derecho administrativo, asesoria legal, gobiernos
seccionales auténomos, normativa a nivel nacional y local

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de nuevas ideas v

ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
Programa, organiza, dirige y evalla el trabajo del personal y las acciones que corresponde a su rea de trabajo. POA Yy GPR Orientacitn / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, 4
Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Representa judicialmente junto con el Alcalde al Gobierno Municipal y en general, realizar cualquier diligencia judicial . - ” . 6
presenta jud mente junt palyeng q g ] y Leyes constantes dentro del Ordenamiento Juridico. Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales 14
extrajudicial de interés institucional que le sea delegado. y econémicos.
Asesora en materia legal y en asuntos de orden legislativo al Concejo, la Alcaldia y deméas dependencias municipales en el La Constitucion de la Republica del Ecuador, el liza, d i i la viabilidad d licacion de |
mé 1 legaly en a g J0, y P P COOTAD y demas leyes conexas de aplicacion en el Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, 2
aspecto administrativo, a peticion de parte. e y reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.
campo administrativo.
Asesora en la elaboracion de proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones; y, propone sobre la Disposiciones consttucionares fegares y 5 5
¢ YV ) e » act y Y reglamentarias a fines a la materia de la que se Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea 80
materia,las reformas y recomendaciones que fueren necesarias, a peticion de parte. trate comprensible a los receptores.
Recopila y mantiene archivos especializados y de legislacién sobre la materia legal de su competencia, facilita la informacién |, . 5 - X . Escribir de alta, donde se 0s que
alas czfergntes areas de la Municpi. alidad y 9 9 P Técnicas y estrategias de Gestion Documental. Expresién Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcic i de una organizacion, proyectos 82
P 3 u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
Emite pronunciamientos juridicos y asesorar en materia de contratacién publica; conforma la comisién técnica cuando sea  [Ley Orgéanica de Contratacion Publica, su
P emos | y publica; Y Org ; ’ 10. COMPETENCIAS COND LES
requerido y/o a peticién de parte. Reglamento General y resoluciones.
Asesora e interviene en los procesos relativos a urbanizaciones, lotizaciones, division de la propiedad, permutas, . . . "
L y . o . L s COOTAD y més leyes conexas, segun el caso a Denominacion de la . .
expropiaciones, remates y donaciones, supervisando el cumplimiento de las formalidades y requisitos legales, a peticién de trat . Nivel Comportamiento Observable
parte. ratar. Competencia
. ” N " B . - . . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
Interviene por delegacion del sefior Alcalde en los comités de consultoria, obrero patronal y en otros relativos a comisiones |COOTAD y més leyes conexas, segun el caso a Trabai Equi Al que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en 1
técnicas y de apoyo que puedan determinarse, cuando las circunstancias lo ameriten. tratar. rabajo en Equipo 0 el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas
de la organizacién.
Asiste a las sesiones del Concejo y presta la debida asesoria, en funcién de los temas que consten en el orden del dia, de Constitucién de la Replblica del Ecuador y la ley D tra interé tend los clientes ints Xt d
) 9 i - . Lz Py )emuestra interes en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
conformidad a la convocatoria respectiva. frZ?;?ee:le seglin el caso y los puntos que se Orientacién de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4
Mantiene actualizada la informacion de las diferentes acciones, que permita una comunicacién permanente a las autoridades | Técnica, estrategias y habilidades propias de la Orientacion a los Alto gz:'a":;:;s a::;z':;”i‘;‘?:;zz‘:a;il‘;:::op::;g” ':: (:’;ii?ﬁ)s’;ﬁ”:if&ar a .
sobre el avance y resultados de la gestion. gestion documental. Resultados eficiencia. Y P 9 d v !
) . . . Con§titucic’vn de la Republica del Ecuador y las leyes Contrucciones de Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Las demas funciones establecidas en la ley de la materia. pertinentes, de acuerdo a los casos que se tratare a Relaci Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde 14
peticién de parte. elaciones el primer encuentro.
Realiza trabajos de ir ony p con sus ‘0s. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 22

Formulario MRL-SCP-01




B GOBIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
g NTONIDANTE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 4.2.2.1.01.08.01.01 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Asistente de Abogacia _ L Técnoldgico Superior
- Nivel de Instruccion: -
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Procuraduria Sindica . ) .
Pesonal de la Unidad, clientes internos,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo servidores de la judicatura
- — Area de Conocimiento: Abogacia
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 9
Grado: 8

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior: 3 afios Tecndligo Superior: 2 afios Tercer Nivel:1 afio

Especificidad de la

L Derecho administrativo y contratacion pablica
experiencia

Brindar apoyo en la preparacion de tramites administrativos, procesos juridicos institucionales y diligencias judiciales, garantizando su &gil y oportuna 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
atencion. Temética de la Capacitacion

Contratacion publica, elaboracién de contratos, convenios, denuncias, demandas, escritos.

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

Nivel Comportamiento Observable

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Elabora de contratos para contratacién publica. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes Expresion Escrita Alto parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una 82
oraganizacion. r u otros. Fiemnlo (Informes de nrocesos leaales

Hapmaaa Anantuca

. P N P - . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
Elabora de convenios interinstitucionales. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes (andlisis de pnondgjj, Medio relevantes para el desarrollo de programas y proyectos. 23
- - " . " . " . . Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
Participa en el proceso de adjudicacion de excedentes / diferencias de area. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes ]
p p I yesy reg y P Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
Participa en el proceso de transferencia de areas verdes. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes Pensamiento Critico Medio Elabora reportes Ju”d'czs’n'étﬁ;?\clolz T;ima'ms"a“vos aplicando el 35
Elabora escrituras, denuncias, demandas, escritos varios. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente | 9

presenta informes.

Realiza la comparecencia y seguimiento de procesos judiciales. Leyes y reglamentos y ordenanzas pertinentes COMPETENCIAS CONDUCT S

Elabora memorandos, oficios, informes, etc. Técnicas de redaccion y ortografia Denominaciénde la Nivel Comportamiento Observable

Competencia

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

. L. . . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo N 6
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia para 8
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno . Utiliza las nprmas, la cadena dg mando y los procedimiento eslgb!ecldos
. . Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
Organizacional explicitos.

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos. 23

Aprendizaje Continuo Medio

Formulario MRL-SCP-01



24 cosiERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ANTONIO ANTE

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

Coédigo: 4.2.2.1.01.05.04.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Secretaria Ejecutiva _ _ o )

- Nivel de Instruccién: Técnico Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Procuraduria Sindica ) . .

Direcciones, Jefaturas y publico en general
Rol: Administrativo
) N - —— a . ) Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracién,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Area de Conocimiento: gestion publica
Grado: 5

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: No requerida

Especificidad de la No requerida

experiencia

Brindar apoyo administrativo con la preparacion de contratos, informes, procesos de contratacion publica, documentos varios y la administracion de sistemas de documentacion y archivo, para 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
facilitar la operatividad de la Unidad. Temaética de la Capacitacién

Técnicas de redaccion y archivo, Windows/ Microsoft Office, ortografia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . P iz ” . " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Elabora memorandos, oficios e informes, etc. Técnicas de redaccion y ortografia Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Apoya en la elaboracion de escritos. Técnicas de redaccion y ortografia Orgli ?;Z:T(]:;?:?éze la Bajo Clasifica documentos para su registro.
" : . i : : A . ; - - . Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza
Realiza el manejo y organizacion del Archivo de la Unidad. Técnicas de archivo, Microsoft Office Comprensién Oral Bajo |as acciones pertinentes para el cumplimiento.
Recepta documentos. Técnicas de archivo. Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Atiende llamadas telefénicas Técnicas de atencién telefénica Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Manejos de sistemas legales. Sistemas legales (Fiel Web- Linux) 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Denominacion de la g f
Nivel Comportamiento Observable

Competencia

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

Acta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir
J con sus responsabilidades.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01



GOBIERNO MUNICIPAL

s ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.2.2.01.13.03.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Fiscalizacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Fiscalizacién

Direccién de Obras Publicas y Ambiente, Tesoreria, contratistas y

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

2. MISION

Ejecutar y coordinar todas las actividades de la fiscalizacién con el propésito 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.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Fiscalizador, ciudadania.

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria civil

4 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Coordinacion de las labores de fiscalizacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica y su Reglamento General, Contratacién Publica, Normas de

Control Interno de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

la Contraloria General del Estado, etc.

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
; : i : N 440 " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Supervisa el esdtricto cumplimiento al contrato suscrito entre las partes. Conocer el contendio del contrato y la LOSNCP Destreza Matemética Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74
] L o i Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,
Controla la calidad de la obra. Especificaciones técnica de materiales Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control 11
dela 6
Controla el avance fisico de la obra. Cronograma de obra Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la Opls'lrg'czgsg:iggslos recursos humanos, materiales| 1,
Realiza el control financiero de la obra. Cronograma de obra Inspeccion dg I_Droductos o Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios 61
Servicios que genera la institucion.
Realiza la medicién de voltimenes de obra ejecutada. Técnicas de medicion Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza Ia informacion para que sea 80
comprensible a los receptores.
Elabora planillas de avance de obra, liquidacion, costo mas porcentaje, etc. Word y Excel 10. COMPETENCIAS CONDU LES
Elabora las memorias de calculo. Word y Excel Denominacion _de I2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. i o . . . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Elabora informes para pago de planillas de avances de obras, de liquidacién, de trabajos ejecutados. Word y Excel Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demés.

Elabora actas de recepcion provisionales y definitivas. Word y Excel Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

Resultados

" " " 2 . . . - e " Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas.
Dispone la fiscalizacion de obras al personal de la Unidad. Obras en ejecucién segin POA Flexibilidad Medio Decide qué hacer en funcién de la situacion. 11
) i i . i i Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Coordina la adecuada atencion a la ciudadania Técnica de atencion a la ciudadania Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
distintas formas de trabaio con una visién de mediano nlazo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL

ANTONIO ANTE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUES

Coédigo: 4.2.2.2.01.10.01.01
Denominacién del Puesto: Fiscalizador

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Fiscalizador

Rol:

Ejecucion de Procesos

Jefe de Fiscalizacion, contratistas, ciudadania

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Grado:

10

Realizar la fiscalizacion de obras de vialidad o ingenierfa civil, de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior: 5 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios; Tercer Nivel: 2 afios

Ingeniera civil, arquitectura, obras civilies, construccion

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Fiscalizacién de Obras

Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica y su Reglamento General, Contratacién Publica, Normas de

Control Interno de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

la Contraloria General del Estado, etc.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES D i i
enominacion de la . .
ACTIVIDADES ESENCIALES ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Vigila el estricto cumplimiento del cronograma de trabajo, especificaciones técnicas, plazo, calidad de materiales . . N . L. . 4 4
igila el 0 p g Jl P P y Terminos de referencia y especigficaciones técnicas de las obras Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo 74
exigencias previstas en los contratos liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Coordina, autoriza y verifica el incio y desarrollo de cada fase de trabajo Cronograma de la obra Expresion Oral Medio Comunica informacién refevante O'Qa"ri:;[ior'::s'mac‘on para gue sea comprensilealos | g
] ] K . __’ Recopilacion de Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
Mide las cantidades de obra ejecutada Ténicas de medicion P " Alto informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales 28
Informacion periédicas). Analiza la ir 6
Elabora informes de la obra ejecutada Word y Excel Identificacién de Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas 40
Problemas planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Detecta oportunamente errores u omisiones de los estudios Ingenierfa civil Juicio y Toma de Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan 87
Decisiones permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Realiza las planillas de avance de obra y reajuste de precios Word y Excel 10. COMPETENCIAS CONDU LES
Ubica en el terreno los puntos referenciales necesarios para la correcta ejecucion de la obra Topografia De"g:#;ae?e?:lg ella Nivel Comportamiento Observable
" . : : " . 2 . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Analiza el proceso constructivo y el estado de las obras para adoptar las soluciones constructivas de ser el caso Procesos constructivos Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4
Participa como observador en las recepciones provisionales y definitivas Especificaciones técnicas de las obras Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acta para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. i . i . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Exige al contratista el cumplimiento de las leyes laborales Disposiciones legales Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
ahierta nara anrender de los demas
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
distintas formas de trabaio con una visién de mediano nlazo.
o . " Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUMNICIPAL

=¥ ANTONIO ANTE

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.2.2.01.05.04.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Secretaria Ejecutiva

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Jefatura de Fiscalizacién

Rol:

Administrativo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 3

Grado:

Brindar apoyo administrativo con la preparacion de informes, cuadros estadiasticos de trabajo, documentos varios y la administracién de sistemas de documentacién, correspondencia y archivo:
para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

5

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Jefe de Fiscalizacion, Fiscalizador, contratistas y ciudadania.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracién,
gestion publica

No requerida

Especificidad de la
experiencia

No requerida

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Normas de redaccioén, ortografia, archivo y atencién al ususario

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

TR TR Nivel Comportamiento Observable

. . s " - - L . P iz ” . " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Recibir y elaborar oficios, solicitudes, memorandos, circulares, cuadros estadisticos y demas documentacion de la Unidad |Word, técnicas de redaccion y ortografia Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74
Archivar la documentacion enviada y recibida Técncias de archivo Orgli ?;Z:T(]:;?:?éze la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

" " . . - P L. . Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza
Recibe y custodia los suministros y materiales de oficina Control de suministros Comprension Oral Bajo las acciones pertinentes para el cumplimiento. 8
Llevar un control digital de las obras fiscalizadas Excel Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Atencidn a usuarios en la Unidad de Fiscalizacion Atencion al usuario Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81

Atender llamadas telefonicas Técnicas de atencion 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Denominacion de la g f
Competencia Nivel Comportamiento Observable

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la

Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
. ) . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
g;i?::gg;n alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir 12
J con sus responsabilidades.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




Ea_“." GOBIERNO MUNICIPAL
ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.2.3.01.13.14.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Jefe de Comunicacion Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Comunicacion Social

Alcaldia, directores y jefes, medios de cc 6n, actores

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

sociales, ciudadania en general.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

2. MISION

identidad institucional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Difundir la gestién y logros institucionales, a través de los diferentes medios y canales de comunicacion internos y externos, de manera permanente y estratégica, generando procesos de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Periodismo, comunicacién, publicidad

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Periodismo, edicion de audio y video, manejo de equipos de fotografia y video, manejo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de redes sociales, locucién, marketing digital

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

Manejo de resdes sociales, planificacion estratégica y operativa,expresion oral y locucién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

institucion.

habilidades y conocimientos.

o Nivel Comportamiento Observable
. . . Protocolo, calidad total , administracién y servicio - ceremonial Escribir de alta, donde se a que
Coordina las labores de protocolo y relaciones publicas, imagen, logistica y atencién a invitados y autoridades. Gblico y Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u 82
p otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
Disefia un Plan Estratégico de Comunicacion Externa (pagina Web, monitoreo de medios, publicaciones, etc.) que Planlflc_a(_:lon estrateg!ca y operativa /Prqductos_y seviclos /_Tecnlcas ”
ermita difundir la gestion municipal de publicidad en : radio, TV. prensa escrita, periédicos y revistas/ Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de ofras instituciones. 79
P 9 P Técnicas de redaccién publica.
Disefia un Plan Estratégico de Comunicacion Interna (correo interno, publicaciones, carteleras, etc.) para difundir entre el Planificaci6n estratégica y operativa /Productos y servicios / Técnicas i
R ateg i rreo interno, p "  ete) pi de publicidad en : radio, TV. prensa escrita, periodicos y revistas/ Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos altemnativos para solucionar problemas | 3
personal la informacién sobre la gestion y los procesos institucionales Técnicas de redaccion pablica. estratégicos organizacionales.
Organiza, dirige y conduce la de de 6n e informacion social de la municipalidad, eventos . i i i i
Q ge y ¥ P I 1 P Expresion oral y locucion Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y 17
festivos, ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de interés municipal asegura el cumplimiento de los mismos.
Define el concepto creativo de las campaiias institucionales o de productos comunicacionales especificos para aplicarlo en . " " Habilidad Analitica " Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para
. Comunicacion politica, elaboracion de spots (analisis de prioridad, Medio N 23
los soportes publicitarios como prensa, radio, televisién, medios impresos, vallas, etc. criterio lbaico. sentido el desarrollo de programas y proyectos.
Coordina acciones de comunicacién interna entre dependencias del municipio, coordinando reuniones, eventos y mas Capacidad de relaciones humanas/Técnicas de entrevistas, ETENCIAS CONDUCTUALES
actividades de integracion y divulgacion grupal. A través de carteles, circulares, revistas y mas medios adecuados improvisacion, conversaciones. ST I .
Programa y coordina entrevistas en vivo en espacios yenp para la Alcaldia y deméas Relaciones publicas, comunicacién politica, Media Training, Denominaci6n de la Nivel c tamiento Ob: bl
autoridades. Asesorar a las autoridades de la institucion en el manejo de su relacién con los medios de comunicacion. marketing politico Competencia e i SO AETEND @ITEEREE
Programa y coordina la emision diaria de boletines informativos para medios impresos y/o audiovisuales (comprende Técnicas de investigacion cientifica, materiales y equipos técnicos e bu:” c"m: o “daba]o ydelspm“u & cocpsragmn' oo IO: oo |
grama y coordina - it P P ¥ P para cobertura de informacion en lo social, cultural cientifico, politico | Trabajo en Equipo Alto que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente enel) -y
entrevistas, ir es, y edicién) v econdmico, manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
- la i
Establece canales de comunicacion abiertos a la opinién publica e interna del personal para promocionar la critica Orientacio | difica los métodos de trabs o . \
constructiva, sugerencias de ap disminuyendo en todo momento disfunciones e Periodismo avanzado, rientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y 8
. AN Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
informacion distorsionada
Coordina la elaboracion de produccion de articulos, reportajes y demas informacion sobre las actividades de la Técnicas de investigacion cientifica, materiales y equipos técnicos dentifica | dades del cliente i » !
S " o i B N T, . . . P e . lentifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
dmeugzﬁjﬂ:;:ﬁi:m como de aspectos politicos, culturales, econémicos, etc., de interés nacional y local para participacién ;y)zierfoi%l;::;zra de informacién en lo social, cultural cientifico, politico | Orientacién de Servicio Medio ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos., 5
. Manejo de materiales y equipos técnicos para cobertura de i
Elabora y dirige libretos para la conduccién de programas y eventos municipales, intervenciones, memorias de apoyo, | 2" ci0 4 materiales y equip: icos p - art S . Se adelantay se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
" informacién/ Técnicas para elaboracién de reportajes, fotograficos, Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas 20
ete. video cdmaras y otros. formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
Coordina la actualizacién del portal Web del municipio con la informacién de las actividades desarrolladas por la Marketing digital Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formaci6n técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

Formulario MRL-SCP-01




5l GOBIERNO MUNICIPAL

i ANTONIO ANTE

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.2.3.01.08.03.01

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Periodismo

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Comunicacién Social

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 2

Grado:

8

2. MISION

Alcaldia, direcciones y jefaturas municipales, medios de
comunicacion.

Ejecutar actividades de comunicacion social de interés institucional para su difusion y colaborar en eventos municipales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instru:

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

ccion:

MAL REQUERIDA

Técnico Superior

Técnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conoci

Tiempo de Experiencia:

miento:

Técnico Superior: 3 afios Tecnéligo Superior: 2 afios Tercer Nivel:1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Periodismo, comunicacién, comunicacion digital

Especificidad de la
experiencia

Redaccién de boletines de prensa y comunicados, cobetura periodistica, relaciones

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

publicas y protocolo

Protocolo, relaciones publicas,fotografia periodistica, comunicacion digital

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Redacta de boletines de prensa, hojas volantes, comunicados, necrolégicos y guiones para cufias radiales y de perifoneo  |Word, técnicas de redaccién Comprension Escrita Medio Leey comp preS::ta ormaes media, y posteriormente 101
R acona D TG ST T U TeTTOO T SO U e AT
Realiza la cobertura periodistica de actos y actividades de la municipalidad Técnicas de entrevista e investigacion de campo ecopilacion de Medio _obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes. 29
Informacion disponibles. (Obtiene informacién en periddicos, bases de datos, estudios
" o . - P P . L. " Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
Elabora el archivo fisico y digital del monitoreo de medios impresos Word, técnicas de archivo Comprensién Oral Medio externos y elabora informes. 7
Realiza el monitoreo y evaluacion de las corrientes de opinién sobre la gestion del GAD Municipal, producidas por los . . » . " . "
. . y . o P! 9 L pal, p . P " Técnicas de lectura comprensiva, redaccion, estadistica Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
medios de comunicacién externos y entrega informacién oportuna, para la toma de decisiones y respuestas inmediatas
" ot 4 i i i " Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
Elabora libretos para eventos y programas institucionales Word, técnicas de redaccién Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
VReahzvat el Ievgntamlento de |pforma0|on con todas las dependencias municipales para la redaccion, diagramacion, disefio e Técnicas de recopilacién de informacién 10. COMPETENCIAS CONDU ALES
impresion del informe de gestién anual
» o is A, L A s Denominacion de la A A
Colabora en la elaboracion, socializacién y aplicacién del plan de comunicacion interna y externa de la Municipalidad. Plan de comunicacién c q B Nivel Comportamiento Observable
ompetencia
. . X - L L . - Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Colabora en la coordinacién de relaciones publicas y protocolo para eventos institucionales Técnicas de relaciones publicas y protocolo Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demés.
Entrega la informacién autorizada a los medios de comunicacion y el envio permanente de boletines de prensa a los medios . L Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
I, . P < N e Catastro de medios de comunicacion i i0 ici i i
de comunicacion mediante correo electrénico y mas herramientas digitales. Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
. -~ B L . PP . : PSR L . " Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Realiza oficios y documentos e informes para la cancelaciéon de los servicios publicitarios segun la necesidad institucional  |Word Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos. 23
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr 8
Resultados y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Contrucciones de i Construy_e relaclo_n}es, tanto dentro como fuera de»la institucion que le
Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas 14

Relaciones

desconacidas. desde el nrimer encuentro,

Formulario MRL-SCP-01




%‘ GOBIERNO MUNICIPAL
ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.2.3.01.08.06.01

RELACIONES INTERN.

Y EXTERNA:

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Asistente de Imagen Corporativa

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Comunicacién Social

Rol: Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 2

Grupo Ocupacional:

Grado: 8

2. MISION

Medios de comunicacion, imprentas, unidades administrativas,
empresas de comunicacién

Disefiar las estratégias de comunicacion y publicidad para mantener y/o mejorar buena imagen institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION

Nivel de Instruccién:

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

MAL REQUERIDA

Técnico Superior

Técnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior: 3 afios Tecnéligo Superior: 2 afios Tercer Nivel:1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Publicidad, marketing, disefio gréfico, fotografia, animacion
mulltimedia, disefio de animacion y arte digital, comunicacién
digital

Especificidad de la
experiencia

Redaccion y disefio de estratégias de publicidad; menejo de paquetes publicitarios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Denominacién de la

Marketing Digital - Fotografia periodistica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

R G Nivel Comportamiento Observable
Elabora y actualiza las carteleras con informacion realizada en el Municipio y publicada en los diarios provinciales y nacionales, . i N . Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
sobre las actividades municipales o de interés cantonal; Fotoshop e ilustrador Comprensi6n Escrita Medio informes. 101
Remite informacion de la municipalidad a los medios de comunicacién y al pablico interno y externo mediante correo ’ . . - ilacié . Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener
clostionico P yalp y Manejo de redes sociales e informéticas Rec;)pulacqu de Medio la méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. 29
. Informacién (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Realiza coberturas fotograficas y filmacién de eventos municipales Manejo de camaras de video y fotogréaficas Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los req'ﬁ;mg‘:;so?;elzs clientes internos y extemos y v
Selecciona informacion relevante en Internet de medios de comunicacion, instituciones, etc. para procesarla y enviar por . . . - L . . - . . . .
P . Manejo de redes sociales e informéticas Expresion Escrita Medio Escribir de mediana cc ejemplo (oficios, circulares) 83
correo electronico a las bases de datos de actores locales correspondientes.
Realiza planes de contenidos con la informacién de las actividades que se desarrollan en la municipalidad y disefia el material Fotoshop e ilustrador Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea 80
(infografias) correspondiente para la promocién a través de redes sociales. P! comprensible a los receptores.
Elabo(a el_archlvo digital de las fotografias que serviran para envio a medios de comunicacién y elaboracién de productos Tics COMPETENCIAS COND LES
comunicacionales
Ejecuta la actualizacién diarias de redes sociales y el portal web del municipio con la informacién de las actividades . . . - Denominacién de la
2 . L . L Manejo de redes sociales e informaticas i i
desarrolladas, como ademas elaborar un informe mensual sobre la efectividad y cobertura de las herramientas digitales. ) Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la coordinacién del disefio e impresién de material corporativo, ademas asiste en la realizacién de eventos que ; . ) ' Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
organiza la municipalidad Fotoshop e ilustrador Trabajo en Equipo Medio te las ideas y de los demas; mantiene un actitud 2
9 P abierta para aprender de los demas.
Examina e informa sobre el pautaje contratado en los medios de comunicacién en campafias institucionales y registra las Tics Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa 5
publicaciones elaboradas en campafias acellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realiza la colocacion de imagen corporativa de banners, pancartas, material de promocion directa, etc. en los diferentes L . Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
At > Penibe e, e : Cronograma de eventos i s on - 9 por adq
eventos efectuados por la municipalidad y en los que la institucion participe. 9 Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23
Realiza oficios, documentos e informes para la cancelacién de los servicios publicitarios segtn la necesidad institucional Word y técnicas de redaccion Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Act(a para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
i i L i Contrucciones de Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Elabora planes de medios, con su estrategia y presupuesto para campafias institucionales Marketing Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde 14

Relaciones

el orimer encuentro,

Formulario MRL-SCP-01




o

=2 ANTONIO ANTE

Codigo:

GOBIERNO MUNICIPAL

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.2.3.01.08.08.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERN.

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Técnico en Medios de Comunicacion

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Comunicacién Social

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 2

Grado:

8

2. MISION

Unidades administrativas del GADM-AA, empresas publicas,
medios de comunicacién

Apoyar en la difusién de la gestién y logros institucionales, a través de herramientas y productos audiovisuales, en los diferentes medios y canales de comunicacion internos y

externos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

Técnico Superior

Técnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior: 3 afios; Tecnoldgico Superior: 2 afios; Tercer Nivel: 1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Audiovisual, camarografia, post produccién audiovisual, animacién
multimedia, produccién y realizacién audiovisual, produccién de
comunicacion audiovisual, produccién multimedia, comunicacién

digital, publicidad, disefio grafico

Especificidad de la
experiencia

Produccién y cobertura audiovisual, manejo de camaras y programas de edicion,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

manejo de paquetes publicitarios.

Manejo de equipos basicos de filmacion y fotografia, programas de ediciéon, Word y Excel basico.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza la cobertura audiovisual y elabora productos audiovisuales Manejo basico de equipos de filmacion y fotografia Generacion de Ideas Bajo \dentifica procedimientos altemativos para apoyar en Ia entrega de productos o 15
servicios a los clientes usuarios.
. . o . X X . o Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
Integra la informacién recabada y levanta productos audiovisuales editados Manejo basico de programas de edicién de audiovisuales Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar 20
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
) ] PR . - P ’ N " " Organizacion de la " " . o !
Define la informacién visual y de audio para la edicién Manejo basico de equipos de filmacion y fotografia Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 26
Selecciona el material editado a nivel interno y externo para su distribucion Manejo basico de redes sociales Identificacion de Medio \dentifica los problemas en Ia entrega de los productos o servicios que genera la 41
Problemas unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Realiza el material audiovisual editado para la publicacién o difusién Manejo basico de redes sociales Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84
Elabora informes, memorandos y oficios Manejo de paquetes basicos informaticos COMPETENCIAS COND ES
Elabora textos y guiones de preproduccién audiovisual Conocimiento basico en el area e En ,de 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 4
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Contrucciones de ] _Construy_el relaciones, tanto der_\tru como _fuera de la institucién que I_e proveen
aci Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el 14
Re aciones orimer encuentro
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
o " . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje Continuo Bajo ! ' yotro, p 24

aumentar sus conocimiento basicos.




J GOBIERNO MUNICIPAL

28 ANTONIO ANTE

Coédigo:

1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.2.4.01.11.01.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Comisaria Municipal

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Comisaria Municipal

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

11

2. MISION

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Direcciones, jefaturas y demas dependencias del GAD Municipal,
instituciones publicas; Ecu 911, Policia Nacional, Bomberos,

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

comercio formal e informal y ciudadania en general.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior: 6 afios; Tecnolégico Superior: 5 afios; Tercer Nivel: 2 afios 6 meses

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Abogacia, seguridad ciudadana, oficial de la policia o militar en
servicio pasivo.

Especificidad de la
experiencia

Instruccion y administracion de personal, manejo y solucién de conflictos, aplicacion de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

normativa legal

Temaética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Leyes y ordenanzas del area, procedimiento para juzgar infracciones,computacion basica

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Exigir el cumplimiento de Leyes y Ordenanzas Municipales en el ambito de su competencia. Leyes y ordenanzas relacionadas al &mbito de accion Expresion Oral Medio Comunica informacin relevante. Organiza la informacion para que sea 80
comprensible a los receptores.
B ] o ] ] o B ] Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la institucion,
Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones y trabajos de la Policia Municipal. Manejo de grupos - Alto y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la 85
Decisiones institucion.
Apoyar a las direcciones y jefaturas municipales en la realizacién de acciones operativas . Ordenanzas Municipales Instruccion Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos alos 53
comparieros de la unidad o proceso .
Aplicacion de sanciones previstas en las ordenanzas municipales de conformidad con el Art. 395 del COOTAD. COOTAD Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los 'eq“ei:'g';"i‘s;fsézs clientes intemos y externos y | 77
Atender denuncias y solicitud de servicios por parte de la ciudadania e instituciones publicas o privadas. Leyes y ordenanzas relacionadas al &mbito de accion Comprension Escrita Medio Leey comp de e media, y posteriormente presenta| 1
Capacitar al personal de Policia Municipal en instruccién formal, manejo de conflictos y relaciones humanas. Manejo de grupos 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Cumplir con las actividades administrativas del departamento (Oficios, partes, informes, recepcion de documentacion " T - inacio
archivpo) P ( P ! ! P Y Word, Excel, Sistema Institucional de Tramites De"g;"[#;:‘;;’li:f la Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Controlar la realizacion de espectaculos publicos realizados por el GADM de Antonio Ante. Manejo de grupos y Ordenanzas respectiva Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demés.
. ” . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
P " Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas.
Flexibilidad Medio Decide qué hacer en funcién de la situacion. 1
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional J cumplir con sus respor alos requ It
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




e
GOBIERNO MUNICIPAL

ANTONIO ANTE

Coédigo:

1. DATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.2.4.01.02.01.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Policia Municipal (Agente de Control Municipal)

Nivel:

No Profesional

Jefatura de Control Municipal y Gestion de Riesgos;

Unidad Administrativa:

Control Municipal y Gestion de Riesgos

Direccién de Desarrollo Econémicoy Social, Unidad de Gestion
Ambiental, Unidad de Planificacion y Urbanismo, ciudadania en

general

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Grado: 2

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

No requiere

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

No requiere

atica de la Capacitacion

Denominacion de la

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

9. COl

MPETENCIAS TECNICAS

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
c L . R . . . 5 Recopilacion de . . .
ontrola el cumplimiento de las ordenanzas municipales en el &mbito de su competencia Conocimiento de ordenanzas municipales de su area Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 30
Realiza operativos de control y prevencion del expendio y consumo de bebidas alcohélicas Conocimiento de la Ordenanza de Control del Consumo y Expendio E ion Escrit: Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
P yp P y de Bebidas Alcohdlicas en Espacios Publicos xpresion Escrita oir docu ! pleiidac ejemplo (ficios, e
" . . P T L. " Escucha y compl lair on o que se le provee y realiza
Realiza el control de permisos de uso de suelo y espacios publicos Procedimiento de control Comprensioén Oral Bajo las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78
- . . ;e . . . " - Identificacién de . . " y -
Realiza operativos conjuntos con Policia Nacional para el control de permisos en centros de diversion Procedimiento de control Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas. 42
Apoya en los operativos de la Empresa Plblica SERMAA EP Ordenanza Municipal de Control de Comercio Informal Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Apoya en los operativos de control de la Unidad de Gestion Ambiental Procedimiento de control 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Realiza el control de eventos publicos organizados por el GADMAA Procedimiento de control Dencomma?én fie 2 Nivel Comportamiento Observable
ompetencia
. . o Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Realiza el control de las ventas en los mercados y ferias Procedimiento de control Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
. . " . N o . Orientacion a los .
Control de ventas ambulantes en festividades patronales, dia de difuntos, navidad y fin de afio Procedimiento de control Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
S, . Word, conocimientos basicos de redaccién de documentos, informes, i . i i ici i i i
Realizacion de informes y partes de novedades encontradas s n cion s s Contr_uccmnes de Bajo Enlabla~ relaciones a nivel Iabczal. Inicia y mantiene relaciones sociales con 15
partes y demas documentos de la Comisaria. Relaciones , clientes y proy -
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional J cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




i

== GOBIERNO MURNICIPAL
% ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.1.01.2)S.03.01

Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director Financiero

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Financiera

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

Grado: 2

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Dirigir, supervisar y evaluar la gestion financiera de la institucién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instrucci6n:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Finanzas, contabilidad, auditoria, administracién publica,
administraciéon de empresas, economia.

Especificidad de la
experiencia

Presupuestos, finanzas, contabilidad, auditoria, gestién de proyectos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

atica de la Capacitacion

Elaboracién de presupuestos publicos, evaluacion de la ejecucién presupuestaria, auditoria, elaboracién POA’s,
contratacion publica, sistemas contables

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

contratacion puablica, leyes y normas financieras y contables.

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

Manejo de presupuestos

Denominacién de la

CEnEEerEn Nivel Comportamiento Observable
Planifica, dirige y controla las actividades financieras, presupuestarias, de administracién de fondos y contables de la Andlisis de sistemas financieros y bancarios. Contratacion publica, - " ) Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o actividades, define
entidad leves v normas financieras y contables Planificacion y Gestion Bajo prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para
yesy y . asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

. X X i X X Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de

Lidera la programacion del Plan Operativo de su &rea organizacional. Elaboracion de POA's Dedisi Medio los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la
ecisiones experiencia previa.
Dirige y ejecuta la administracion tributaria municipal de conformidad con la Ley. Tributacién, Cédigo Tributario Orientacién / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Analiza los informes financieros y presenta a las autoridades del GAD municipal. Andlisis financiero Manejo de Recursos Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a
Financieros largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
. - . . Presupuestos, planificacion (POA’s), andlisis financieros, B i

Asesora a las autoridades del municipio en aspectos financieros. P P ( ) Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras

10. COMPI

instituciones.

ETENCIAS CONDUCTUALES

Presenta reformas al presupuesto dentro de los tiempos y requerimientos establecidos en la normativa legal vigente. Manejo de presupuestos EompaEh Nivel Comportamiento Observable
A b al o R bl L g blecid | Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
rueba y controla los movimientos presupuestarios, contables y econémicos de manera oportuna establecidos en la . - . . i i i
P X y ) p P y P Manejo de presupuestos y contabilidad Trabajo en Equipo Alto que se puedan‘pvoduclv den{ro del equipo. Se con;ldeva que es un reiere!ﬂe enel
normativa legal vigente. manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras éreas de
la organizacion.
. . . o . . - Conocimiento del Entorno Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Supervisa y evalia la ejecucién presupuestaria institucional Evaluacion y control de procesos internos, analisis de presupuestos N Alto de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
Organizacional fuerzas de poder que los afectan.
X . . Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear
Aprueba los flujos de caja anuales y mensuales Manejo de presupuestos Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Certifica disponibilidad de fondos de procesos precontractuales y contractuales Manejo de presupuestos Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
Acttia como ordenador de pagos Normas de control interno Orientacién de Servicio Medio \dentifica las necesidades del cliente inierno o externo; en ocasiones se anticipa a

ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Formulario MRL-SCP-01



GOBIERNO MUNICIPAL

(s ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadig 4.2.3.1.01.09.01.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Denominacién del Puesto: Analisra de Presupuesto

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Financiero

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

2. MISION

Ejecutar y supervisar actividades para el andlisis y formulacion 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.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Direccién Financiera, direcciones, jefaturas, Ministerio de Finanzas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

. L Técnolégico Superior
Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Contabilidad, auditoria, finanzas, administracién.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: | Técnico Superior: 4 afios; Tecnoldgico Superior: 3 afios; Tercer Nivel: 1 afio 6 meses

Especificidad de la

L Formulacion, andlisis y ejecucion presupuestaria, estadistica, sistemas contables
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Elaboracion de presupuestos, evaluacion de la ejecucion presupuestaria, elaboracién POA’s, contratacion publica,
normas y procedimientos de presupuestos de los GADs

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ayuda e_n, la recopllacn_)ln, clasificacion, procesamiento y andlisis de la informacion y/o datos necesarios para la Manejo de informacion financiera Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y 17
preparacion y elaboracién del presupuesto. asegura el cumplimiento de los mismos.
" . N . Manejo de presupuestos, normas y politicas presupuestarias emitidas - . Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Colabora en la preparacion de la Proforma Presupuestaria, de acuerdo a la normativa legal vigente. por el Ministerio de Economia y Finanzas Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74
Ingresa la proforma presupuestaria al sistema contable financiero con la correspondiente creacion, eliminacién y/o . . N . " . 6 6
gre: _,p P Pt e y/ Manejo del sistema contable financiero Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea 80
modificacién de partidas. comprensible a los receptores.
— " _— - — - - Habilidad Analitica
Verifica y elabora disponibilidades presupuestarias, de acuerdo a las solicitudes de recursos financiero, humanos y P . P o . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes
materiales. Anélisis de presupuesto, sistema contable (a_nal_ISIS,d_e pnondéd' Medio para el desarrollo de programas y proyectos. 23
critarin lénicn_sentidn
Revisa los documentos habilitantes para adquisicién y/o contratacién de bienes y servicios previo a la certificacion . j "
. P a Y y p Manejo de presupuestos Manejp de Recursos Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo . 65
presupuestaria Financieros
. . . . . . Organizacion de la . .
Emite los correspondientes compromisos de gasto, una vez realizado el proceso de control interno. Manejo de presupuestos Informacion Medio Clasifica y captura ir técnica para cor 26
Realiza el control y seguimiento de saldos de las partidas presupuestarias para evitar sobregiros Manejo de presupuestos, sistema contable 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Genera cédulas presupuestarias de ingresos y gastos Manejo de presupuestos, sistema contable De"g(;"[:;:‘;;’lge I2 Nivel Comportamiento Observable
. . . N . : o . " Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Emite la ejecucion presupuestaria. Manejo de presupuestos, sistema contable Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23
. i o i ) i i Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Ejecuta el cierre y liquidacion presupuestaria. Manejo de presupuestos, sistema contable Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
ahierta nara anrender de los demas
Realiza traslados y reformas presupuestarias. Manejo de presupuestos, sistema contable g;i?::g'oosn alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 15
Relaciones J compafieros, clientes y proveedores.
Conocimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18

Organizacional cumplir con sus respor Resp alos reqt




F54) cosiERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

28] ANTONIO ANTE

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

Cédigo: 4.2.3.1.01.05.04.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Secretaria Ejecutiva _ _ o )

- Nivel de Instruccién: Técnico Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direcci6n Financiera PR N ; -

Direccion Financiera, direcciones, jefaturas, publico en general
Rol: Administrativo
) N - —— A . ) Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracién,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Area de Conocimiento: gestion publica
Grado: 5

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: No requiere

Especificidad de la

S No requiere
experiencia

Brindar apoyo administrativo con la preparacion de informes, cuadros estadisticos de trabajo, documentos varios y la administracién de sistemas de documentacién, correspondencia y archivo; 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

Temética de la Capacitacién

Normas de redaccién, ortografia, archivo y atencion al ususario

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia

: e : i B : A i - A0 " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo

Brinda apoyo administrativo con la preparacion de informes y documentos varios Técnicas de redaccién y ortografia Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, eic.)
- . " . " " P Organizacion de la . " .
Administra el sistema de documentacién y correspondencia (recepcion y despacho de documentos) Sistema de tramites Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Redacta y transcribe oficios, memorandos, convocatorias, comunicados, certificaciones, entre otros documentos Técnicas de redaccion y ortografia Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza
las acciones pertinentes para el cumplimiento.

Apoya en la digitacién de documentos de la Direccién Computacién Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Atiende al publico (teléfono y personal) Expresion oral Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Calcula tramites de viaticos Conocimiento normativa legal vigente y manejo del sistema OLYMPO 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Mantiene el archivo organizado, (digital y fisico) Técnicas de archivo Penominacionidell Nivel Comportamiento Observable

Competencia

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

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
J con sus responsabilidades.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01



GOBIERNO MUNMICIPAL

ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Codigo: 4.2.3.4.01.2JS.09.01
Denominacién del Puesto: Coordinador General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Alcaldia

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

Nivel Jerarquico Superior

Grupo Ocupacional:

Grado: 2

2. MISION

Coordinar con la planificacién, ejecucion y evaluacién de los planes, programas y proyectos, asi como las actividades administrativas, financieras operativas, técnicas de la gestion institucional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcadia, direcciones, jefaturas, ciudadania

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Finanzas, contabilidad, auditoria, administracién publica,
administracion de empresas, Sociologia, Ciencias Politicas

. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 Afios

Especificidad de la experiencia

Gestion de procesos internos; administracion de bienes; planificacion
institucional; desarrollo estratégico y mejoramiento continuo, trabajo en
equipo, técnicas de supervision, optimizacién de recursos, auditoria de

recursos y procesos, normas de control interno.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

COOTAD, ordenanzas municipales, contratacién puablica, procesos internos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste y asesora al Alcalde en el ejercicio de sus funciones de direccién del Gobierno y de la administracién municipal, asi Gestitn de procesos intemos; administracién de bienes; 5
y ] € ; . y ’ planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, 4
como en aquellos otros asuntos o materias que éste disponga . generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
normas de control interno.
Coordinal _ " Ld 0 eficient | buen d o de los diferent cinal ‘Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
oordina las acciones para garantizar el desarrollo eficiente y el buen desempefio de los diferentes procesos municipales, con P . - plazo, acciones de control, de 6ny 6n para
N . L S . Plan estratégico institucional, POA ' 2 ' 10
el fin de aprovechar de mejor manera la administracién de los productos Institucionales; g Planificacion y Gestion Alto la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
a diversos proyectos complejo:
Realiza el seguimiento a los programas, planes, objetivos y actividades de las diferentes Areas de Gobierno, organismos Gestion de procesos intemos; administracién de bienes; i i iciencia, eficaci
eall gL S prog » planes, obj y erente > € » Org planificacién institucional; auditoria de recursos y procesos, Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficaciay 16
publicos y sociedades municipales, con la finalidad de facilitar al Alcalde la coordinacién de la accién de gobierno N productividad organizacional.
normas de control interno.
Recaba de todos los 6rganos de la Municipalidad cuanta informacién sea necesaria para el cumplimiento de las funciones Gestion de procesos internos; administracién de bienes; ifi impi imi jeti
i g P P P planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Identificacion de Problemas Al ['dentifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas|
asignadas por la Alcaldia N planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
normas de control interno.
i K B GesTion de procesos Nernos; aaministracion de Dienes; Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando
Coordina la ejecucion de los planes, programas y proyectos planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Pensamiento Analitico Alto un p o situacion, 1do causas de hecho, o varias 37
normas de control interno consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos v planifica los siquientes
Coordina, a través de la Unidad de Comunicacion, la accién informativa del Ayuntamiento y de los organismos publicos y Gestién de procesos interos; administracion de bienes; Identifica | 6 bio de | de sit distint:
) y g iAm i ; . B . 2 . lentifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones distintas
sociedades municipales planificacién |nstnu_(:|onal, auditoria de recursos y procesos, Percepcion de Sistemas y Entorno Alto afectara a la organizacion. 43
normas de control interno.
Gestion de procesos internos; administracion de bienes; i
Apoya en la coordinacion de las relaciones institucionales, interinstitucionales y la cooperacion internacional planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Percepcion de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en c;';:"l;'; C:‘I:l;'r‘;:;fafgn" de situaciones distintas 43
normas de control interno. '
Realiza el control de la entrada y despacho de cuanta documentacion y correspondencia se dirija directamente al Alcalde, y en |Gestién de procesos internos; administracién de bienes; Realiza andlisis EX"Etmad?mente complejos, Orgaﬂléanlfo ﬁ secuenciando
i . ; . yons Fps ‘ : P . P pAL . : . i ‘ . ra: un pi 0 situacion, 1do causas de hecho, o varias
es_p_eual las comunicaciones de [os Concejales y grupos politicos municipales, asi como de los expedientes administrativos planificacién |nstnu_(:|onal, auditoria de recursos y procesos, Pensamiento Analitico Alto consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes 37
originados el &mbito de la Alcaldia normas de control interno. pasos.
Coordina la ejecucion y cumplimiento de las recomendaciones de los 6rganos de control Procesos de comunicacion informes técnicos 10. COMPETENCIAS COND! ES
Gestion de procesos internos; administracion de bienes;
Elabora el seguimiento y control del presupuesto anual que se le asigne. planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
normas de control interno.
Gestion de procesos internos; administracion de bienes; )
Suscribe por delegacion instrumentos juridicos, acuerdos y convenios respecto de las materias de su &mbito de funciones. planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Orientacion de Servicio Ao |Demuestra 'Sfres en a'e"dl:r alos °"e";e;|'a"|:$2°s 0 externos con rapidez, 4
normas de control interno.
Gestion de procesos internos; administracion de bienes; Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Ejerce las competencias que le sean atribuidas por las disposiciones legales o delegadas por el Alcalde planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7
normas de control interno. eficiencia.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un 1

referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo

con otras areas de la organizacion.




i GOBIERNO MUNICIPAL

=28 ANTONIO ANTE

1. DATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grado: 9

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza conciliaciones de cuentas contables: Bancos, Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inventarios, Bienes de
Larga Duracion, Bienes no Depreciables, Garantias en Efectivo por Construccion, Especies Valoradas.

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Cédigo: 4.2.3.1.02.09.03.01 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Contador 5 : Técnolégico Superior

- Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Contabilidad ” ) . .

Recaudacioén, Tesoreria, Contabilidad, Guardalmcén

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Area de Conocimiento: Contabilidad

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior: 4 afios; Tecnolégico Superior: 3 afios; Tercer Nivel: 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Labores de contabilidad general

Temaética de la Capacitacién

Denominacion de la
Competencia
Haplldad Analitica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Contabilidad gubernamental

(andlisis de prioridad,

aritarin lAnina_eantida

Registra contablemente las ejecuciones por plazo vencido de valores recibidos de garantias por construccion

Sistema contable, Ordenanzas de Aprobacién de Planos

Destreza Matematica

Realiza registro contable de comprobantes de pago

Normas de Control Interno, Sistema Contable, retenciones en fuente,
Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencion, presupuesto
institucional, normativa emitida por el Ministerio de Finanzas

Comprension Oral

Archiva en forma digital y fisica comprobantes pagados, previa revision que la documentacion se encuentre completa

Técnicas de archivo, control interno

Denominacion de la
Competencia

Trabajo en Equipo

Orientacion a los
Resultados

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Aprendizaje Continuo

Nivel Comportamiento Observable
Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros. 24
Medio Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, 74
conciliaciones bancarias, etc.)
Baio Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza 78
J las acciones pertinentes para el cumplimiento.
10. COMPETENCIAS CONDU ES
Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y 8
superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
N Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
Bajo . ™ o o 18
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23
habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




BB GORIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
AREQRIR SNEE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo: 4.2.3.1.02.06.01.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Auxiliar de Contabilidad

- Nivel de Instruccién: Técnico Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Contabilidad ” . o

Recaudacién, Tesoreria, Contabilidad

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Area de Conocimiento: Contabilidad
Grado: 5

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la

S Labores de contabilidad general
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Revisar y contabilizar ingresos

Temética de la Capacitacién

Contabilidad Gubernamental

- ACTIVIADES ESEN GALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS _ ZACOMRETENCIASTIECNICAS
: ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Revisa Reportes de Recaudacion y Estados de Cuenta Bancarios (Ingresos)

Contabilidad general, control interno Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo

liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
- Sistema contable OLYMPO, Normativa del Ministerio de Finanzas, . Escucha la ion o ici ue se le provee y realiza las acciones
Contabiliza Ingresos - ’ ' i6 Bajo Y k proveey
9 Presupuesto Institucional Comprensién Oral y pertinentes para el cumplimiento.
Archiva comprobantes de Ingresos con la debida documentacién de soporte Técnicas de archivo

10. COMPETENCIAS CONDU

ES

Denominacion _de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia

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

abierta para aprender de los demés.
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
Organizacional J cumplir con sus respor p alos requ It
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01



24 cosIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ANTONIO ANTE

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

Cédigo: 4.2.3.1.03.13.08.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Tesorero _ _ ,
- Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Financiera Director Financiera, Contabilidad, Asesoria Juridica, Ministerio de

- — Finanzas, Banco Central del Ecuador, Ministerio de Trabajo,
Rol: Ejecucion de Procesos Servicio de Rentas Internas y proveedores
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Area de Conocimiento: Contabilidad, auditoria, finanzas, administracién.
Grado: 13

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 4 afios

EspeCIfICI_dad_de la Manejo de recursos financieros, sistemas de recaudacion, administracién de caja

experiencia

Supervisar y ejecutar actividades de custodia y control de los recursos financieros y especies valorada; supervision de labores de recaudacion y la administracién de caja de la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
institucion. Temética de la Capacitacién

Tributacién, contratacién publica, cobranzas, sistema contable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS SICOMRETENCIRSITECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Cumple y hace cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas regulaciones establecidas en el Sistema de |Andlisis de sistemas financieros y bancarios. Contratacion

Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media.

. P . y Destreza Matematica Medio " A . N 74
Tesoreria publica, leyes y normas financieras y contables. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
- . . - . » Andlisis de sistemas financieros y bancarios. Contratacion .
Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Tesoreria y Recaudacion - ) oSy Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa, - 7
publica, leyes y normas financieras y contables. y asegura el cumplimiento de los mismos.
Recibe y custodia los valores, especies valoradas, titulos de crédito, y demas documentos que amparan los ingresos . . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
municipales Normas de control interno, Manejo de documentos contables Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86

organizacional, y de la experiencia previa.
. . X . . . . . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas
Registra y mantiene vigentes las garantias, pélizas y demas documentos que se encuentran bajo su custodia Normas de control interno, Manejo de documentos contables Pensamiento Analitico Medio o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. | 38
Analiza informacién_sencilla.

Efectta el control del movimiento econémico y financiero de ingresos, egresos, transferencias, pagos de obligaciones, Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
fondos rotativos. comprensible a los receptores.

Elabora mensual y anualmente informes de flujo de caja Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno 10. COMPETENCIAS CONDU ALES

Aplica normas, politicas y procedimientos para mejorar el Sistema de Recaudacion Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno Penominacionidell Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Andlisis Financiero Expresion Oral Medio 80

Elabora, informar y mantener actualizada la informacion referente a la gestion de la Tesoreria Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir 23
nuevas habilidades y conocimientos.

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

Realiza el control previo a desembolsos Normas de control interno Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en

equipo con otras areas de la organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con

Realiza el pago y legalizacién de obligaciones de la institucion. Normas de control interno Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
adecuadas.
Conocimiento del Entorno Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Actlia como agente de retencion de impuestos fiscales y otros legalmente autorizados Sistemas financieros y bancarios Organizacional Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
institucion.
Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le

Ejerce la jurisdiccion coactiva para la recuperacion de las obligaciones tributarias y no tributarias pendientes de cobro COOTAD, Cédigo Tributario Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas 14

desconacidas. desde el nrimer encuentro,




e
GOBIERND MUNICIPAL

28 ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

4.2.3.1.03.04.07.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Recaudadora

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Tesoreria

Rol:

Administrativo

Contribuyentes

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 2

Grado:

4

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Titulo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requiere

experiencia

Especificidad de la

No requiere

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Denominacion de la

Manejo de sistemas de recaudacion e identificacion de billetes falsos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

informados a los demas. Comparte informacién

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza el cobro de impuestos, tasas, contribucione: de mejoras y venta de especies valoradas Manejo del sistema de rentas Destreza Matemaética Bajo Contar dinero para entregar cambios. 75
Eventualmente realiza la entrega de notificaciones Manejo del sistema de rentas y comunicacion Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Imprime el reporte de recaudacion diaria y lo remite a la Unidad de Contabilidad Manejo del sistema de rentas Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84
Realiza el cuadre de caja y deposito diario de la recaudacion Manejo del sistema de rentas Destreza Matemaética Bajo Contar dinero para entregar cambios. 75
Archiva los partes de recaudacion Técnicas de archivo Organlzaclor.\’de la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Informacion
10. COMPETENCIAS CONDU =S
Denominacion de la g f
N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacion a los .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
. ) . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir 12
J con sus responsabilidades.
e . . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos. 2
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3

Formulario MRL-SCP-01




=21 GOBIERNG MUNICIPAL
=) ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.3.1.04.13.09.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Rentas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Financiera

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13

2. MISION

Organizar, supervisar y ejecutar las tareas de determinacion y control de impuestos, tasas y contribucién especial de mejoras, coordinar con otros organismos del estado para cruzar
informacién, asesorar y absolver consultas en materia tributaria y de autogestién econémica, atender las reclamaciones e informar a los contribuyentes sobre sus obligaciones tributarias.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Director Financiero, Contribuyentes, Avaltios y Catastros, Si

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Planificacién Estratégica, SRI, otros Municipios

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Finanzas, contabilidad, auditoria, administracién pablica,
administracion de empresas, economia.

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Tributacién, determinacién de impuestos, tasas y contribucién especial de mejoras

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Legislacion tributaria, andlisis financiero, manejo de sistemas Informaticos y atencién al contribuyente

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Revisa y comprueba la determinacién de catastros de impuestos previo a su emision; entrega a Tesoreria para su cobro y | Cédigo Tributario, Normas tributarias del RUC, Ordenanzas, sistemas E i6n Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea 80
custodia; y, mantiene archivos y expedientes de los catastros de los diferentes ingresos municipales. informaticos y procesos xpresion Oral comprensible a los receptores.
Organiza la atencion y calidad de servicio a los contribuyentes, conoce e informa sobre las peticiones y reclamos. Ordenanzas municipales, Cédigo Tributario y andlisis financiero Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del e"‘°?:;;§2;:‘£;i’$;‘:jg de proponer planes y programas| g
Realiza inspecciones o verificaciones sobre la correcta declaracion de impuestos por los contribuyentes que mantienen . ) . ’ ; - ilacio ’ Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
actividadespeconémicas dentro de la jurisdiccion cantonal P! P ¥ a Cadigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informaticos Relchp'laC'O_f‘ de Medio la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. 29
J . nformacion (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Determina impuestos de Patente Municipal, 1.5 por mil a los Activos Totales, Alcabalas, Plusvalia, Contribuciones - . . . . - . .
5 5 ' ' ' * Cadigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informaticos 3
Especiales de Mejora y tasas en general. [o] Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos, 18
Coordina el proceso de emisién de titulos de crédito e informa oportunamente a la Direccion Financiera y la Unidad de - . : . . . . . 4 4
1a p € ! P ) ’ y Cédigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informaticos Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo 74
Contabilidad para el registro de los ingresos de acuerdo a las partidas presupuestarias. liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Verifica, vgl_lda e Ingresa tasas, impuestos y contribucién especial de mejoras solicitadas por las diferentes oficinas del Cédigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informéticos 10. COMPETENCIAS CONDU LES
GAD Municipal.
_Formu/la_ proyectos de ordenanzgs, reglamemos_,, manualesvg ms_lructn{os, asi como coordina cambios al sistema Cédigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informéticos Denominacion ge la Nivel Comportamiento Observable
informatico y procesos de trabajo en pro de mejorar la gestion tributaria municipal. Competencia
Asesora a los funcionarios sobre la materia tributaria impositiva que rige en el sector municipal, de acuerdo a la o . . - ) ) ) Promueve la colabaracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Constitucién. leves. ordenanzas y reglamentos. P a g p Cadigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informaticos Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
, leyes, yreg . abierta para aprender de los demas.
Elabora planes de gestion tributaria que permitan incrementar los ingresos propios para lo cual coordina la actualizacién Orientacion a los difical todos de trabai o B !
de los catastros de actividades econémicas y diferentes registros ciudadanos, con las dependencias municipales y otras | Cédigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas informaticos Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y 8
instituciones | Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Entrega las notificaciones a los contribuyentes una vez emitido los catastros o emisién de titulos personales, notificaciones imi _ dentifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
g Ve P Catastro de pagos en mora Conot_:lmu_ento del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
que pueden ser por prensa o en forma personal. Organizacional institucion.
- . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar. 2L
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




B GOBIERNO MUNICIPAL
= ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

4.2.3.1.04.08.04.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente de Rentas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Rentas Municipales

Rol: Ejecucién de Procesos

Jefe de Rentas y contribuyentes

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION Fi

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

MAL REQUERIDA

Técnico Superior

Técnolbégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior: 3 afios; Tecnoldgico Superior: 2 afios; Tercer Nivel: 1 afio

Economia, contabilidad y auditoria, finanzas, tributacion,
administracion financiera

Especificidad de la
experiencia

Atencién al publico, manejo de sistemas informéticos, determinacién de obligaciones

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

tributarias

Denominacion de la

Legislacion tributaria, analisis financiero, atencion al contribuyente

9. COMPETENCIAS TECNICAS

aumentar sus conocimiento basicos.

IR Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la determinacién y emision los titulos de crédito de los impuestos municipales de alcabalas, plusvalia, Ordenanzas tributarias de la Institucion. Sistema de Actividades Uiliza temat ' slculos d Iejidad media. (Ejempl
N o ; "ot . ! ’ A y Py ; iliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Esﬁfenst;znadipeer:tseosnas naturales no obligadas a llevar contabilidad, predios urbanos y risticos; y, emite los titulos de crédito Econdmicas, Sistema de Rentas y Excel Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74
Colabora en la verificacion y emision titulos de crédito por tasas administrativas, permisos de construccion, areas verdes, |Ordenanzas tributarias de la Institucion, Sistema de Tramites Expresién Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a los 80
planimetrias, inscripcién de profesionales y de servicios de bomberos Institucional, Ordenanza de Tasas Administrativas P receptores.
Informa a la ciudadania sobre los procedimientos a seguir en los trdmites inherentes al cumplimiento tributario Ordenanzas municipales Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
o . . . - - . Organizacion de la . ‘
rganiza y archiva mensualmente todos los documentos de la Unidad de Rentas Municipal Técnicas de archivo Informacién Medio Clasifica y captura ir técnica para cor 26
Propone mejoras en los procesos de la Unidad de Rentas Municipal Procesos utilizados Juicio y Toma de Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan 87
Decisiones permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Elabora los requerimientos y notificaciones de control tributario Manual de procedimientos, formularios a utilizar 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Regi . . - . y " N . : A0 Denominacion de la A A
egistra, actualiza y suspende las inscripciones en los catastros municipales a loscontribuyentes Normas tributarias del RUC, Ordenanzas, sistemas informéticos Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa la documentacion de soporte y asesora a los contribuyentes para cumplir con los requisitos en el pago de ) . IR ) . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
impuestos. tasas y contribucion de mejoras Ordenanzas tributarias de la Institucion, Sistema de Rentas Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
p ) y ) informados a los demas. Comparte informacion.
. ” . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Organizacional Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
institucion.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24




i GOBIERNO MUNICIPAL

e ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.3.2.01.13.12.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Secretaria de Concejo

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Alcaldia

Alcaldia, direcciones, jefaturas municipales, Registro Oficial,

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Asamblea Nacional, concejoales y ciudadania en general

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado:

13

2. MISION

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Abogacia

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Procedimiento parlamentario, elaboracion y suscripcion de actas, conformacion de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

archivos

atica de la Capacitacién

Denominacion de la

Word, ordenanzas municipales, COOTAD

9. COl

MPETENCIAS TECNICAS

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Recopilacién de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
Da fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia Procedimiento parlamentario, suscripcion de documentos ™ Medio la méxima y mejor informaci6n posible de todas las fuentes disponibles. 29
Informacién (Obtiene informaci6n en neriddicos. hases de datos. estudios técnicos efc.)
Redacta y suscribe las actas del Concejo y de la Comision de Mesa Word Comprensién Oral Medio Escuchay comprende los 'eq”e”m‘e"it:fs;;e‘zs clientes internos y externos y elabora 77
Prepara la documentacion necesaria para los miembros del Concejo y el Alcalde, para las sesiones ordinarias y - . . : Comunica informaci6n relevante. Organiza la informacién para que sea
extraordinarias Procedimiento parlamentario Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
Mantiene un protocolo encuadernado y sellado con su respectivo indice numérico de los actos decisorios del Concejo Organizacién de la Informacién Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Elabora y suscribe oficios, memorandos, comunicados, resoluciones etc. Técnicas de redaccion Comprension Escrita Medio Leey comp de e media, y posteriormente presenta| ;g9
Mantiene un archivo técnico de la documentacién de la Unidad Técnicas de archivo 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Coordina y supervisa las labores de los conserjes Técnicas de supervision De"g;"[#;:‘;;’li:‘e & Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de 1. Resuelve 1os conflictos
Coordina la organizacion, funcionamiento, custodia y permanente actualizacién del archivo institucional Técnicas de archivo j i que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
g ' ' yp Trabajo en Equipo Alto el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas 1
do 12 nrnanizanidn
Conocimiento del Entorno Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Las demaés funciones establecidas en leyes y reglamentos COQTAD, Constitucién de la Repiblica del Ecuador, Ordenanzas Organizacional Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
institucion.
o . " Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23
. ” . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 15

Relaciones

0s, clientes y p es.

Formulario MRL-SCP-01




=] GOBIERNO MUNICIPAL

28 ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 4.2.3.2.01.08.01.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente de Abogacia

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

8

Grado:

2. MISION

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcaldia, Secretaria General, Procuraduria Sindica, concejales,

Nivel de Instruccion:

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

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Técnolégico Superior

Tercer Nivel

direcciones

Area de Conoci

Tiempo de Experiencia:

miento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior: 3 afios Tecnéligo Superior: 2 afios Tercer Nivel:1 afio

Abogacia

Especificidad de la
experiencia

Derecho administrativo, elaboracion de actas e informes.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

COOTAD, técnicas de redaccion de informes y Word y Excel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Apoya en labores de asesoria a los miembros de las comisiones permanentes del Concejo Municipal en los temas o . » ) Escribir documentos de complejidad alta, donde se an par os que
t0s d tenci Ordenanzas municipales Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcic de una organizacion, proyectos 82
asuntos de su competencia u ofros. Fiemnlo (Informes de nrocesos leaales. técnicos. administrativos)
Habilidad Analitica R . X
Elaboray redacta los informes y las actas que generen las comisiones permanentes del Concejo Municipal Ordenanzas municipales (andlisis de prioridad Medio Reconoce la informacién significativa, buscay coordina los datos relevantes para el 23
torio i i ' desarrollo de programas y proyectos.
criterin lénicn_sentidn
Asiste a las sesiones o reuniones de trabajo de las comisiones permanentes del Concejo Municipal Convocatoria Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos ?6;10'2'"'5"3(“’05 aplicando el analisis y la | 35
Organiza y Archiva la documentacion fisica y digital que se genera en las diferentes comisiones permanentes del Concejo |, . . ” . . i i
ganizay y digital q g p 10 | Técnicas de archivo Comprensién Escrita Medio Leey p de co media, y posteriormente presenta| g,
Municipal informes.
Entrega los informes de las comisiones permanentes para conocimiento del Ejecutivo y para resolucion del Concejo ) . Recopilacién de ) Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
M n.c.g al p P g yP g Sistema de trdmites institucional P P! L. Medio la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. 29
unicip: Informacion (Obtiene informacion en periddicos. bases de datos. estudios técnicos etc)
Examina la documentacién y solicitudes que llegan a las comisiones permanentes para emitir los informes - L
' Y que fleg P p Técnicas de redaccion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
correspondientes
Elab ) ) . . : . o " " Denominacion de la 7 A
labora las convocatorias a sesiones o reuniones de trabajo a los miembros de las comisiones permanentes Técnica de elaboracién de convocatorias Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Solicita documentacion o informacion a otras dependencias para sustento de los informes de las comisiones permanentes | Sistema de tramites institucional Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demés.
. . P . L . P PR . ” . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Colabora con las dependencias municipales en los tramites que se relacionen con las comisiones permanentes Sistema de tramites institucional
P P a p Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Certifica lo documentos que correspondan a las Comisiones Permanentes Procedimiento de certificacion Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acta para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional J cumplir con sus respor alos requ i
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




i

@ ANTONIO ANTE

OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.2.01.05.03.02

Codigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Oficinista 2

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Secretaria General
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: 5

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Direcciones, jefaturas municipales y ciudadania en general

Resguardar documentos, expedientes y demés informacién de interés para la Municipalidad; ejecutando actividades de recepcién, archivo, conservacion y custodia de los mismos, a fin de
mantener informacién organizada y a disposicion de la institucion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

§ GOBIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracion,
gestion pablica

No requiere

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

No requiere

Denominacion de la

Sistema de archivo, técnicas de conservacion de documentos, técnicas de archivo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

habilidades y conocimientos.

ACTIVIDADES ESENCIALES ST EHE Nivel Comportamiento Observable

Realiza el proceso de acopio, registro, clasificacion y catalogacién de documentos Procedimiento de archivo Org;':;ifi?éie la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Atiende las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad de las expedidas Procedimiento de certificacion de documentos Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84
Colabora en el establecimiento de los mecanismos y programas que formen parte del sistema de gestion documental y de P . ” " Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
archivo Técnicas de archivo Generacion de Ideas Medio eonomices 14
Vigila la prevencion y la conservacion de la documentacion controlando periodicamente su estado fisico; y ademas le R lacion d
correspondera notificar las incidencias, asi como proponer las mejoras oportunas para que los documentos se conserven en | Técnicas de conservacion de documentos Tc?p' "‘C"?',‘ € Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 30
un estado 6ptimo. niormacion

Cambia las cajas maltrechas, las carpetas que contienen la documentacion y asi mismo extraer los clips, gomas, Técnicas de conservacién de documentos Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las 78
plésticos,... de los archivos P! acciones pertinentes para el cumplimiento,

Realiza la elaboracion de los instrumentos de descripcion de la documentacién custodiada en el archivo ( catalogos,

. . - " P . P - ot ( 90, Excel 10. COMPETENCIAS CONDU

inventarios, indices u otros) y realiza aquellos que requieran una descripcion documental mas especializada

Elabora y presenta para su aprobacion el calendario de conservacion y eliminacion de la documentacion de acuerdo con la N tiva legal Denominacion de la Nivel c . ob bl

normativa y las tablas de evaluacién documental ormativa legal Competencia e hpEEIET Qs

Ejecuta la destruccion fisica de aguella documentacion que le ha indicado su superior jerarquico, en aplicacién del Normativa legal Trabajo en Equipo Bajo g:ﬁg‘z’:(‘;:k’){:l:‘i)pq"‘uae‘:“;"z'o':fg;:""d:‘ ‘?o“rir?“:‘mal‘::a’;zf:f:g:lﬁ;zshzi:gz‘a 3
calendario de conservacion y eliminacion informados a los demas. Comparte informacién.

Apoya en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos Normativa legal Orientacion de Servicio Bajo Actlia a parti dz‘:zsreque"mlemus delos clientes, ofreciendo propuestas 6
Colabora en el disefio y actualizacion del cuadro de clasificacién de la documentacion; los procedimientos de entrada . . i i0 .

salida de documentos y P y Procedimiento de archivo é’zﬂzﬁ)‘? alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Mantiene la aplicacion informatica de gestion de documentos y archivos Sistema de archivo Conoqmlgnto del Entorno Bajo Utilza las normas, la cadena de mando y los procedimiento Es'ablec‘dos para 18

Organizacional cumplir con sus P alos explicitos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

Formulario MRL-SCP-01




i GOBIERNO MUNICIPAL

%28 ANTONIO ANTE

Coédigo:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.2.01.01.02.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Conserje

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Secretaria General

Rol:

Servicios

Secretaria de Concejo

Grupo Ocupacional:

Servidor Plblico de Servicios 1

Grado:

1

2. MISION

Ejecucion de labores de limpieza, mensajeria, guardiania y mentinimiento en general

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Titulo de bachiller

No requiere

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

No requiere

Denominacion de la

Manejo de copiadora, aspiradora, relaciones humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Entrega de correspondencia a las diferentes oficinas municipales (oficios, comunicaciones, convocatorias.) Distribucién de las unidades administrativas, procedimiento de entrega Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos. 51
Entrega de comur oficiales e a las autoridades institucionales Direcciones de la instituciones publicas Operacién y Control Bajo Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamafio. 57
Entrega de cor eir alos sefiores C Direcciones domiciliarias Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
; . ” . . Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y
Realiza el fotocopiado de documentos Manejo de copiadora " y y o h "
P ) P Comprensi6n Escrita Bajo realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension. 102
It PR . Organizacion de la .
impia y cuida las diferentes unidades administrativas, SS. HH., el salon maximo y hall del Palacio Municipal Técnicas de limpieza, manejo de aspiradora Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
i
Apoya en la atencion a autoridades y funcionarios en las sesiones de Concejo, reuniones de trabajo y actos protocolarios Conocimiento basicos de etiqueta y protocolo 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Denominacion de la g f
N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
. ” . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
o . . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos. 2
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas 21

convencionales de trabajar.

Formulario MRL-SCP-01




24 comiErNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@e| ANTONIO ANTE

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

Cédigo: 4.2.3.3.01.2JS.07.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director Administrativo )
- Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Alcaldia, concejales, directores, jefaturas, empleados y trabajadores,
Rol: Direccién de Unidad Organizacional proveedores, contratistas
Grupo Ocupacional: Nivel Jeréarquico Superior Area de Conocimiento: Ciencias administrativas, contables, econémicas y afines
Grado: 2

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempo de Experiencia:

Espeuflqdadlde la Administracién, compras y contratacién publica

experiencia

Facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecucion de labores administrativas de apoyo a la gestién de los diferentes procesos de la institucién. Formulacién de planes, programas y

procedimientos administrativos para garantizar la optimizacién y el cumplimiento de los servicios municipales y brindar asistencia técnica y administrativa a los diferentes procesos y subprocesos ™ S—
con orientacién de enfoques modernos de gestion. Tematica de la Capacitacién

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracién, compras publicas, recursos humanos, administracién de bienes

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
P, o " PV : i Anyi Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos
Programar la organizacion administrativa de la Municipalidad, a base de la formulacién de manuales de procedimientos y deméas . Desarrollo estratégico del
regulaciones relativas al funcionamiento de los diferentes procesos y subprocesos. Normas de Control Interno, reglamentos y manuales internos Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la 1

definicién de las politicas en funcién del analisis estratégico.

ARTicipa [0S puNtos Criticos de Una STuacion o problema, atargo
Elaborar el plan anual de adquisiciones y control su cumplimiento en apego a la normativa vigente. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica Planificacién y Gestion Alto plazo, acciones de control, de ony 6n para la 10
An do diforantac nrovertne \trne Ec ronazde
Por delegacion de la Alcaldia, ejecutar el plan anual de compras en cumplimiento con las normas vigentes para todos los bienes y - . . PO . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
. i P Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica !
servicios, a través del Portal de Compras Publicas del SNCP 9 Yy Org Monitoreo y Control Alto productividad organizacional. 16

Habilidad Analitica

Participar con Talento Humano en los analisis y recomendaciones, para las acciones técnicas necesarias para la implementacién de un P P " e o . .
(anélisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la

adecuado sistema de desarrollo organizacional y la obtencion de un 6ptimo clima organizacional; y, coordinar con los diferentes Ley Orgénica de Servicio Publica, Cédigo de Trabajo R 3 o 22
i " : " it criterio légico, sentido organizacion.
procesos y subprocesos para la elaboracion para la elaboracion y ejecucion de programas administrativos in)
comin
Organizar y dirigir la prestacion de servicios generales, tales como: mantenimiento de vehiculos, instalaciones, edificios municipales, Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de

. . L Normas de Control Interno, reglamentos generales e Institucionales i i . P
equipos y otros bienes de la Municipalidad. , regl g Decisiones Medio los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la 86

experiencia previa.

Planear y dirigir procedimientos técnicos de trabajo, flujo adecuado de los diferentes tramites administrativos. Sistema de tramites, procesos internos COMPETENCIAS CONDU! L=S

Organizar, suministrar y controlar los servicios de mantenimiento de equipos, automotores, bienes muebles e instalaciones; asi como, el Deram naeGotael

manejo del transporte Municipal, los sistemas de seguridad y vigilancia; y, la administracion de pélizas de seguros de los diferentes Normas de Control Interno, Ordenanza de Administracién de Vehiculos e (? a(t: @ B ClE Nivel Comportamiento Observable

activos. ompetencia

Supervisar el uso y destino adecuado de los vehiculos de la Municipalidad y administrar su mantenimiento y registro de consumo de Crea un bugn C“m: de trdaba|o zelspintu des . 6n. Resuel '015

combustibles, repuestos, lubricantes, los seguros y siniestros de los mismos y el cumplimiento del Reglamento de Transportes de la Normas de Control Interno, Ordenanza de Administracién de Vehiculos Trabajo en Equipo Alto que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un re erenlg en 1

Municipalidad el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas

unicipalidad. de la organizacion.

Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y demas instalaciones, asi como los bienes, equipos y . . s . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,

sus respectivos seguros. Plan de mantenimiento Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4

Determinar los requerimientos de las diferentes areas de trabajo y con tal finalidad preparar los pedidos y 6rdenes de compra para la Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.

provisién de combustibles, lubricantes, repuestos y mas insumos necesarios para las tareas de mantenimiento del parque automotor Elaboracién del PAC R tad Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7

como de los edificios, locales y mas instalaciones publicas, en coordinacién con los responsables de las areas de trabajo. esultados eficiencia.

Administrar y ejecutar a través de los talleres de mecanica, las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos - Conocimiento del Entorno v dentifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes

de Ia Municipalidad y controlar Ia calidad de repuestos adquiridos. Plan de mantenimiento Organizacional Medio ldneslzlttrfcﬁjenla institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
. ; i " , : f . N et Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el

Administrar y realizar la dotaciéon de combustible a los vehiculos y equipo caminero; y, coordinar para que se mantenga un historial de - ” B L N ! AN " y

mamemmienym por vehiculo y equip! ¥ paraq 9 Normas de Control Interno, Ordenanza de Administracién de Vehiculos Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



GOBIERMNO MUNICIPAL

= ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo: 4.2.3.3.01.10.02.01
Denominacién del Puesto: Guardalmacén
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Direcciones y jefaturas municipales.

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

2. MISION

Registro, control, almacenamiento, custodia y distribucién de bienes de larga duracién, bienes sujetos a control y existencias de consumo interno y externo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Antonio Ante.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior: 5 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios; Tercer Nivel: 2 afios

Administracion, Contabilidad, Auditoria, Economia.

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Administracién de Bienes

Administracién de Bienes, manejo de paquetes informaticos

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Mantiene un control permanente de las existencias, bienes de larga duracién y bienes de control de la Institucion. Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duracién Expresion Oral Medio Comunica |nformac|r;gr:]e;;/ssnlt;éirlgoasn:zel'ajtgeosrmacmn para que sea 80
Realiza la verificacion de especificaciones técnicas de bienes recibidos de los proveedores, de acuerdo a requerimiento . e P ji
R P P! a Pliegos con las especificaciones técnicas Manejo de .Recursos Alto Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la institucion. 31
institucional. Materiales
Elabora 6rdenes de ingreso y egreso de bienes en el Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duracién. |Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duracion Comprensién Escrita Medio Leey comp de e media, y posteriormente presenta|
Elabora un registro detallado en el que conste el historial de cada bien de larga duracién. Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duracion Inspeccidn de Productos o Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos | g
Servicios para detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Elabora un expediente que detalle los repuestos, accesorios y mas suministros utilizados por cada uno de los vehiculos . " Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
institucionales. Excel y Word Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 7
Participa en la elaboracién del Plan Anual de Compras, en lo referente a la planificacion de compra de bienes de larga Compras pblicas Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana compleiidad, eiemplo (oficios. circulares 83
duracion, bienes de control y existencias. xpresi ! plejidad, ejemplo ( ' )

Realizar la distribucion de materiales e insumos en base a las solicitudes y autorizaciones, verificando la documentacién

y Plan anual de compras 10. COMPETENCIAS CONDU LES

de respaldo.

Reali y . . . . . " Denominacion de la A .

ealiza y suscribe actas de entrega recepcion de bienes. Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duracién Competencia Nivel Comportamiento Observable
Reali Lal N dia de | stencias d it de bi de d — h Crea un buen clima de trabajo y espirtu de 1. Resuelve 10S Confictos
ealiza el almacenamiento y custodia de las existencias de consumo interno y de bienes de larga duracion que no han - ’ ) . que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
) e Técnicas de almacenamiento ' X
sido distribuidos. Trabajo en Equipo Alto el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas 1
da 12 arnanizacidn
. " . . . " L . . . iz . ) . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
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 Duracion Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4
Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Participa en el proceso de toma fisica de inventarios. Sistema de Control de Inventarios y de Bienes de Larga Duracion Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7
eficiencia
Informa a la maxima autoridad y Director Administrativo sobre bienes que se vuelven inservibles, obsoletos o han . . o " Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
. S ° N . N . Reglamento de Bienes del Sector Publico Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20

cumplido con su vida util o hubieran dejado de usarse y participa en los procesos de baja o remate correspondiente. distintas formas de frabaio con una visién de mediana nlazo

Realiza el registro automatizado e inventario de la Bodega y la codificacion técnica de bienes. Técnicas de inventario Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




o AL — GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE ANTONIO ANTE
SERLRIECH AR DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO TERg\de EaiphEndedetes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: 4.2.3.3.01.07.08.01 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Asistente de Bienes y Activos Tecnologico superior
: Nivel de Instruccidn:
Nivel: Profesional .
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa o o _
: — Guardalmacen y usuarios internos del GAD Municipal de Antonio Ante
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Area de Conocimiento: Sistemas, Ciencias administrativas, contables, econémicas y afines
Grado: 8

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 3 afios; Tecnoldgico Superior 2 afios; Tercer Nivel 1

ESEESIIENE 2l 20 2 Administracién en Bienes y Activos

experiencia
Realiza el registro y control de bienes muebles e inmuebles; ademas del almacenamiento, custodia y distribucion de bienes de larga duracion, bienes sujetos a control y existencias de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
consumo interno y externo de la Municipalidad Tematica de la Capacitacion

Manejo de bienes y activos, Tecnicas de Archivo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES D i 06
enominacion de la . .
ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Lleva los registros actualizados de los bienes de la entidad calificados como activos fijos, con sus caracteristicas como: |Reglamento de Uso de Bienes del Sector Publico, Normas de Control Organizacion de la . - : o .
. ~ . ., , . . . L 1 ., ., Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
marca, tipo, valor, afio de fabricacién, color, nUmero de serie, dimensiones, cédigo, depreciacion ect. Interno Informacion
. . o : . . Reglamento de Uso de Bienes del Sector Publico, Normas de Control Manejo de Recursos , P ' terial las distintas unidad izacional i
Elabora los catastros de los bienes inmuebles que posee la Institucién e incorpora a los Activos Fijos. g 10 de Bajo fovee y maneja recursos maieriaies para as disintas Unicades o procesos organizaclonales, ast como para
Interno Materiales determinados eventos.
. . . . . Reglamento de Uso de Bienes del Sector Publico, Normas de Control ., . - , , _
Mantiene los registros, constataciones y dar seguimiento a los bienes en comodato Interno Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
. , , : - : Reglamento de Uso de Bienes del Sector Publico, Normas de Control . - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
Mantiene un control sobre el traslado interno de los bienes de una unidad administrativa a otra. g Pensamiento Estratégico Medio P ' ye . nacl prop P y prog
Interno mejoramiento continuo.
. : . - ~ : Reglamento de Uso de Bienes del Sector Publico, Normas de Control - , . . _ " . L
Realiza las constataciones fisicas en forma periddica, una vez al afio o cuando se requiera. Interno Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
- - . " Reglamento de Uso de Bienes del Sector Publico, Normas de Control o, . , Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
Colabora en la formulacién del plan anual de adquisiciones de Activos Fijos y otros. g Planificacion y Gestion Medio paz n m VErsos proyectos de complel! 1 ¢
Interno estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la . .
: Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Colabora en la organizacion y control en el sistema de registro automatizado e inventarios de la Bodega de codificacién . . . . . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
A ., Conocimientos basicos de computacion Trabajo en Equipo Medio o , . ) ; .
técnica y la gestion de stock.. experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Colabora con la distribucion de materiales e insumos en base a las solicitudes y autorizaciones verificando la _ . . _ . . - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
., Conocimiento basico de técnicas de archivo Orientacion de Servicio Medio : . .
documentacion de respaldo. soluciones a la medida de sus requerimientos.
. ., . . . - L . Conocimiento del Entorno . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucion, con
Realiza actas de entrega recepcion y oficios fuera del sistema Conocimiento basico de técnicas de archivo C Medio nea, 10y utiliz Acior podere Influencia exi instiucion,
Organ|zac|ona| un sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Realizar actividades encomendadas por su Jefe inmediato en su ambito de accién Conocimientos basicos de computacion y de procesos internos Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.




— GA D MUNICIPAL s

ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ANTONIO ANTE

Tierra de emprendedores

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: 4.2.3.3.01.07.08.01

INTERFAZ:

Denominaciéon del Puesto: Asistente de Procesos

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Técnico o tercer afio 0 sexto semestre aprobado de educacion

Nivel de Instruccion: )
superior

Area de Conocimiento: Administracion, Sistemas Informaticos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Administracion y procesos en sisitema publico

Procesos en el sistema publico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes

Elabora manuales y flujogramas de las Unidades Administrativas Levantamiento de procesos Pensamiento Estratégico Medio . . :
y programas de mejoramiento continuo.
Revi_sz_;l y ej_ecuta los sistemas de monitoreo de los indicadores claves del desempefio y determinar formas de mejorar su capacidad para mantener las operaciones de las Unidades Indicadores del desempefio Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimien_tofs de los clientes internos y externos y elabora
Administrativas informes.
. . oy . .. . munica informacioén relevante. Organiza la informacion par
Actualiza el manual de procesos y procedimientos de la Institucion Procesos y procedimientos Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza [a informacion para que sea
comprensible a los receptores.
. L . . . . c . . . Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
Analiza y desarrolla propuestas de disefio y/o redisefio de flujos y mapas de procesos Disefio de flujos Comprension Escrita Medio y P . inch))r mJ;S ayPp ' P
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad
Analiza y realiza el levantamiento del mapa de procesos. Procesos Planificacion y Gestién Medio media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.
Elabora y revisa el diagnéstico de la gestion por procesos. Procesos

Realiza Informes de analisis de impacto de los cambios generados por la implementacion de los proyectos de mejora de procesos

Proyectos de mejora de procesos

Identifica actividades y procesos con el fin de buscar su optimizacion y estandarizacion

Procesos Institucionales

Mejora los tiempos de entrega de los procesos implementado nuevos procedimientos para una adecuada ejecucion

Procedimientos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Actualiza el manual de procesos y procedimientos de la Institucion Procesos y procedimientos Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Apoya en los diferentes procesos que realiza la Direccion Administrativa, en caso de ausencia temporal de los demas asistentes. Compras Publicas Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
. . L . . . . L L. - . .. - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Realiza las demas actividades que su jefe inmediato le asigne en su ambito de accion Procesos y procedimientos Orientacion de Servicio Medio . ) . P
a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
- . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas.
Flexibilidad Medio , . P rop aptars P
Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.




GOBIERNO MUNICIPAL

2l ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 4.2.3.3.01.05.04.01

INTERFAZ:

Denominacioén del Puesto: Secretaria Ejecutiva

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: 5

Brindar apoyo administrativo con la preparacion de informes, cuadros estadisticos de trabajo, documentos varios y la administracion de sistemas de documentacion, correspondencia y archivo; para
facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Direccion Administrativa, direcciones, jefaturas, publico en general

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa,
administracion, gestion publica

No requiere

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

No requiere

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Normas de redaccion, ortografia, archivo y atencién al ususario

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . L. . . R ., . L . Utiliza las mateméticas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Brinda apoyo administrativo con la preparacion de informes y documentos varios Técnicas de redaccion y ortografia Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
- . ., : . , . Organizacion de la : . .
Administra el sistema de documentacion y correspondencia (recepcion y despacho de documentos) Sistema de tramites Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Redacta y transcribe oficios, memorandos, convocatorias, comunicados, certificaciones, entre otros documentos Técnicas de redaccién y ortografia Comprensi6n Oral Bajo Escuchay comprende la informacion o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

Apoya en la digitacion de documentos de la Direccién Computacién Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Atiende al publico (teléfono y personal) Expresion oral Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

Calcula tramites de viaticos

Conocimiento normativa legal vigente y manejo del sistema OLYMPO

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

: . : - . - : Denominacion de la : ,
Mantiene el archivo organizado, (digital y fisico) Técnicas de archivo Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza
Trabajo en Equipo Bajo la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. .. . . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los , L .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
S . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
Flexibilidad Bajo con sus responsabilidades.
Aprendizaie Continuo Baio Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
P J | aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01



24 GOBIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

e ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 4.2.3.3.01.04.01.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo .
- Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Directora Administrativa, Bodega, Unidad de Compras Publicas,
Rol: Administrativo Técnico Mantenimiento Vehicular, choferes y operadores
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 4

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia:

No requiere

Especificidad de la

L No requiere
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Apoyar en el control y seguimiento de la utilizacién del parque automotor; del mantenimiento vehicular y realizar la dotacién de combustible.

Tematica de la Capacitacion

Sistemas de control vehicular

7 ACTIVBATES EENGALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS _ 9. COMPETENCIAS TECNICAS
: ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Controla la movilizacién de vehiculos mediante la hoja de ruta o informe de movilizacion diaria de cada vehiculo y

i Api . Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
P . " . Procedimiento del control A - -
maquinaria, incluyendo el registro de entrada y salida de los mismos. Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 7

. P, " i ) . - ] Escuchay la 6n o que se le provee y realiza las acciones
Elabora salvoconductos y 6rdenes de movilizacion para la firma de la Direccién. Sistema de la Contraloria General del Estado Comprensién Oral Bajo pertinentes para el cumplmiento 78
Ingresa en el Sistema los informes diarios de las actividades de los vehiculos y maquinaria pesada del GAD Municipal. Sistema de Vehiculos de la Institucién Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
N " . P . . P, . . . Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y
Lleva registros de consumo de combustible por cada uno de los vehiculos y maquinaria pesada Sistema de Vehiculos de la Institucion ,
g P Y q P Comprensién Escrita Bajo realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprensién. 102
Realiza la dotacién de combustible a los vehiculos y equipo caminero. Procedimiento de entrega orga?g:ﬁ;i?éze la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Realiza registros en el historial por vehiculo en cuanto a: recorridos, gasto de combustible, asi como la matriculacién anual. |Sistema de Vehiculos de la Institucién 10. COMPETENCIAS CONDU

ES

Prepara el informe quincenal para el pago de combustible y entrega una copia del informe al Técnico Mecéanico de la Excel y Word Denominacion de la
Institucion.

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacién de Servicio Bajo Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

estandarizadas a sus demandas. 6

. . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar. 2L
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01



= GOBIERNO MUNICIPAL

wEe ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.3.3.01.04.04.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Chofer

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Direccién Administrativa, las unidades administrativas internas de la

Rol: Administrativo

Institucion , clientes internos y externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado cumpliendo con la ley de transito y reglamento de vehiculos de la entidad. Velar por la seguridad de su persona y sus acompafiantes. Responsable del traslado
del material y equipos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licencia Tipo E

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Chofer de vehiculos estatales, comercial, turismo, pesado

Temaética de la Capacitacién

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Curso de conduccion

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Conducie y transporta a funcionarios, servidores, materiales, equipos y otros en casos de comisiones de servicio tanto P . . . . " y
< o . : i o o : Ley de Transito Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81

dentro del cantén, como en comisiones a nivel nacional, en funcién del vehiculo que le sea asginado

Revisa diariamente el vehiculo cerciorandose que este limpio por dentro y por fuera y en las condiciones mecanicas . . » . . Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de méquinas, automéviles y otros

optimas. Mantenimiento Preventivo Deteccion de Averias Bajo equipos de operaci6n sencilla. 2

Lleva el control sobre el uso y consumo de combustibles y lubricantes, asi como de los accesorios y herramientas del . . i . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza

vehiculo. Registro de Formularios Comprensién Oral Bajo Jas acciones pertinentes para el cumplimiento. 78

Actualiza y verifica la bitacora, registrando toda actividad que realice como conductor de la movilidad asignada Elaboracion Informes

Realiza los servicios de mantenimiento basico al vehiculo y verifica las reparaciones mecéanicas que se realicen. Mantenimiento Preventivo

Observa las disposiciones y normativa interna del uso de los vehiculos Reglamentos de Vehiculos 10. COMPETENCIAS CONDU ES

. . PR VR " " Denominacion de la A .
Entrega de correspondencia y documentos dentro o fuera de la entidad, segtn indicaciones de su jefe inmediato. Informacién general Competencia Nivel Comportamiento Observable
. 2 . . Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demAs. Comnarte informacitn

Formulario MRL-SCP-01




%l GOBIERNO MUNICIPAL
=5E ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.3.3.02.13.06.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Sistemas y Tecnologia

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Sistemas y Tecnologias

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Todas las unidades administrativas de la Municipalidad

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Proporcionar tecnologia de informacién 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 informacion disponible en los diferentes niveles, para la toma de decisiones.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Computacion y Sistemas de Informacion

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Desarrollo de softw:

informacién, mantenimiento de equipos, base de datos y servidores.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

are, soporte técnico, red de comunicacién de datos, seguridad de la

atica de la Capacitacion

Gestion de proyectos, seguridad informatica, administracion de redes

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de nuevas ideas v tecnologia:

IR Nivel Comportamiento Observable
Planifica y ejecuta proyectos para desarrollo de software, en base a las necesidades de las diferentes unidades Gestion de proyectos, disefio de software, bases de datos, Andlisis de Operaciones Medio Sugerir cambios en un programa de computacién para que su uso resulte mas 7
administrativas de la Institucion ordenanzas municipales P facil al usuario.
. - . 2 PPERN - " Controlala operacion de los sistemas informéticos implementados en la institucion.
Coordina el mantenimientos de computadora y brinda el soporte técnico al personal de la Municipalidad Plan de mantenimiento de computadoras Operacion y Control Alto Establece ajustes alas fallas que presenten los sistemas. 55
Monitorea la red de datos, la estructura y equipos de red garantizando el adecuado funcionamiento Seguridad y estructura de las redes institucionales Disefio de Tecnologia Medio Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten| g
mejorar la gestién de la organizacion.
N i . i i Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el
Verifica y realiza backup de bases de datos y archivos de los diferentes sistemas Bases de datos Mantenimiento de Equipos Alto tipo de mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y 49
otros de las unidades o procesos
. Programacion, arquitectura de software, diagrama de Gantt, - Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y
Elabora y ejecuta el plan de desarrollo de software ordenanzas municipales Comprension Oral Alto desarrolla propuestas en base a los requerimientos. 76
Planifica y ejecuta la actualizacion de software existente Programacién, conocimiento de procesos internos 10. COMPETENCIAS CONDU LES
Investiga tendencias tecnolégicas en hardware y software Hardware y software existente Den(?;nnl:;):(t:le?:lg ella Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espIritu de 1. Resuelve 1os conflictos
Crea e implementa el plan de contingencias para equipos de computacién, red, datos y sistemas informéaticos Politicas, reglas, estrategias informaticas j i que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
P P 9 P quip: P! ' ' Y 1 Teglias, g Trabajo en Equipo Alto el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas 1
de 12 nrnanizanidn
: ; . i e . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Monitorea ancho de banda de internet Redes '
Orientacién de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4
Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Determinar especificaciones técnicas para procesos de adquisicién de equipos de computacion Conocimiento de tecnologia y procesos de adquisicién Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7
eficiencia
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actta para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. 19
Elahora planes de conti ia. Fs nromotor de ideas inr
Realiza trabajos d ony p con sus . Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 22

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL
FEaE ANTONIO ANTE

1. DATOS

Coédigo:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.3.02.09.02.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto:

Analista de Sistemas Informaticos

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Sistemas y Técnologia

Jefe de Sistemas; comparieros de la Unidad de Sistemas y

Rol:

Ejecucion de Procesos

Tecnologia; usuarios de los sistemas

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 3

Grado:

9

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Disefiar, desarrollar e implementar software, analizando las necesidades institucionales y basandose en los procesos existentes. Actualizar los sistemas informaticos que se utilizan en la
Municipalidad a fin de mantener vigencia tecnolégica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Técnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERI

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior

Sistemas Computacionales, Desarrollo de Software

ENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios; Tecnoldgico Superior 3 afios; Tercer Nivel 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Tem

Analista en sistemas; disefio, desarrollo e Implantacion de software; disefio y manejo de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

bases de datos

atica de la Capacitacién

9. COl

Programacioén, bases de datos, seguridad de la informacién o afines

MPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la . .
ACTIVIDADES ESENCIALES ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
A Realiza analisis 1te complejos, org do y secuenciando un
Analiza los requerimientos de modificaciones, mejoras, a los sistemas de la municipalidad (,:,OOT';'\DI' Dfetma_sl Leyes, Reglamentos, Normas, Ordenanzas que Pensamiento Analitico Alto p o situacion, i causas de hecho, o varias consecuencias 37
Man ala Institucion. de accién. Anticina los ohstAculos v nlanifica los siouientes nasos
Disefia la base de datos del sistema a realizar o modificar Sql Server Disefio de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia. 67
L . . i Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo
Disefia el prototipo del software Visual Estudio . NET, Java Comprobacion Alto sistema, equipo o pr técnico - funcionara 97
correctamente. _ldentifica los errores v bronone los
Desarrolla el software requerido Visual Estudio . NET, Java Instruccion Bajo Instruye & un compatiero Sggﬁ;;g’;’;‘: de operar un programa de 54
Realiza las pruebas de funcionamiento del software QA Tester Software Destreza Matematica Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas. 73
Implementa el Software realizado Sistemas Operativos, Windows Server, carpetas compartidas 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Capacita a los usuarios finales del software realizado Técnicas de capacitacion Denominacion _de I2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
X . ) Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Elabora manuales de usuario y manuales técnicos Office, Word, Excel, Adobe Acrobat Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
Realiza soporte, cambios, actualizaciones al software implementado Visual Estudio . NET, Java, Visual Basic 6.0 Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Realiza trabajos de ir igacion y p con sus . Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 22
de nuievas ideas v tecnoloaia:
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional J cumplir con sus respor alos requ It
. ” . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6




=
GOBIERNO MUNICIPAL

=25 ANTONIO ANTE

Cédigo:

1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.3.02.07.05.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico Informatico

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Sistemas y Tecnologias

Usuarios de equipos de computacion de todas las unidades

Rol:

Ejecucién de Procesos de Apoyo

administrativas de la Municipalidad

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 1

Grado:

7

2. MISION

Realizar el mantenimiento de la infraestructura de red, datos, hardware y software, para mantener la operatividad de los equipos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Técnolégico Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Sistemas Informaticos, redes y comunicaciones

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Mantenimiento de computadoras, sistemas operativos, paquetes ofimaticos, internet,

correo electronico, redes y seguridades

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Servidores, Certificaciones CISCO, Mantenimiento de Computadoras, Directorio Activo, Microsoft Exchange, Linux

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

IR Nivel Comportamiento Observable
. e . . . . . . Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el
Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras de acuerdo al Plan Anual de Mantenimiento Mantenimiento de equipos (hardware) y Plan Anual de Mantenimiento | Mantenimiento de Equipos Alto tipo de mantenimiento que requieren los equipos  informaticos, maquinarias y 49
otros de las unidades o procesos
Asiste con soporte técnico a los usuarios internos en sitio o via telefénica (Help Desk) Sistemas Operativos, Microsoft Office, Internet, Correo Electrénico, Seleccion de Equi Alto \dentfica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumplir con los planes, | gg
o P Redes eleccion de Equipos programas y proyectos.

Verifica las adquisiciones de hardware y software y mas elementos tecnolégicos adquiridos para el correspondiente Tecnologia actual Reparacion Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspeccion o1

ingreso a bodega P previa.

Prepara los equipos nuevos con el software necesario para su buen funcionamiento (instalacion y configuracion de " "

sohvsare) quip p ( y 9 Instalacién de software y hardware Instalaciéon Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad. 94

Recopila informacién para el inventario de equipos de computo, impresion y comunicaciones Microsoft Excel Comprension Oral Medio Escucha y comprende los reqﬁ:&';“fﬁ;?;;zs clientes intermos y externos y 7

Realiza el mantenimiento de la red y los servidores Redes, sistema operativo de servidores COMPETENCIAS CONDU! ES

Regula accesos a red inalambrica Seguridad en redes, CISCO Deng‘;nnhr;iigrliie la Nivel Comportamiento Observable

Apoya a la Jefatura de Sistemas en la toma de desiciones para la adquisicién de nueva tecnologia en equipos hardware y . A . " Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora

en software Tecnologia actual Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2

abierta para aprender de los demas.
Capacita a los usuarios sobre el buen usos de los equipos informaticos y su software Sistemas Operativos, Microsoft Office, Internet, Correo Electrénico, | (.0 con 4o servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez, 4
Redes diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Almacena respaldos y copias de seguridad de informacion de los servidores Comandos de copias de seguridad bajo Windows Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y 8

Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
- . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

Iniciativa Bajo convencionales de trabajar. 2
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




24 GosiERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ANTONIO ANTE

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

Coédigo: 4.2.3.3.03.13.07.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Jefe de Talento Humano _ _ ,
" Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Talento Humano Alcaldia, direcciones, jefaturas, servidores municipales, Ministerio del
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos Trabajo, IESS, operadoras de capacitacion

" N - -~ < . ) Gestion de talento humano, psicologia organizacional,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 iz 62 CemersiiEioy administracion publica
Grado: 13

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 4 afios

Especificidad de la

" . Subsistemas de administracion de talento humano, remuneraciones
experiencia

Administrar los subsistemas técnicos de talento humano, emitir dictdmenes, normas, manuales y brindar asesoria y asistencia técnica a los diferentes procesos, subprocesos y servidores 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
municipales, garantizando el cumplimiento de la Ley.

Temaética de la Capacitacién

Leyes y reglamentos laborales en general, sistermas intenos de la Unidad, normas técnicas del Ministerio del
Trabajo, plataforma del IESS y Ministerio del Trabajo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS BICOMRETENCIROITECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Administra los subsistemas de: planificacion del talento humanoj clasificacion de puestos; iento y seleccion de personal; formacion, . A . o . Desarrollo estratégico del Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
capacitacién y desarrollo profesional; evaluacion del desempefio; y, coordina el tma de salud ocupacional. LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la

definicién de las noliticas en funcién del analisis é )

Administra los sistemas de control y registros de acciones de personal y contratos ocasionales; y, mantiene actualizado el banco de datos; expedientes LOSEP y técnicas de archivo Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando
personales y cuadros estadisticos varios. Asesoramiento politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Prepara, tramita y registra las diferentes acciones de personal, a través de los formularios y procedimientos internos establecidos, tales como: vacaciones,

. . i " Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
. A . : . Ny . Procfedimientos internos
permisos, licencias, traslados, nombramientos, renuncias, sanciones, subrogaciones, encargos, comisiones, etc. Expresion Oral Medio

comprensible a los receptores.

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que

Elabora roles de pago, quil iquidacit reliquidaci y demas sistemas de pago al personal en coordinacién con la Unidad de Contabilidad. |Médulo roles de pagos del sistema OLYMPO Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el fi de una or 6n, proyectos
u otros. Eiemnblo (Informes de leaales. técnicos.
Administra y aplica el régimen disciplinario de acuerdo a la Ley. LOSEP, procedimiento de sumarios Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo

liquidaciones, concili:

ciones bancarias, etc.)

Elabora, administra y aplica los calendarios anuales de vacaciones de los servidores municipales. Cuadro de vacaciones 10. COMPETENCIAS CONDU LES
Administra, registra y controla todos los movimientos relacionados con el Seguro Social Ecuatoriano, tales como: avisos de entrada, avisos de salida, Denominacion de la n a
N X AT 3 . ! ! ! Plataforma del IESS
aportes, fondos de reserva, préstamos, jubilaciones, enfermedad, accidentes de trabajo. Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima Ge frabajo y espiftu ge 1. RESUEIVE [0S CONTIICIoS

Emite dictdmenes y resoluciones para creacion de puestos, contratacion de personal, supresion de puestos, comisiones de servicio, licencias, traslados, . A . . . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
. . A, ! ! ! ! ' |LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos j i g P P quipo. q X
etc., seglin lo que establece la Ley Organica del Servicio Piblico LOSEP jo. p Trabajo en Equipo Alto el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas

do Ia arnanizacidn

" N . " P . LOSEP, Cddigo del Trabajo, COOTAD, normas técnicas del Ministerio del i i0 N é G
Asesora a los diferentes procesos en materia administrativa, técnica sobre el manejo de los recursos humanos. ! 9 abajo, ¢ Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y
Trabajo, Ley de Seguridad Social, leyes y reglamentos laborales en general. | Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Prepara en coordinacion con el 4rea financiera los distributivos de remuneraciones, incrementos de remuneraciones, el costeo de los proyectos de ! ) imi Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
con?ratos colectivos, planes de jubilacion, entre otros proye Excel, resoluciones sobre la manteria Conot_:lmu_ento del Entorno Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,

P ] . Organizacional onortunidades o fiierzas de noder aue los afectan
Presenta proyectos de reforma al Estatuto institucional y a los reglamentos internos. LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos | Aprendizaje Continuo Medio r"f:g:ﬂsggess”;‘z';;zg:;’: Lécnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr nuevas
Administra el sistema de control de asistencia y contratacién ocasional de personal. Sistema de control de asistencia

Formulario MRL-SCP-01



e e GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE ANTONIO ANTI
ANTONIO ANTE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Tierra de emprendedore

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.3.3.03.10.08.01 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista Técnico de Talento Humano : . Tecnoldgico superior
- . Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional _
: T X Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Talento Humano Alcaldia, direcciones, jefaturas, servidores municipales, Ministerio del Trabajo,
Rol: Ejecucién de Procesos operadoras de capacitacion, Jefe Inmediato Administracién. Gestién de Talento
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de Conocimiento: Humano, Psicologia Organizacional,
Grado: 10 Administracién Publica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia: | Técnico Superior 4 afios; Tecnoldgico Superior 3 afios; Tercer Nivel 2

Especificidad de la Subsistemas de administracion de talento humano, remuneraciones,
experiencia LOSEP, Cddigo de Trabajo, Disefio de Estructuras Organizacionales.

Analiza y emite informes técnicos de talento humano, dictamenes, manuales; y, brinda asesoria y asistencia técnica a los diferentes procesos, subprocesos y servidores municipales, garantizando el cumplimiento de la Ley. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Leyes y reglamentos laborales en general, desarrollo integral de talento humano, proyectos de
desarrollo institucional, gestion del desempefio Institucional, normativas legales vigentes.

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

ESENCIALES Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
Desarrollo estratégico del , organizacion para el desarrollo de los
Medio = .
Talento Humano colaboradores en funcién de las estrategias de la
organizacion. Promueve acciones de desarrollo.

Ejecuta la planificacion del talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacién, capacitacion y desarrollo profesional,
evaluacion del desempefio, y las actualizaciones respectivas.

LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos

. . . . . . - . - . Orientacion / . i i '
Realiza acciones de personal y contratos ocasionales; y, mantiene actualizado el banco de datos; expedientes personales y cuadros estadisticos varios. LOSEP y técnicas de archivo ) Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento planes, programas y otros.
Reglamento Interno, LOSEP, Codigo de Trabajo, Gestion y Planificacion estrategica Es capaz de administrar simultaneamente diversos

Emite informes técnicos para la actualizacion del manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, capacitacién, seleccion, evaluacion proyectos de complejidad media, estableciendo

del desempeiio, entre otros. Desar_rollo Instltgmonal y Planificacion y Gestion Medio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
manejo de subsistemas de Talento Humano. coordinacion y control de la informacion.
Reglamento Interno, LOSEP, Cédigo de Trabajo, Gestién y Planificacion estratégica CO"I‘Pre”de répgjzme”te los Camb:EOS dle' entorno,

Opera el Sistema Integrado de Talento Humano SIITH Desarrollo Institucional y Pensamiento Estratégico Alto as oportunidades, amenazas, fortalezas y

debilidades de su organizacién / unidad o proceso/

manejo de subsistemas de Talento Humano. provecto v establece directrices estratégicas para

Reglamento Interno, LOSEP, Codigo de Trabajo, Gestidon y Planificacion estratégica
Organiza la evaluacion del desempefio e ingresa al respectivo sistema gubernamental la informacion. Desarrollo Institucional y
manejo de subsistemas de Talento Humano.

Reglamento Interno, LOSEP, Codigo de Trabajo, Gestidon y Planificacion estratégica
Desarrollo Institucional y 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
manejo de subsistemas de Talento Humano.

Gestiona las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el
seguimiento oportuno

- . . . : - : Denominacién de la : :
Contabiliza y ejecuta los calendarios anuales de vacaciones de los servidores municipales. Cuadro de vacaciones Nivel Comportamiento Observable

Competencia

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

Participa en los procesos de seleccion de personal segun el rol que se le asigne Norma Técnica de Seleccidn, Plataforma del Ministerio del Trabajo Trabajo en Equipo Alto : :
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Ejecuta el Plan Anual de Capacitaciones de la Institucion. Normativa legal vigente, Reglamento Interno. Orientacion de Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos,

aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

. ‘2 Modifica los métodos de trabajo para conseguir
. . . . . . . Orientacion a los . ) . )
Realiza informes de las novedades suscitadas en el cumplimiento de la asistencia del personal Reglamento Interno, elaboracion de informes Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de

Resultados desempefio y plazos establecidos.
Identifica las razones que motivan determinados
o . - o . . , Conocimiento del Entorno i '
Elabora proyectos de reforma al Estatuto Institucional y a los reglamentos internos. LOSEP, normas técnicas del Ministerio del Trabajo, procedimientos internos S Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Realiza certificados de trabajo e informes varios Word, normas técnicas Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Reglamento Interno, LOSEP, Codigo de Trabajo, Gestion y Planificacion estratégica
Realiza las demas actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ambito de accién Desarrollo Institucional y
manejo de subsistemas de Talento Humano.




=] GOBIERNO MUNICIPAL
2 ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

4.2.3.3.03.09.04.01

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Técnico Coordinador de Seguridad y Salud
Laboral

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Talento Humano

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 3

Grado:

9

2. MISION

Director Administrativo, Jefe de Talento Humano, Compras Publicas,
servidores municipales, IESS, Ministerio del Trabajo

Velar que los servidores municipales presten sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la proteccién y el mejoramiento de
la salud fisica, mental, social y espiritual.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

NSTRUCCION F

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

MAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior: 4 afios; Tecnolégico Superior: 3 afios; Tercer Nivel: 1 afio 6 meses

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Seguridad y salud ocupacional, seguridad integral, seguridad y
prevencion de riesgos laborales, seguridad e higiene del trabajo

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Sistemas de prevencion de riesgos laborales

Denominacion de la

Normativa legal, primeros auxilios,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Reconoce, evaltia y mitiga la presencia de riesgos laborales Técnicas de inspeccion lugares de trabajo, catalogo de Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, 2
! enfermedades Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Reglamento Interno de Seguridad y Salud Laboral, Reglamento de Seguridad,
Salud y Medio Ambiente emitido mediante decreto 2393, Resolucién CD 333 del . .
I . I'si d - i6n de i IESS sobre Sistemas de Auditoria de Riesgos del Trabajo, Decisién 584 Recopilacion de " Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y
Implementa y ejecuta el sistema de gestion en prevencion de riesgos Instrumento Andino de Seguridad y Salud del Trabajo, Resolucion 957 Reglamento Informacion Medio mejor \n|crmac|cne[.:?)/s‘;l;::eb(;deassdlzsdiaxig(eess‘dulz;‘wgsr\lzlssl.cgosb;ir;e informacién en 29
del Instrumento Andino de Seguridad y Salud del Trabajo, normas y resoluciones P ' ! -
del IESS y Ministerio de Trabajo
Investiga accidentes de trabajo y enfermedades profesionales e informa a las entidades correspondientes Procedimiento de investigacion, formatos de recoleccién de datos Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y compaiieros de la institucion 52
Realiza valoraciones ergonémicas en toda estacion de trabajo Procedimiento de valoracion Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea 80
comprensible a los receptores.
Informa a la méxima autoridad sobre incumplimientos en materia de seguridad laboral seguridad laboral Sistema de Trémites Institucional Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Colabora en auditorias de seguridad que efecttien organismos privados, pablicos, IESS, etc. Sistema de auditorias 10. COMPETENCIAS CONDU LES
Realiza induccion, capacitacion y concienciacién en seguridad y salud laboral Instruccion De"g;"[#;:‘;;’li:f & Nivel Comportamiento Observable
Participa como administrador en los contratos para la adquisicién de equipos de proteccion personal y ropa de trabajo de Compras piiblicas Trabajo en Equipo Medio ::’c”;:‘:rzzI:?eﬁ‘;':?g;:;'3'Lg;;ﬁ:n‘i'lsa"s“éfl;‘:Ziﬁ';:srg::‘ﬁgﬁ;p3;‘\;?:'t?tf‘d »
acuerdo al sistema nacional de compras publicas ablerta para aprender de los demés.
Realiza inspecciones periédicas a las instalaciones municipales, para determinar condiciones ambientales de planta Técnicas de inspeccion lugares de trabajo, catalogo de Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
fisica, de seguridad laboral, otros y recomendar las mejoras que deban efectuarse enfermedades Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Forma y mantiene las brigadas de primeros auxilios, contra incendios y evacuacion, debidamente organizadas Procedimiento de conformacion de brigadas Aprendizaje Continuo Medio m:;:f.f;s;uy’if;zg:&féﬁfons'ca' Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23
Mantiene actualizado los archivos, registros y estadisticas de seguridad, para fines de control interno y externo: planos . X imi . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
PR, ey > Y ” 9 para N no y P Técnicas de archivo Conot_:lmu_ento del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
generales, sefializacién, mapas de riesgo, sistema de prevencion y control de incendio y otros accidentes mayores Organizacional institucion.
i . i Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Lleva registros de accidentes y ausentismo Excel Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20

distintas formas de trabaio con una visién de mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Tierra de emprendedores

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.3.3.04.13.07.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Jefe de Compras Publicas

: Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Compras Pablicas Alcaldia, direcciones, jefaturas, servidores municipales, Ministerio del Trabajo, operadoras de
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos capacitacion, Proveedores, clientes internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 7 Area de Conocimiento: Abogado, Administracion.
Grado: 13
» » A A = . [ DA » . » . A
Tiempo de Experiencia: 4 afios

Compras Publicas, Ley Organica de Sistema Nacional de Contratacion Publica, Procesos de Contratacion Publica,
portal de compras publicas, Administracion Bienes y Servicios, Planificacion.

Ejecutar y supervisar los procesos administrativos de planificacion Anual de Compras de la entidad, observando los principios de legalidad, demandados por los clientes internos de la institucion para la generacion de productos y servicios 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
publicos.

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la experiencia

Ley Orgéanica de Compras Publica, Manejo del Portal de Compras Publicas, manejo de plataformas informaticas, SOCE, USHAY entre otros.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Coordina y revisa los requerimientos de las dependencias municipales Ley Orgéanica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica Pensamiento Estratégico Alto debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 7
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la

Coordina con las dependencias municipales, la elaboracion del Plan Anual de Contratacion PAC de la Institucion. Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica Planificacion y Gestion Alto P . . 10
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Cumple con las disposiciones emitidas por la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP), su Reglamento - . . L : izaci . ituaci i ' S
P . P P y©rg ( ) 9 y Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP Pensamiento Conceptual Alto planes_orgamzacmnales y otros . Hace .que las situaciones o ideas cgmplejas esten'claras, 19
Resoluciones; sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos
en forma clara y util.
- L ., ., . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
Da seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Contratacion Plan Anual de Contratacion Monitoreo y Control Alto y yp 16

organizacional.

Emite Resoluciones Administrativas de Contratacion Publica Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica Habilidad Analitica Alto Realiza analisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion. 22

(analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun)

Revisa los documentos precontractuales con las Dependencias Municipales de acuerdo a la Ley, Reglamento y Resoluciones. Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica
Administra el portal de compras publicas portal de compras publicas
Publica los procesos y documentacion precontractual y contractual de contratacion en el portal. Ley Organica del Sistema de Contratacién Publica, procesos de contratacion publica
Elaborar toda la documentacion legal, concerniente a contratacion publica Ley Organica del Sistema de Contratacién Publica, procesos de contratacion publica
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Planifica y realiza capacitaciones con las diferentes areas en temas relacionados a la Contratacion Publica. Plan de Capacitacion Orientacion a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica 7

procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Asesora y elabora pliegos, resoluciones, para posterior aprobacion de la maxima autoridad. Elaboracion de pliegos Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de 1
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

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

Asesora al Administrador de Contrato en el manejo del portal, ejecucion del proceso y finalizacion del mismo. Contrato en el manejo del portal Orientacion de Servicio Alto . : 4
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo,

Archiva de forma digital el expediente del proceso de contratacion en el portal de compras publicas. Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que 16
los afectan.

Realiza la entrega del expediente y las ofertas presentadas al delegado y/ Comision Técnica para la apertura, el analisis, revision y calificacion de L. . o o . ifi [ i izaci iori :

g P y P g y b b y Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica Flexibilidad Alto Modifica Ias.acc'ones para responq?r a los cambios organizacionales o de prioridades 10
la o las ofertas. Propone mejoras para la organizacion.
Preside las comisiones técnicas Ley Orgénica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica

Realiza las demas actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ambito de accion Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica, procesos de contratacion publica




== GOBIERNO MUNICIPAL
=2 ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.3.3.04.08.02.01

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente de Compras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Compras Publicas

Jefe de Compras Publicas, Direccién Administrativa, direcciones y

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

jefaturas requirentes, proveedores y contratistas

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones "PAC" y administrar la cuenta institucional en el portal de Compras Publicas conforme la normativa legal

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Supel

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Administrativa, Contabilidad, Econémicas, Comercio
Exterior

rior: 3 afios; Tecnolégico Superior: 2 afios; Tercer Nivel: 1 afio

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tem

Contratacion Publica

atica de la Capacitacién

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica y sus resoluciones, Ushay médulo facilitador de contratacién pablica - entidades
contratantes, Actualizaciones del portal institucional, , control interno

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de nuevas ideas y tecnologias.

TR TR Nivel Comportamiento Observable
" . Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, reglamentos y . " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Elabora y publica en el SNCP el Plan Anual de Contrataciones y sus reformas resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Publicas Destreza Matemaética Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74
Coordina los procesos de infima cuantia, subasta inversa electronica, menor cuantia, régimen especial, emergencia, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica, reglamentos y Planificacién y Gestion Bajo ?‘j“‘ece °[’"e|""zsy‘p'zzsd"3m“‘a Ea"m‘é" delas ‘Ia’eas 0 actividades, define .
PN : " v - prioridades, controlando la calidad del trabajo y a para
consultorias, licitacion de seguros y deméas procesos de contratacion resoluciones de las mismas de que se han ejecutado las acciones previstas.
P . P . . - Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, reglamentos y L. . " Leey p de media, y posteriormente presenta
Elabora el andlisis comparativo, adjudicaciones y érdenes de compra para adquisiciones locales resoluciones de las mismas, Reglamento Intemo de infima Cuantia Comprensién Escrita Medio informes. 101
. " L. - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, reglamentos y L. . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y
Elabora y publica los pliegos de los procesos de contratacién publica en el SNCP resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Publicas Comprensién Oral Medio elabora informes. 77
. e . . Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, reglamentos y . " Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
Elabora actas sobre preguntas, respuestas y aclaraciones, cuadros de calificaciones, resoluciones entre otras en el SNCP resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Pablicas Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
. " - - Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, reglamentos y
Genera 6rdenes de compra por medio de catalogo electrénico en el SNCP. resoluciones de las mismas, Sistema Nacional de Compras Pablicas 10. COMP
. e P i o . Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, reglamentos y Denominacion de la . q
Publica la calificacién, adjudicacién y da seguimiento hasta su finalizacién de los procesos de contratacién en el SNCP resoluciones de las mismas, Reglamento Interno de infima Cuantia Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, reglamentos y Crea un buen clima de. trabajo y eSpiri‘.“ de Cmper?dd"' Resuelve los conflictos
Publica facturas de infima cuantia en el SNCP y emitir el informes mensuales y trimestrales resoluciones de las mismas, Reglamento Interno de Infima Cuantia, Sistema Trabajo en Equipo Alto que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en 1
Nacional de Compras Publicas el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas
de la organizacion.
Elabora oficios, memorandos, solicitudes internas Normas de Control Interno Orientacion a los Medio Modifica Ips métodos de Iral2a|o para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
" . s . L . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Normas de Control Interno N " S
Coordina con Guardalmacen y proveedores la entrega de bienes y servicios Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
N N A L Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, reglamentos y P . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
Coordina sesiones de negociacién con la comisién técnica y proveedores resoluciones de las mismas Flexibilidad Bajo con sus responsabilidades. 12
. . . Realiza trabajos de ir igacion y p con sus . Brinda sus
Mantiene el archivo digital de los procesos Normas de Control Interno Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 22

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNMICIPAL

ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Codigo: 4.2.3.4.01.2JS.09.01
Denominacién del Puesto: Coordinador General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Alcaldia

Rol: Direccién de Unidad Organizacional

Nivel Jerarquico Superior

Grupo Ocupacional:

Grado: 2

2. MISION

Coordinar con la planificacién, ejecucion y evaluacién de los planes, programas y proyectos, asi como las actividades administrativas, financieras operativas, técnicas de la gestion institucional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcadia, direcciones, jefaturas, ciudadania

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Finanzas, contabilidad, auditoria, administracién publica,
administracion de empresas, Sociologia, Ciencias Politicas

. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 Afios

Especificidad de la experiencia

Gestion de procesos internos; administracion de bienes; planificacion
institucional; desarrollo estratégico y mejoramiento continuo, trabajo en
equipo, técnicas de supervision, optimizacién de recursos, auditoria de

recursos y procesos, normas de control interno.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

COOTAD, ordenanzas municipales, contratacién puablica, procesos internos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste y asesora al Alcalde en el ejercicio de sus funciones de direccién del Gobierno y de la administracién municipal, asi Gestitn de procesos intemos; administracién de bienes; 5
y ] € ; . y ’ planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, 4
como en aquellos otros asuntos o materias que éste disponga . generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
normas de control interno.
Coordinal _ " Ld 0 eficient | buen d o de los diferent cinal ‘Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
oordina las acciones para garantizar el desarrollo eficiente y el buen desempefio de los diferentes procesos municipales, con P . - plazo, acciones de control, de 6ny 6n para
N . L S . Plan estratégico institucional, POA ' 2 ' 10
el fin de aprovechar de mejor manera la administracién de los productos Institucionales; g Planificacion y Gestion Alto la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
a diversos proyectos complejo:
Realiza el seguimiento a los programas, planes, objetivos y actividades de las diferentes Areas de Gobierno, organismos Gestion de procesos intemos; administracién de bienes; i i iciencia, eficaci
eall gL S prog » planes, obj y erente > € » Org planificacién institucional; auditoria de recursos y procesos, Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficaciay 16
publicos y sociedades municipales, con la finalidad de facilitar al Alcalde la coordinacién de la accién de gobierno N productividad organizacional.
normas de control interno.
Recaba de todos los 6rganos de la Municipalidad cuanta informacién sea necesaria para el cumplimiento de las funciones Gestion de procesos internos; administracién de bienes; ifi impi imi jeti
i g P P P planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Identificacion de Problemas Al ['dentifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas|
asignadas por la Alcaldia N planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
normas de control interno.
i K B GesTion de procesos Nernos; aaministracion de Dienes; Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando
Coordina la ejecucion de los planes, programas y proyectos planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Pensamiento Analitico Alto un p o situacion, 1do causas de hecho, o varias 37
normas de control interno consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos v planifica los siquientes
Coordina, a través de la Unidad de Comunicacion, la accién informativa del Ayuntamiento y de los organismos publicos y Gestién de procesos interos; administracion de bienes; Identifica | 6 bio de | de sit distint:
) y g iAm i ; . B . 2 . lentifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones distintas
sociedades municipales planificacién |nstnu_(:|onal, auditoria de recursos y procesos, Percepcion de Sistemas y Entorno Alto afectara a la organizacion. 43
normas de control interno.
Gestion de procesos internos; administracion de bienes; i
Apoya en la coordinacion de las relaciones institucionales, interinstitucionales y la cooperacion internacional planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Percepcion de Sistemas y Entorno Alto Identifica la manera en c;';:"l;'; C:‘I:l;'r‘;:;fafgn" de situaciones distintas 43
normas de control interno. '
Realiza el control de la entrada y despacho de cuanta documentacion y correspondencia se dirija directamente al Alcalde, y en |Gestién de procesos internos; administracién de bienes; Realiza andlisis EX"Etmad?mente complejos, Orgaﬂléanlfo ﬁ secuenciando
i . ; . yons Fps ‘ : P . P pAL . : . i ‘ . ra: un pi 0 situacion, 1do causas de hecho, o varias
es_p_eual las comunicaciones de [os Concejales y grupos politicos municipales, asi como de los expedientes administrativos planificacién |nstnu_(:|onal, auditoria de recursos y procesos, Pensamiento Analitico Alto consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes 37
originados el &mbito de la Alcaldia normas de control interno. pasos.
Coordina la ejecucion y cumplimiento de las recomendaciones de los 6rganos de control Procesos de comunicacion informes técnicos 10. COMPETENCIAS COND! ES
Gestion de procesos internos; administracion de bienes;
Elabora el seguimiento y control del presupuesto anual que se le asigne. planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
normas de control interno.
Gestion de procesos internos; administracion de bienes; )
Suscribe por delegacion instrumentos juridicos, acuerdos y convenios respecto de las materias de su &mbito de funciones. planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Orientacion de Servicio Ao |Demuestra 'Sfres en a'e"dl:r alos °"e";e;|'a"|:$2°s 0 externos con rapidez, 4
normas de control interno.
Gestion de procesos internos; administracion de bienes; Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Ejerce las competencias que le sean atribuidas por las disposiciones legales o delegadas por el Alcalde planificacion institucional; auditoria de recursos y procesos, Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7
normas de control interno. eficiencia.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un 1

referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo

con otras areas de la organizacion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO PROVISIONAL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ANTONIO ANTE

Tierra de emprendedores

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.2.3.4.01.04.01.01

Caodigo:

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinaciéon General

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

2. MISION

Alcaldia, direcciones, jefaturas, ciudadania, Coordinacién General

Apoya en la ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos, asi como las actividades administrativas, financieras operativas, técnicas de la gestion institucional en las que se
encuentra inmiscuido la Coordinacion General.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de Conocimiento: Titulo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: No requerida

Especificidad de la experiencia No requerida

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Word, Excel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable
Apoya, colabora en diferentes procesos municipales, de la Coordinacién General Plan estratégico institucional, POA Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Colabora en el seguimiento a los programas, planes, objetivos y actividades de las diferentes Areas de Gobierno, organismos . . L . ifi imi i
o ' €9 ) a10S prog S, P JEVOS Y o > ; 9 Gestion de procesos internos Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
publicos y sociedades municipales, con la finalidad de facilitar al Alcalde la coordinacion de la accion de gobierno servicios a los clientes usuarios.
Apoya y colabora a la Coordinacién en la ejecucion de los planes, programas y proyectos Procedimientos Internos Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica.
Apoya en la coordinacién de las relaciones institucionales, interinstitucionales y la cooperacién internacional Procedimientos Internos Identificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Participa en las labores de recepcion, almacenamiento y recepcion de documentos. Procedimientos Internos Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.

elabora y despacha oficios, memos, pedidos de pago, pedidos de material y actas de entrega recepcion

Procedimientos Internos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Colabora y apoya en el seguimiento y control del presupuesto anual que se le asigne. Procedimientos Internos Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la

Atencion al usuario interno y externo en temas relacionados a la competencia de la Coordinacion Procedimientos Internos Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacién.

., , . _ . L. .. . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Atencion de llamadas telefonicas Procedimientos Internos Orientacion de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
. . - . . L . i . L Realiza | i i |' | t tas. D I

Realiza las demas actividades que le asigne su Jefe Inmediato en su ambito de accion Procedimientos Internos Orientacién a los Resultados Alto ealza 1as acclones necesarias para cUmplir con fas metas propues as. Desarrolia

y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.




F==] GOBIERNO MUNICIPAL

s ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.4.1.01.2)S.04.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director de Obras Publicas y Ambiente

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Obras Publicas y Ambiente

Alcaldia, concejales, direcciones, jefaturas, empresas publicas,

Rol: Direccion de Unidad Organizacional

contratistas, juntas parroquiales, ciudadania

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado:

2

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Consolidar y fortalecer la accién de las diferentes secciones, procesos y subprocesos organizacionales, dotando de valor agregado a la productividad de los mismos, mediante el respaldo de
normas y politicas para lograr el cumplimiento de objetivos estratégicos y asegurar la calidad de los productos y servicios finales que se entregan a la colectividad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil

5 afios

Especificidad de la
experiencia

Obras publicas, contratacién publica, gestion ambiental, planificacién, manejo de

equipos de trabajo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Denominacion de la

9.CO

Contratacion publica, administraciénr de contratos, fiscalizacion de proyectos

MPETENCIAS TECNICAS

de nuevas ideas v

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Elabora el plan opertivo anual de la Direccién y sus diferentes areas para su inclusién en el presupuesto anual de la Formatos de POA Orientacién / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, 4
Institucion. Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Coordina y supervisa las acciones de las diferentes secciones que conforman la Direccién. POA, técnicas de supervision Planificacion y Gestion Alto estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y 10
ifi informacién nara la anrohacién de diferentes orovectos. broarama:
Presta directamente o por contrato o_concesién Ios.serv!cios publicos locales y vigila el cumplimiento de las obligaciones Planificacion, Contratacién Pablica Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos altermativos para solucionar 13
contractuales por parte de los contratistas o concesionarios. ! problemas estratégicos organizacionales.
Coordina la utilizacion del equipo caminero y pesado de la municipalidad, asi como su mantenimiento preventivo, el uso Cuadro de actividades, Reglamento de Uso Vehicular y Equipo Desarrolla CﬂlnCePIOS nuevos Pﬂflﬂ SO"JCiO"ﬂf:OnﬂijSIO para el_deSa"O_l,lf de
q i i i ifi, i ’ . proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas
ge corgb_ustlbles, repuestos, lubricantes y del personal de operadores, manteniendo registros por horas y especificaciones Caminero Pensamiento Conceptual Alto complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos 19
e trabajo. clave y observaciones, presentandolos en forma clara y (til.
Supervisa los servicios de recoleccion de basura y tratamiento de desechos sélidos o liquidos generados en el Cantén. Planificacion, Gestion Ambiental Inspeccion dg Eroductos ° Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios 61
Servicios que genera la institucion.
Coordina la identificacion y priorizacion de los proyectos de obras pablicas de conformidad con los planes y politicas del ) L ici Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de
c ‘0 Municipal f Y p del Plan de O dp yec to Territ F; p yP Plan de Ordenamiento Territorial Juicio ){Toma de Alto la institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a 85
oncejo Municipal y en funcién del Plan de Ordenamiento Territorial. Decisiones oroblematicas futras de la insfitucian
Realiza los estudios necesarios para que el Concejo cuente con elementos de juicio suficientes para fijar o aprobar los N : -
) P q., 10 cu o €] P gl P! Ordenanzas tributarias, costeo de servicios y poductos COMPETENCIAS CONDUCTUALES
valores correspondientes por la prestacién de los servicios publicos y por mejoras.
Denominacion de la . .
TR Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve Tos conflictos
. . que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
Trabajo en Equipo Alto el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas 1
da la arnanizacidn
. . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4
Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
ltad! Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7
Resultados eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; acta para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. 19
Elahora planes de cor Es promotor de ideas inr
Realiza trabajos de ir ony p con sus fieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 22

Formulario MRL-SCP-01




5 GOBIERNO MUNICIPAL

== ANTONIO ANTE

1. DATOS

Cédigo:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.1.02.10.04.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Técnico de Obras Publicas

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccion Obras Publicas y Ambiente

Direccién de Obras Publicas y Ambiente, Direccion de Planificacion
Territorial, Unidad de Gestién Ambiental, Direccién Administrativa y

Rol:

Ejecucion de Procesos

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Direccion Financiera, EPAA, Empresas Publicas, dependencias

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

gubernamentales, contratistas y contribuyentes.

Grado:

Elaborar y supervisar proyectos de Infraestructura asegurando que cumplan con los estandares locales e internacionales relacionados a ingenieria, ejecucién en campo y las exigencias de la

Direccion de Servicios Publicos dentro del presupuesto operativo anual.

10

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior: 5 afios Tecndligo Superior: 4 afios Tercer Nivel:2 afios

Ingenieria Civil

Especificidad de la
experiencia

Disefio, Construccion y supervision de infraestructura de ingenieria civil.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tem

atica de la Capacitacién

Curso de Software de: Microsoft Office, Autocad, APUs, SAP200, Etaps, NEC-2015 etc. Conocimiento y manejo de
equipos: Estacion total, GPS; procesos de contratacion; administracién de contratos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Actualiza, desarrolla y supervisa la base de datos de Analisis de Precios y Rubros - Interpro. Manejo de la base de datos Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Elabora informes técnicos de obras de ingenieria civil La planificacion, disefio, construir, dirigir, supervisar e inspeccionar Dest Matemati Alto D I delo matemati I I bl 73
. N S esarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.
9 obras de ingenieria civil. estreza Matematica P v P
. P . L _— NEC-2015 y Guias Préacticas de disefio, construccion y evaluacion de L . Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
Acesora y brinda consultas técnicas de la Direccién de Obras Publicas. edificaciones. Expresi6n Oral Medio comprensible a los receptores. 80
o i Utilizar tecnologias de la informacion, software y herramientas para la i i Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de
Realiza inspecciones para desarrollo de proyectos. ingenieria civil 9 y p Juicio ){Toma de Medio los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la 86
! g leri vil. Decisiones experiencia previa.
. . - . - . - La planificacion, disefio, construir, dirigir, supervisar e inspeccionar izacio .
Supervisa las obras en ejecucién de la Direccién de Servicios Publicos. P y oo ! gir, sup! P Orgamzacmr_\’de la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
obras de ingenieria civil. Informacion
- L . - - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
Conforma comisiones para procesos de contratacion y recepciones provicionales o definitivas de las obras. Re)glglan?emo y 10. COMPETENCIAS CONDU ES
. Elaboracion de andlisis de precios unitarios y presupuestos para Denominacion de la
Propone, analiza y elabora proyectos de las obras para el POA. N - S N i i
P y proy P varios proyectos de ingenieria civil y urbanismo. Competencia Nivel Comportamiento Observable
. e . Utilizar tecnologias de la informacion, software y herramientas para la - B . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Elabora y determina la cuantificacién de volumen de obras, presupuestos, cronogramas de tiempo. ingenierfa civil. Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos. 24
i . i . i . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Apoya en la coordinacion interna e interinstitucional de proyectos. POA inastitucional Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demAs. Comnarte informacitn
. . N P P L. P . ) . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Atender informacion requerida por usuarios internos y externos. Técnicas de atencién al pablico Orientacion de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
- " Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas.
Flexibilidad Medio Decide qué hacer en funcién de la situacion. 1
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8

Resultados

superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Formulario MRL-SCP-01




24 cosiErNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO: ACTUALIZACION

ANTONIO ANTE

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

Cédigo: 4.2.4.1.01.05.04.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Secretario Ejecutivo _ _ o )
- Nivel de Instruccién: Técnico Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Obras Publicas y Ambiente
Direcciones, Jefaturas, Contratistas, Ciudadania
Rol: Administrativo
) N - —— A L ) Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracién,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Area de Conocimiento: gestion publica
Grado: 5

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia:

No requerida

Especificidad de la

S No requerida
experiencia

Brindar apoyo administrativo con la preparacion de informes, cuadros estadisticos de trabajo, liquidacion de impuestos, documentos varios y la administracién del sistemas de documentacion, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
correspondencia y archivo; para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

Temética de la Capacitacién

Contratacion Publica nivel basico, atencion y buen servicio al cliente, técnicas de archivo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS SICOMRETENCIROIIECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Recibir oficios, solicitudes, circulares, informes y demés documentacion que ingresa a la Direccion Sistema de tramites Destreza Matematica Medio Utliza las mate"::‘:ﬁ::j:;:::gﬁi;I;illiunlgs s:nir;?rg:'g:g media. (Ejemplo
oomirie | e
Recibir y despachar planillas de liquidacion, avance de obra y costo mas porcentaje Procedimientos internos Comprension Oral Bajo Escuchay compren ‘;eccli):‘efgr";icl:)e':“oe;j';gf: iecli(::nu(rensp,?i?:i::ltlje. provee y realiza
Despacho de procesos adjudicado a la Jefatura de Fiscalizacién y Asesoria Juridica Sistema de trdmites Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Archivo fisico y digital de procesos de contratacién y documentacién de la Direccién Técnicas de archivo Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Elaboracion de 6rdenes de pedido de material y control de los mismos Procedimientos internos 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Atencion al usuario Técnicas de atencion al plblico Denominacion dela Nivel Comportamiento Observable

Competencia

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

Atender llamadas telefénicas Técnicas de atencion al publico

Acta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
J con sus responsabilidades.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01



GOBIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
g ATONIOANTE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

v

Cédigo: 4.2.4.1.02.07.02.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Obras Publicas
- Nivel de Instruccién: Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Obras Publicas y Ambiente
- — Direccién de Obras Publicas y Ambiente, Fiscalizacion, Contratistas
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
) N - p— < i ) Construcciones, obras civiles, topografia, dibujo arquitecténico y
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 1 iz 6l CemesimiEioy estructural, andlisis de suelos
Grado: 7

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la

S Construcciones de obra civil y topografia
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Brindar apoyo y asistencia técnica en las diferentes labores de ingenieria civil que se realicen dentro de la Direccién de Obras Publicas y Ambiente.

Temética de la Capacitacién

Paquetes utilitarios (Word, Excel), computacién basica, anélisis de precios unitarios, Autocad, topografia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Medicion y célculo de ordenes de trabajo por infima cuantia Célculo de areas y volimenes, conocimiento presupuestario Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
A 4 . P s . " - . Comprensién y conocimiento de las 6rdenes solicitadas por parte de izacio .
Medicién y célculo de obras varias segln disposicion del Direccion de Obras Publicas y Ambiente pren y porp Organlzacmr_\'de la Medio Clasifica y captura ir 6n técnica para cor
su superior Informacién
L . S, Célculo de areas y volimenes, conocimiento del proyecto que se esta . o . juridi écni inistrati i alisi:
Medicion de obras dando apoyo a la Jefatura de Fiscalizacion en todos los contratos anuales fiocalizando y ' proyecto g Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos ?6;10'2'"'5"3(“’05 aplicando el analisis y la
: : A . i “hli . - i . i Ati N Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
Asistencia a los Técnicos de la Direccién de Obras Publicas y Ambiente Leyes y normativa vigente en lo referente a: procesos, obra civil Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Realizacion de pruebas de tuberia de las redes de alcantarillado sanitario Normas técnicas de contruccién civil Comprensién Oral Medio Escuchay comprende los 'eql::g';"i‘s;ﬁ :;S clientes internos y extermos y
10. COMPETENCIAS CONDU! ES]
Denominacion de la A f
Nivel Comportamiento Observable

Competencia

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

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa

Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para

Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados

Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir

Flexibilidad Bajo con sus responsabilidades.

Formulario MRL-SCP-01



sl GOBIERNO MUNICIPAL

ANTONIO ANTE

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 4.2.4.1.02.07.07.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Topdgrafo
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Direccion de Obras Publicas y Ambiente

Direccién de Obras Publicas y Ambiente, contratistas, ciudadania

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: 7

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacién de terrenos, mediciones de construcciones a fin de facilitar informacion indispensable a
los técnicos para la realizacion de sus obras

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERI

Tiempo de Experiencia:

Construcciones, obras civiles, topografia, dibujo arquitectonico y
estructural, analisis de suelos

ENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Topografia, autocad, dibujo topografico

Denominacion de la

AutoCAD 3D, topografia actualizada

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza levantamientos planimétricos y topograficos Topografia Onentacnpn / Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de 6
Asesoramiento complejidad baja.
Efecttia calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas Dibujo topografico Destreza Matematica Medio Viiiza las. matematicas para realizar caloulos de complefidad media. (Ejemplo liquidaciones, | - 74
conciliaciones bancarias, etc.)
Bajar informacién al computador Excel. AutopCAD, dibujo topogréfico orgﬁ?g,?ﬁ;?éie la Medio Clasifica y captura ir técnica para cor 26
Expresion 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
10. COMPETENCIAS CONDU =5
Denominacion de la g f
N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional J cumplir con sus respor alos requ i
o . " Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23

Formulario MRL-SCP-01




ANTONIO ANTE

% GOBIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

Cédigo: 4.2.4.1.02.06.03.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Dibujante ) . A ) )
- Nivel de Instrucci6n: Técnico Superior 0 sexto semestre o su equivalente.
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Obras Publicas Direccion de Servicios Publicos, Direccion de Planificacion Territorial,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo publico en general.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Area de Conocimiento: Obras civiles, construcciones, topografiay Arquitectura
Grado: 6

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 3 meses

Especificidad de la

. " Autocad , programas de dibujo, normativas de construccién en obras civiles.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar actividades de dibujo y brindar el apoyo en los diferentes proyectos que ejecuta la Direccién de Servicios Publicos.

Tematica de la Capacitacion

Autocad, CivilCad 3D, topografia, sistemas de informacion geogréfica (ArcGIS), Office

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS SICOMBETENCIZSHECNICES

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Interpreta, dibuja y realizar planos estructurales, arquitectonicos, topograficos, de instalaciones en general, viales . - » . »” i i . i ivi

prets jay P q pogl g Programas digitales de dibujo, elaboracion e interpretacion de planos OnemacnfSn / Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de
(proyecciones, ensanchamientos, aperturas) Asesoramiento complejidad baja.
Realizar dibujos urbanisticos Cartografia, topografia, uso de aparatos de mensura orgﬁ]’;gif;?é?‘e la Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

i i 6 £ 6 i i P4 £ ; Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Realliza la cubicacién y cuantificacion de os materiales y el correspondiente presupuesto Elaboracién de presupuestos Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Realiza recreaciones virtuales en 3D Programas informaticos Comprensién Escrita Medio Lee y comprende documentos de Cwo”'"‘:"iad media, y posteriormente presenta
Realiza levantamientos de construcciones existentes Construcciones civiles, ubicacion geografica, geometria Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y

elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDU!

ES)

Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la

Asistencia a los Técnicos de la Direccién de Servicios Pablicos Construcciones civiles, ubicacién geogréfica, geometria Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Reallizar as demas actividades que su Jefe inmediato le encomiende en su &mbito de accién Construcciones civiles, ubicacion geogréfica, geometria Orientacion de Servicio Medio Identiica las necesidades del cliente intero o extero; en ocasiones se anticipa a

ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.




i GoBIERNO MUNICIPAL
=8 ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.1.02.01.01.01

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jornalero Obras Publicas

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Obras Publicas y Ambiente

Rol: Servicios

Personal de la Direccion de Obras Publicas y Ambiente

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1

Grado: 1

2. MISION

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.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Ninguna

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ninguna

Ninguna

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ninguna

Denominacion de la

Albafiileria, relaciones humanas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
P PR " . Operar de herramientas menores; conocimientos basicos de Lo . Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza
Efectuar el mantenimiento, limpieza y arreglo de las calles, aceras, veredas, bordillos, adoquinado, etc albaiiileria y jardineria Comprension Oral Bajo las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78
. . . P : " . . Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las
Limpiar acequias, acueductos, alcantarillados y similares Operar de herramientas menores Comprension Escrita Bajo acciones pertinentes que indican el nivel de comprensién. 102
Excavar pisos y estructuras para empedrar y reempedrar las calles de la ciudad y de las parroquias rurales Técnicas de empedrado Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
Excavar zanjas y acequias para colocar tuberias de agua potable y alcantarillado Operar de herramientas menores Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos. 51
_— . L . . . " - . " Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas, automoviles
Desalojar tierras, escombro, restos de materiales de construccién que utiliza en trabajos viales Operar de herramientas menores Deteccion de Averias Bajo y otros equipos de operacién sencilla, 90
Recoger, palear y transportar en carretillas material pétreo, arena, ripio, adoquinado y otros Operar de herramientas menores 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Barrido de calles, avenidas y veredas Circuito de barrido DT fie 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
. L . . Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Orientacion a los .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
- . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar. 2
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL
ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.4.1.03.13.04.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Gestén Ambiental

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Ambiental

Alcaldia, Direccion de Obras Publicas y Ambiente, Unidad de Control

Municipal y Gestién de Riesgos, Instituciones educativas, de salud,

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

instituciones publicas (ministerios, GADs) publico en general

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Proteger el medio ambiente del canton Antonio Ante, por medio de mecanismos y conocimientos técnicos, asegurando la calidad de vida de los pobladores, tal como lo establece la Constitucion
Politica del Estado Ecuatoriano, SUMAK KAWSAY

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion Ambiental; Medio Ambiente (Recursos Naturales
Renovables); Tecnologia de proteccién del medio ambiente
(Ingenieria Ambiental)

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Educacién ambiental, programas, proyectos y campafias ambientales, normativa
ambiental, obtencién de permisos ambientales, elaboracion y formulacion de fichas
ambientales, planes de manejo ambiental, manejo integral de residuos sélidos y aguas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

residuales

Temética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Auditorias Ambientales, Manejo Integral de Residuos Sélidos, Manejo Integral de Desechos Peligrosos, Legislacion
Ambiental, elaboracion de proyectos, manejo de Sistema de informacion Geografica ArcGIS

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

cantén que afectan al ambiente.

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Distribuir el trabajo entre su personal, dar las instrucciones correspondientes y controlar su correcta ejecucion Técnicas de supervision Onentacpn ! Alto Asesora a las autoridades de la insfitucion en materia de su competencia, 4
Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
} . . . Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Suscribe todos los informes y documentos oficiales que emita la UGA COOTAD, constitucién dé la repﬂbli'ca manejo de GPS ! Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el ft de una or on, proyectos 82
’ ' u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
Recibe y orienta adecuadamente las quejas, denuncias o peticiones de la comunidad relacionada con la proteccién del Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, |Inspeccién de Productos o Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos 62
ambiente del cantén. COOTAD, constitucién de la republica, manejo de GPS Servicios para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
. . - M . Ley de gestién ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental. . Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras
Regula el cumplimiento de los mecanismos de prevencién y control de contaminacién en el Cantén. L o iy ' 6 pone  prog » Proyectos y otros an yp
9 P p y COOTAD, constitucion de la republica. Expresion Oral Alto instituciones. &
Aplica las disposiciones legales pertinentes a la proteccién de los recursos agua, suelo y aire en funcién de la Ley de gestién ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, i i inistrati
P disp 0 pe p gua, y COOTAD, constitucion de la repiblica. Manejo de equipos de Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y 17
competencia del GAD. monitoreo de aguas, ruido, GPS asegura el cumplimiento de los mismos.
Organiza campafias de difusion, educacion y concienciacion dirigidas a los diversos sectores sociales del canton a fin de . . .
9 panas . y conc 9 Educacion ambiental, manejo de grupos 10. COMPETENCIAS CONDU ES
promover la proteccién del entorno y el uso sostenible de sus recursos.
Elabora planes y programas de trabajo, asi como cronogramas de ejecucion buscando desarrollar una gestién planificada - . Denominacion de la
. . ! Formulacién y gestion de proyectos i i
y sostenible a corto, mediano y largo plazo. yg proy: G T Nivel Comportamiento Observable
) ) ) N . ) ) A Crea un buen ciima de trabajo y espiritu de 1. ReSUEIVE 10S Confiictos
Registra y archivo de los expedientes correspondientes a las actividades productivas potencialmente deteriorantes del Técnicas de archivo Trabaio en Equipo Alto que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en 1
ambiente del Cantén y en general de la documentacién que se origine en el desempefio de sus labores. J quip el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas
da 12 arnanizacidn
Gestiona proyectos con diferentes sectores de la sociedad y propender la autogestion econémica. Formulacién y gestion de proyectos Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
i : : : Aroh : Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, . . . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Asesora y dirime conflictos en materia ambiental dentro del ambito de su competencia. COOTAD, Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23
Analiza la documentacién técnica para permisos ambientales ante la autoridad ambiental de aplicacién responsable . . . . . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
(AAAr) Leyes y normativa ambiental vigente Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4
Organiza un programa de inspecciones de verificacion, afin de monitorear el estado de las actividades productivas del I o " Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Planificacion Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20

Formulario MRL-SCP-01




=1 GOBIERNO MURNICIPAL

= ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.4.1.03.09.06.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Técnico de Gestion Ambiental

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Gestién Ambiental

Instituciones educativas, de salud, instituciones publicas y privadas

Rol: Ejecucion de Procesos

(ministerios, GADs) publico en general

Servidor Publico 3

Grupo Ocupacional:

Grado: 9

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar soporte técnico administrativo a la Unidad y ejecutar actividades de proteccion del ambiente; asi como apoyar en la organizacién de procesos y documentos ambientales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Técnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Medio ambiente; recursos naturales renovables; proteccion del
medio ambiente

4 afios; Tecnoldgico Superior 3 afios; Tercer Nivel 1 afio 6 meses

Especificidad de la

experiencia minera, procesos di

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Educaciéon ambiental, manejo inegral de residuos solidos, metodos de monitoreo y
evaluacion de factores bidticos y abiéticos, manejo SUIA, manejo de sistema de gestion

e regularizacién ambiental, control de canteras, seguimiento planes
de manejo ambiental

sistemas de informacién geogréfica, aridos y pétreos, manejo de GPS, conflictos socioambientales, monitoreo de
calidad ambiental, aprovechamiento sustentable de recursos naturales

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

poblacién en general.

Resultados

superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza proyectos de regularizacién ambiental, manejo integral de residuos sélidos peligrosos y no peligrosos Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, Anal det . I bilidad de apl 6n de |
" N " NP, " S enicOs. : 3 ) 3 3 : o naliza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
_(recolecmqn, Fransporte, barrido, disposicién final, educacién, y procesos técnicos-legales conexos a la competencia) , constitucion de la republica. Pensamiento Critico Alto reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando Ia I6gica. 34
informes técnicos
Analiza estudios de impacto ambiental y andlisis de contaminacion de factores biéticos y abidticos Paquetes utilitarios (Word, Excel, Power Point), expresion escrita AS;':;::I::;T‘:O Medio Ofrece gufas a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. 5
. " . Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, iz . " Lee y comp de media, y posteriormente presenta
Controla y monitorea a sujetos de control ambiental constitucion de la repiblica, manejo de GPS Comprension Escrita Medio informes. 101
. - - . . Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
Recepta denuncias y emite informes de seguimiento referente a calidad ambiental . "
P y 9 constitucion de la reptblica. Monitoreo y Control Alto productividad organizacional. 16
Escribir documentos de complejidad alta, donde se 0s que
Ejecuta campafias y programas de educacién ambiental programadas en la UGA Educacion ambiental, manejo de grupos Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funci iento de una organizacién, proyectos 82
U otros. Fiemnlo (Informes de procesos leaales. técnicos._administrativos)
Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD,
Supervisa y monitorea a los procesos establecidos dentro del manejo integral de residuos sélidos, desechos peligrosos normas técnicas para manejo de residuos solidos, normas técnicas, reglamentos 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
para el manejo de desechos peligrosos.
Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD,
. X - . constitucién de la repablica, ley de mineria (4rida y Pétrea), reglamento de Denominacion de la " q
Monitorea los Planes de Manejo de los proyectos municipales regularizados ante la AAAr mineria, reglamento ambiental minero, manejo de sistema tnico de informacion Competencia Nivel Comportamiento Observable
ambiental (SUIA).
X X X X o L, X L Ley de gestién ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos
Monitorea los planes de manejo ambiental de concesiones y autorizaciones para la explotacién de materiales aridos y constitucion de la republica, ley de mineria (arida y Pétrea), reglamento general de Trabai Equi Alt que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en 1
pétreos mineria, reglamento ambiental minero, manejo de sistema tnico de informacien | | "20@j0 €N EQUIPO 0 el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas
ambiental (SUIA). de la organizacion.
. o . - . ) X . Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD,
Examina la documentacion ingresada en el Sistema Unico de Informacién Ambiental para otorgamiento de permisos constitucion de la republica, ley de mineria (arida y Pétrea), reglamento de Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, 4
ambientales en competencia de materiales aridos y pétreos y prepara informes técnicos mineria, reglamento ambiental minero, manejo de sistema unico de informacion diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
ambiental (SUIA).
Ordenanza de control ambiental, ordenanza de aridos y pétreos, COOTAD,
Examina la documentacién ingresada en el sistema catastro minero y cumple el rol de técnico de revision para el consiitucion de la republica, ley de mineria (drida y Pérea), reglamento general de | | . o . Medio S;f‘odg::;;a é;z‘g;gg;:g:?e?z ::ﬁ':;i';";gg;ﬁ:z pp;‘feiirl‘arl’::rl;ﬁgf 20
i i i i i i ari é mineria, reglamento ambiental minero, manejo de sistema (nico de informacion . .
otorgamiento de concesiones y autorizaciones mineras para materiales aridos y pétreos minera, | (gUIA) v j distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
N i " N . Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, COOTAD, o . " Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Ejecuta procesos de prevencién y sancionatorios a sujetos de control normas técnicas para manejo de residuos sélidos, normas técnicas, Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23
Realiza la ejecucion de planes y camparias de educacién ambiental en diferentes tematicas (manejo de residuos sélidos, Orientacion a los difical stodos de trabai o B !
fauna urbana, recursos naturales, agua, suelo, aire) dirigido a instituciones educativas, mercados, barrios, comunidades, |Educacion Ambiental, manejo de grupos Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y 8

Formulario MRL-SCP-01




=21 GOBIERNO MUNICIPAL
=i ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.4.1.03.07.01.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente de Gestion Ambiental

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad de Gestién Ambiental

Jefe de UGA, Instituciones educativas, de salud, instituciones

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion:

publicas (ministerios, GADs) pUblico en general

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Grado: 7

2. MISION

Brindar apoyo técnico administrativo a la unidad y colaborar en las actividades de proteccion del ambiente; asi como en la organizacién de procesos y documentos ambientales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recursos naturales renovables; proteccion del medio ambiente;
desarrollo ambiental; y, medicién y monioteo ambiental

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Manejo Inegral de Residuos solidos (separacion en la fuente, recoleccion, transporte,
disposicién final, elaboracién y disefio de rutas, maejo relleno sanitario)

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Auditorias Ambientales, Manejo Integral de Residuos Sélidos, Manejo Integral de Desechos Peligrosos, Legislacion
Ambiental, Elaboracién de Proyectos

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la

TR TR Nivel Comportamiento Observable
i I n A i io n i " Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
Realiza atencién al publico Técnicas de atencion al cliente Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
Elabora oficios, comunicados, convocatorias, etc. Paquetes utilitarios (Word, Excel, Power Point), técnicas de Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la|
! ! ' : redaccién y ortografia Problemas unidad o proceso; determina posibles soluciones.
R N . . - Ley de gestién ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental. . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa
Apoya en la realizacién de proyectos de regularizacién ambiental e informes técnicos L oy ‘ ' prog! planes y proy 2 y
POy proy 9 COOTAD, constitucion de la repablica, manejo de GPS Monitoreo y Control Medio asegura el cumplimiento de los mismos. w
I . . . . . » o o Ley de gestién ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental. . " Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos
Colabora en el anlisis de estudios de impacto ambiental y an4lisis de contaminacién de factores biéticos y abiéticos L o iy ' 6 y comp q " y y
P Y y COOTAD, constitucién de la republica. Comprensién Oral Medio elabora informes. g
. o . i X B . . . X Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos
Archiva y digitaliza toda la documentacién por proceso que genere y reciba la Unidad de Gestion Ambiental Manejo de archivo Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para 20
solucionar problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Monitorea a sujetos de control ambiental Manejo de equipos de monitoreo de aguas, ruido, GPS, TULSMA 10. COMPETENCIAS CONDU ES
. L . Ley de gestién ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental. Denominacion de la
Recepta denuncias y emite informes de seguimiento ) N ! i i
P y g COOTAD, constitucion de la republica Competencia Nivel Comportamiento Observable
~ . . i . . . . . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Apoya a las campafias y programas de educacion ambiental programadas en la UGA Educacién ambiental, manejo de grupos Orientacion de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
. . . . . - " Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas.
Colabora en el manejo de equipos de trabajo de la Unidad Manejo de grupos Flexibilidad Medio Decide qué hacer en funcién de la situacion. 11
Colabora en la supervisa y monitorea a los procesos establecidos dentro del manejo integral de residuos sélidos, Ley de gestion ambiental, TULSMA, ordenanza de control ambiental, : . " Promueve la colaboracin de los distintos integrantes del equipo. Valora
desechos peligrosos COQTAD, normas técnicas para manejo de residuos solidos, normas | Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
técnicas, reglamentos para el manejo de desechos peligrosos. abierta para aprender de los demas.
- - . ” . - . Sistemas de Informacién Geografica ArcGIS, normas técnicas para imi i
Colabora en el disefio y elaboracién de rutas y micro rutas de recoleccion de residuos sélidos, barrido y de desechos " " o 9 ’ = cas p o " Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
eligrosos hospitalarios manejo de residuos sélidos, TULSMA, Ley de gestién ambiental, Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
pelig P cartografia. distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
Normas técnicas para manejo de residuos sélidos, TULSMA, normas . ] o i " daui
Apoya en la aplicacién y monitoreo del Plan de Manejo Ambiental del Relleno Sanitario técnicas para control y monitoreo de gases, ruido, aguas residuales, | Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

lixiviados, seguridad industrial.

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL

% ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PU

Cédigo: 4.2.4.1.03.01.01.01

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Jornalero Higiene

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Gestion Ambiental

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Grado: 1

2. MISION

Con el personal de la Unidad

Mantener el Cantén limpio, libre de basura y residuos sélidos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

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

RELACIONES INTERNAS Y EXTERN.

TRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ninguna

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ninguna

No requiere

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ninguna

Temética de la Capacitacién

Denominacién de la

Relaciones Humanas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

aumentar sus conocimiento basicos.

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Comprensién Oral Bajo Escuchay cqmprende I_a mformaqon o disposiciones que se le 78
. . - . provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Barridos de calles, avenidas y veredas Circuitos de barrido [e¢ y COMPIEnae Ta MTOrMacion SENciia que S¢ 16 Presenta en
Comprensién Escrita Bajo forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel | 102
Ao iA
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
Recoleccion de residuos sélidos organicos, inorgéanicos e industriales Manejo de residuos sélidos EyEy— - —m— "
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y 51
otros equipos.
5 . o » X o . . . - . Deteccién de Averias Bajo }3us_.ca la fuente’ que ocasiona errores en la operacién dg %0
Trabajos de limpieza, fumigacion, excavacién, empedrado, adoquinado, albaiiileria Manejo de herramientas y equipos; conocimientos basicos de maquinas, automoviles y otros equipos de operacion sencilla.
y jardineria albafiileria y jardineria
COMPETENCIAS CONDU LES
Denominacién de la 5 .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los deméas. Comparte informacion.
N L. . . Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Orientacién alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
. . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar. 21
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

Formulario MRL-SCP-01




—G.A.D MUNICIPAL =—

ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ANTONIO ANTE

Tierra de emprendedores

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 4.2.4.2.01.23S.05.01

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Director de Desarrollo Econémico y Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Desarrollo Econdmico y Social

Rol: Direccion de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

2 NJS

Grado:

2. MISION

Planificar, promover y fortalecer la cooperacién local, nacional e internacional para el desarrollo econémico y social de conformidad con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Canton.

Fortalecer acciones para los procesos y subprocesos, en cuanto a la dotacion de valor agregado a la generacion de bienes y servicios de excelente calidad y precios competitivos dirigidos a la
comunidad, en base a las normas y politicas para el logro y cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

Alcaldia, concejales, Ongs, instituciones publicas y privadas,

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

directores, jefaturas, juntas parroquiales, barrios. ciudadania.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Economia, sociologia, desarrollo social o administracion de
empresas, Ingenieria Forestal y afines

5 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Gestion de recursos; formulacién, elaboracion. seguimiento, monitoreo y evaluacion de

proyectos sociales y/o econémicos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Administracién publica, metodologia de la ensefianza participativa, administracion contable béasica, VAN, TIR, B.C.,
analisis de sensibilidad de proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES D (N aciE
enominacion de la . .
ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Impulsa la creacion de instancias de coordinacion y participacion interinstitucional que coadyuven a alcanzar los objetivos de e L . . Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
la Direccion Planificacion Estratégica Pensamiento Estrategico Alto fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
ANTCIPa 10S puntos CrTicosS de Una SItuacion 0 probiema, aesalrollando estrategias a largo
Gestiona en organismos nacionales e internacionales la asistencia técnica y financiera para la ejecucion de planesy . - e, ., plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
programas del Municipio. Gerencia y formulacion de proyectos Planificacion y Gestion Alto aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultidnaamanta divarenc nravactne camnlaing
Identifica proyectos susceptibles de asistencia técnica y financiamiento, coordina romueve la presentacion ante las . ., . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales
entidades Fc):orxr/espon dientez y yp P Formulacion de proyectos Generacion de Ideas Medio gasp P CCONBMICos ’ y
Hapoaa Anantca Rl isis 6 ontificar | o rund les de |
. ., . . ., . . . . . . ., L e L ealliza anallisis 10gICOos para laentificar 10S problemas funaamentales de la
Mantiene relacion con organismos nacionales encargados de la cooperacion técnica y financiera internacional. Formulacion de proyectos (andlisis de prioridad, Alto 'z SIS 100IGES paral or ;;]izaciénp !
critorin 1Anicn contidn 9 :
Mantiene coordinacién con organismos y agencias nacionales e internacionales de desarrollo, para la implementacion de
proyectos que impulsen el desarrollo en el &rea de la microempresa textil, de la confeccion, de emprendimientos familiares, |Catastro de instituciones Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la logica.
etc.

Monitorea los proyectos y programas ejecutados, en las areas agricultura tradicional y organica, agropecuarias,
reforestacion, entre otras .

Administracién de proyectos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Promociona y fomenta la autogestion comunitaria, con énfasis en la implementacion de proyectos de horticultura organica y . . Denominacién de la . .
. Ley de Economia Popular y Solidaria . Nivel Comportamiento Observable
ecologia. Competencia
Coordina las labores de participacion ciudadana, desarrollo social, desarrollo productivo, econémico, cultural y turismo a Ley Organica de Participacion Ciudadana; ley de fomento productivo, . ., - : Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
. . . . . . Orientacion de Servicio Medio . : o
traves de las correspondiente unidades administrativas normas de turismo ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Planifica y ejecuta con los correspondientes equipos de trabajo las diferentes acciones encaminadas al cumplimiento de los Orientacion a los Realiza | _ _ i | . s, D i
P o Lo < . - . . . . eallza las acclones necesarias para cumplir con las metas propuestas. besarrolla
objetivos estratégicos del plan de desarrollo estratégico del canton, que garanticen la entrega de servicios de excelenciay |Manejo de equipos de trabajo Alto 2 ' esarias para cUmplr | 'S propuesias. - y
. . . L Resultados modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
calidad, previamente planificados y presupuestados participativamente.
C : Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le
. I . . . . - . . ontrucciones de : - o o
Presta asesoramiento técnico sobre la materia a los distintos servidores y autoridades municipales. Normativa y ordenanzas del area Relaci Alto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
elaciones oportunidades en beneficio de la institucién.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear
Conforma y mantiene actualizado los sistemas automatizados de archivo y registro de soporte técnico; y Sistemas de archivo y soporte técnico Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Realiza las acciones conducentes para que los actores sociales del Cantdn participen activamente en los programas y Codigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley de Discapacidades, Manti f i6n técnica. Reali f dquiri
Ordenanza de Conformacién y Funcionamiento del Sistema de Aprendizaje Continuo Medio antene su formacion fechica. Realiza Una gran esuerzo por adquinir nuevas
proyectos de desarrollo urbano y rural. , B . habilidades y conocimientos.
Proteccién Integral de Derechos en el Cantén Antonio Ante




=1 GOBIERNO MUNICIPAL

28 ANTONIO ANTE

1. DATOS

Coédigo:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.2.01.07.03.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Desarrollo Econémico y Social

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccién de Desarrollo Econémico y Social

Direcciones y jefaturas municipales, organizaciones sociales.

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 1

Grado:

7

2. MISION

Brindar apoyo técnico administrativo en los proyectos de la Direccién, asi como en la preparacién de informes, cuadros estadisticos de trabajo y documentos varios.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, gestién publica, ciencias sociales y de la
educacion.

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Labores de apoyo administrativo, tabajo con la sociedad civil y organizaciones sociales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

Elaboracién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de proyectos, manejo de grupos

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Colabora en la implementacion y ejecucion de los diferentes proyectos que realiza la Direccion Formulacién y control de proyectos Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea 80
comprensible a los receptores.
Apoya en las labores de coordinacién del encuentro cantonal. Organizacién de eventos Org;rf\;zric;?:ri\é:e la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Apoya en la organizacién de actividades de participacion ciudadana ( socializaciones, sesiones de trabajo, talleres i . 6
POy: gar 1C ctividade P C 1p ; a ( Y y Word, Excel Comprensién Oral Bajo Escucha y compi lair o que se le provee y realiza 78
eventos de capacitacion de la institucion y especificos de la Direcci6n). las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Colabora en el levantamiento de informacion para el Plan de Desarrollo y Organizacion Territorial. Word, Excel Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
R . ” o is PR N . . . . R, Identificacién de . . " y -
ecopila informacién para socializacion de obras, invitacién a beneficiarios, logistica. Conocer las unidades administrativas de la Institucién Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas. 42
Elabora documentos y comunicaciones viarias de la Direccion. Word, técnicas de redaccion . COMPETENCIAS CONDU =35
Archivo de documentacion de la Direccion. Técnicas de archivo DT fie 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . - . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Atencion a la ciudadania. Ordenanzas Municipales de acuerdo a la competencia Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
. L . . Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional J cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
distintas formas de trabaio con una visién de mediano plazo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




3 GOBIERNG MUNICIPAL

ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.2.

.2.02.13.10.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Desarrollo Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Desarrollo Social

Alcaldia, Direccién Desarrollo Econémico y Social; Ministerio de
Inclusién Econémica y Social; instituciones publicas; organizaciones

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

sociales, ciudadania.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina los programas de trabajo con organizaciones publicas y privadas a efecto de fortalecer las gestiones y el

Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen la salud, el desarrollo social a favor de la muijer, la nifiez, la familia, grupos de la tercera edad, personas con capacidades diferentes, asi
como a favor de la poblacion vulnerable del Cantén y sus parroquias.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Cadigo de la Nifiez y adolescencia, Ordenanza de Proteccion de

Nivel de Instruccién:

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

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Sociologia, Desarrollo Social,
Gestion Social y Desarrollo, Trabajo Social, Terapia Fisica Médica,
Fisioterapia y Rehabilitacién, Terapias alternativas y
complementarias.

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Procesos sociales, elaboracién, ejecucién, monitoreo y evaluacién de proyectos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Denominacién de la
Competencia

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaboracién, ejecucién y evaluacién de proyectos; procesos administrativos.

Comportamiento Observable

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y

nlanes de Es nromotor de ideas it

; > ) S . - . i s
desarrollo social comunitario. Derechos, Ley de discapacidades Pensamiento Estratégico Medio programas de mejoramiento continuo.
Capacita y da asistencia a las comunidades, cooperativas, agrupaciones y apoya en la formulacién de normas estatutos, . N L ” . Es capaz de administrar simulténeamente diversos proyectos de complejidad media,
B : = . Normativa legal Vigente Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control 11
planes y proyectos que permitan la integracion y el desarrollo social. dela ,
Organiza pasantias entre comunidades urbano-rurales para la discusién de problemas e intercambio de proyectos de : ificaci . i i
g pase S pi p proy Proyectos sociales Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la 41
desarrollo social exitosos Problemas unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Coordina y busca aliados estratégicos que financien el desarrollo de planes, programas y proyectos. Formulacién de proyectos Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y ?:S‘t’ifuac'i'gie':s autoridades y personal de otras | 79
Programa y apoya a la sociedad civil en el desarrollo implementacién y ejecucién de proyectos de desarrollo social para : . . . ji i i
>rograma y apoy: Pl y e proy p: Proyectos sociales Comprensién Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta | 1,
nifios, nifias y adolescentes informes.
Efectlia la ejecucién, monitoreo y evaluacién de proyectos sociales desde la Municipalidad en concordancia con el Plan . -
) A yeva proy! P Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial 10. COMPETENCIA
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
Coordina las actividades de los diferentes planes, programas y proyectos que se desarrollan en conjunto con el Consejo T Denominacién de la
" ! Programas y proyectos de la Institucién i i
Cantonal de Proteccién de derechos g Y proy Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordina la definicién de politicas pablicas cuyos ejes son la inclusién social, la participacion social y la gestién social Politicas y prioridades de la Institucion Aprendizaje Continuo Medio h"";’:ﬁ';:;;”y‘gg:‘;g;:’i‘;:g:Ca’ Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23
. . . . . . Orientacién a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Organiza asambleas y reuniones de los grupos sociales Ley de Participacién Ciudadana Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7
Programa y dirige programas de salud y educacién a la familia asf como trabajar con grupos de mujeres tendientes a ) . ) ] Crea un buen clima de trabajo y espiri de cooperacion. Resuelve los conflictos
. deramiento. Ejecucion de programas Trabajo en Equipo Alto que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el 1
conseguir un empo - maneio de eauinos de trahain_Promueve el trahaio en eating con ofras Areas de
R . . . ) . Contrucciones de Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
Coordina las actividades deportivas Yy fisicas Proyectos deportivos institucionales N Alto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas 13
Relaciones i en heneficio de la institucién
R . o . Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para crear
Coordina las actividades de biblioteca Procesos institucionales Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora 19

Realiza las demés actividades que su jefe inmediato le encomiende en su &mbito de accién

Politicas y prioridades de la Institucion




=31 GOBIERNG MUNICIPAL

=) ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.2.4.2.0313.11.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

. . Jefe de Desarrollo Productivo, Econémico, Cultura
Denominacién del Puesto: Y

Turismo
Nivel: Profesional
a e 8 Desarrollo Productivo, Econémico, Cultura
Unidad Administrativa: Turismo Y

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 7

13

Grado:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el desarrollo productivo, econdmico, cultural y turistico, posicionando al cantén Antonio Ante como un territorio emprendedor, sustentable
e innovador.

Alcaldia, direcciones y jefaturas municipales; GAD’s municipales;
GAD’s parroquiales; GAD Provincial; Ministerio de Turismo;

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Ministerio de Cultura y Patrimonio; instituciones y empresa privada
del Cantén

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Produccién, Desarrollo Local, Agroindustrias, Turismo

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Elaboracion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos; procesos institucionales y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

administrativos.

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Elaboracion, ejecucién, monitoreo y evaluacion de proyectos; procesos institucionales, procesos GAD Municipales

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

habilidades y conocimientos.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Desarrolla, ejecuta y evalda el Plan Operativo Anual de la Jefatura. Plan Operativo Anual Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y ?;’S‘:Ifui’l‘(:izs autoridades y persanal de otras | 5q
Formula, promueve y fortalece el desarrollo de proyectos productivos, econémicos y turisticos para el cumplimiento de los |Prioridades cantonales, Proyectos institucionales, Proyectos del Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 17
objetivos institucionales PDOT y cumplimiento de los mismos.
Coordina la ejecucion de proyectos productivos, econémicos y turisticos. Elaboracion, ejecucion y evaluacion de Proyectos Onentacpn ! Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, 4
Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Evala la ejecucion de los proyectos con los resultados programados. Evaluacion de proyectos y procesos Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la Opirzfsg'dﬂlgsslos recursos humanos, materiales 14
Coordina y propone la formulacion de politicas, normas y regulaciones para el desarrollo productivo, econémico, cultural o o L ) ) Es capaz de administrar si te diversos proy de
y turisticoy prop! P yreg p p Procesos institucionales, Normativa interna Planificacién y Gestion Medio media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 11
: coordinacion v contral de la informacion
Desarrolla acciones conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones culturales y turisticas del Canton. Ego(;l_?ades cantonales, Proyectos institucionales, Proyectos del ETENCIAS CONDUCTUALES
c . . . . N . i . : . - Denominacion de la A A
oordina y actualiza el catastro o inventario de atractivos y establecimientos turisticos del Cantéon. Inventario de atractivos turisticos G Nivel Comportamiento Observable
. . : . . . . . - X Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Realiza la entrega de renovacion las licencias de funcionamiento de los establecimientos turisticos del Cantén Ordenanza que regula la actividad turistica en el cantén Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
Coordina las manifestaciones culturales de la poblacién cantonal y rural; rescatar y promover valores para conseguir la I . . - " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
; N i L ! Proyectos culturales Institucionales 6 : . e P
unidad de integracion de la colectividad en estos aspectos; ¥ Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Efectlia actividades administrativas de la Jefatura (oficios, tramites de adquisicion de servicios y/o productos, tramites de " L L i i0 . ifi é j ir mej G
/id ( U ,q yiop s Word, Excel, Sistema Institucional de Trémites Orientacion a los Medio Modifica los métodos de Iral2a|o para conseguir mejoras. Actia para lograr y 8
pago de servicios y/o productos contratados, atencién a oficios de Alcaldia etc.) Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
j J . . i . i i L . . . Contrucciones de Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Efectta las demas funciones que le asignen conforme las disposiciones del Alcalde y el Director. Sistema Institucional de Tramites, procesos administrativos Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde 14
el orimer encuentro.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL
ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.4.2.03.05.02.01

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Bibliotecaria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Turismo, Cultura, Seguridad y Deportes

Jefe de Turismo, Cultura, Seguridad y Deportes; unidades educativas
del Cantén y la Provincia; usuario de la Biblioteca

Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3
Grado: 5

2. MISION

Brindar el servicio de preéstmo de libros y documentos varios, velando por su conservacion y actualizacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION F

Nivel de Instruccion:

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

MAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bibliotecologia; asistencia pedagégica, educacion inclusiva

No requerida

Especificidad de la
experiencia

No requerida

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

Manejo y coordinacion de bibliogrfia virtual; estaditicas; metodologia de fomento a la lectura; asesoramiento

bibliografico virtual; pedagogia educativa

9. COMPETENCIAS TECNICAS

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Atiende usuarios sobre requerimientos de informacién documental y bibliografica Fichas bibliograficas, inventario de libros Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informaci6n sencilla. 81
Presta libros, revistas, publicaciones periédicas y deméas documentos Procedimiento de préstamo Org;rf\;zric;?:ri\é:e la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
N . . . 2 N P . . N " L. . Escucha y compl lair on o que se le provee y realiza
Asesora al usuario en temas de consulta y trabajos de investigacion Fichas bibliogréficas, inventario de libros Comprension Oral Bajo Jas acciones pertinentes para el cumplimiento. 78
Revisa y controla la informacion bibliografica entregada en préstamo a usuarios Procedimiento de préstamo Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 84
. . o fg P - " iz . " Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y
Ubica el material bibliografico en anaqueles de acuerdo a las normas de la Biblioteca Procedimiento de préstamo Comprension Escrita Bajo realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension. 102
Elabora el listado del material bibliografico para la adquisicion segiin demanda del usuario Excel . COMPETENCIAS CONDU! ES
Cataloga el material bibliografico que ingresa a la Biblioteca Implementacion de inventarios Dencomlna?én fie 2 Nivel Comportamiento Observable
ompetencia
. . X - o Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Registra el igreso de usuarios a la Biblioteca Procedimiento de préstamo Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
P : . N . L . . Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Elabora estadisticas en base a usuarios y servicios brindados Excel Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
: : U . " PRTSpp. . . y Orientacion a los .
Actualiza el inventario bibliografico documental y de bienes muebles Fichas bibliogréficas, inventario de libros Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
- . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
Flexibilidad Bajo con sus responsabilidades. 12
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




S5 GoBIERND MUNICIPAL
ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.4.2.04.13.13.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Jefe de Participacion Ciudadana.

Denominaci6n del Puesto:

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Participacion Ciudadana.

Direccién de Gestién del Desarrollo, instituciones piblicas, empresas publicas,
organizaciones sociales, directivas barriales, federaciones de barrios, consejos

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

urbanos, GADs parroquiales, directivas comunales.

Propiciar, Implementar y garantizar el sistema de participacion ciudadana y control social en el Cantén, las parroquias urbanas y rurales; y, las organizaciones barriales que las constituyen, asi como con los grupos de atencion prioritaria de conformidad con la
Constitucion y la ley.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de empresas, sociologia, turismo, ciencias sociales,
de la educacion, derecho, gestion ptblica o carreras afines

dela
experiencia

P: i , manejo y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

de grupos sociales,
rendicién de cuentas.

de presupuestos

Ley Organica de Participacion Ciudadana, elaboracion de presupuestos participativos, procesos e informes de rendicion de cuentas, base de
datos de actores sociales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacional

fuerzas de poder que los afectan,

Denominacién de la i i
ESENCIALES o e Nivel Comportamiento Observable
Organiza e impu\sa el desarrollo local y la democ‘racia participativa, a través de la \nlegv‘a'c\én de \»a comunidad al ejercic\q de la participacion ciudadana, facilitando la relacion Ley Orgénica de Participacion Ciudadana Comprensién Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y 76
de la municipalidad con los actores sociales mediante mesas de y de los grupos sociales. ' desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
Coordina la participacion activa y protagonica de los habitantes del territorio, en la planificacion cantonal e institucional, transparentando la funcion de las autoridades y Presupuestos participativos Instruccién Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los 53
enriqueciendo la gestion municipal. compafieros de la unidad o proceso
Disefa y prepara las estrategias de participacion ciudadana. Ley Orgénica de Participacion Ciudadana, Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Organiza y mantiene actualizada la base de datos de las organizaciones ciudadanas, sociales e institucionales a nivel cantonal y provincial. Base de datos., Excel Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y ;‘;:f“ac:‘;if: autoridades y personal de otras 79
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
IR . A, I, - - - M . - fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o procesol proyecto y
Gestiona la creacion de de y que a alcanzar los objetivos establecidos por el GADM-AA y la jefatura. Ley Organica de Participacion Ciudadana, Pensamiento Estratégico Alto establece directices estratégicas para a aprobacion de planes, programas y 7
atros.
Programa la consolidacion del estado atico, at la igualdad, en bu del de la calidad de vida, referente a los servicios publicos que brinda . . .
. ) Ley Organica de Participacion Ciudadana,
el GAD, mediante el de las
. s " . Gestién municipal, POA, PAC, Ley de comunicacion y transparencia de la
Coordina la realizacion de eventos de rendicion de cuentas y el correspondiente reporte del informe al CPCCS h . P: y A ciony P:
informacion, formulario del CPCCS para la rendicién de cuentas
" " 4 - Gestion municipal, POA, PAC, Ley de comunicacion y transparencia de la
Realiza el reporte de rendicion de cuentas para la maxima autoridad . P y A . Y P
informacién, formulario del CPCCS para la rendicién de cuentas
Propone y actualiza las i con la ciudadana Ley Organica de Participacién Ciudadana,
. IR : - Elaboracién de fichas técnicas para la obtencién de indicadores medibles, Denominacién de la
Emite informes de representaciones de la institucion municipal ante comunitarios . " Py PA " N i i
P! P: y formulacion de objetivos, marco légico, sintesis de proyectos e informes Competencia Nivel Comportamiento Observable
icipati C ion de i de y i POA Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Coordina la elaboraci6n del presupuesto participativo T . iza i o poradq
presup particip: institucional, competencias municipales P! je Continuo Medio habilidades y conocimientos. 23
- i K Contrucciones de Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
Capacita y brinda alos barrios y del Cantdn para su organizacion interna Ley Orgénica de Participacion Ciudadana, I Alto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas 13
Relaciones en beneficio de la insfitucion.
Coordina audiencias publicas como mecanismo para atender iami ylo ciudadanas en 0 acciones de interés publico y de . . L ) " . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
gestion del GAD. Constitucion del Ecuador, Ley Organica de Participacion Ciudadana. Orientacion de Servicio Medio ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Coordina y realiza la comunicacion institucional en cuanto a la difusion de deberes derechos servicios a la ciudadania y ser canal entre al Gad y la poblacion Sistemas, Manejo de sistemas operativos y paquetes informaticos Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene un actitud abierta 2
para aprender de los demés.
K K i i i L Conocimiento del Entorno Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos.
Realiza las demas que su jefe le en su ambito de accion Constitucion del Ecuador, Ley Organica de Participacion Ciudadana. Alto de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o 16




i GoOBIERNO MUNICIPAL
#ae ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.4.2.04.04.05.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Oficinista

Jefatura de Participacion Ciudadana y ciudadania en general.

Nivel: Administrativo

Unidad Administrativa: Participacion Ciudadana
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado:

4

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar el apoyo logistico en la realizacion de las actividades de la Unidad de Participacién Ciudadana

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

No requiere

Especificidad de la
experiencia

No requiere

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

atica de la Capacitacion

Denominacion de la

9. CO

Procesos de contratacion publica, normas de redaccion, ensayo e informes, relaciones humanas, archivo.

MPETENCIAS TECNICAS

aumentar sus conocimiento basicos.

IR Nivel Comportamiento Observable
" . N ) " Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
Actualiza de forma permanente la base de datos del cant6n de actores sociales. Base de datos Generacion de Ideas Bajo servicios a los clientes usuarios. 15
. — — — — — - Recopilacion de - Realiza un trabajo Sistematico en un determinado fapso de fempo para obtener fa maxima y
Recopila informacion de la gestion municipal para la socializacion de resultados positivos en las asambleas cantonales.  |Word, Excel, Power Point. " Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en 29
Informacion neriddicns_hases de datns_estidins fécnicas efe )
Colabora en la organizacién de didlogos permanentes con los actores sociales del cantén. Relaciones interpersonales, inteligencias mdltiples, motivacion. Ideg:gaae%c;r;de Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas. 42
o . . . " . Ley Orgénica de Participacién Ciudadana y Control Social. ” . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y
Colabora en la organizacion de actividades de socializacién a la ciudadania de obras a ejecutarse. Comprensién Oral Medio . 77
COOTAD elabora informes.
. . . R Ley Orgénica de Participacién Ciudadana y Control Social. " . .
Asiste a reuniones de trabajo de participacién ciudadana que sean delegadas. COyOTgD P y Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Colabora en los proyectos y programas ejecutados. Ley de solidaridad. 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Almacena informacion de la gestion municipal en las audiencias publicas del canton. Word, Excel, Power Point. De"g;"[#;:‘;;’li? I2 Nivel Comportamiento Observable
. . . . . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Consolida las reuniones con las organizaciones sociales del Cantén. Word, Excel, Power Point. Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
N " . . o PRI Ordenanza que conforma y regula el Sistema de Participacion Acttia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Preparar informacién y material de trabajo para la realizacién de la Asamblea de Presupuesto Participativo. . X . X i i0 ici j P q ' prop!
P y jo p P! P Ciudadana y Control Social del cantén Antonio Ante Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Presentar informes de las reuniones de trabajo asistidas Word, Excel, Power Point. Contr_ucmones de Bajo Entablal relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 15
Relaciones 0s, clientes y p es.
Apoyar en las actividades planificadas por la Jefatura. POA de la Unidad, indicadores de gestion Conocimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, | cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional cumplir con sus respor alos reqt
g
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

Formulario MRL-SCP-01




i GOBIERNO MUNICIPAL

e ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.4.3.01.2)S.06.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Registrador de la Propiedad

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad

Rol: Direccion de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jeréarquico Superior

2NJS

Grado:

2. MISION

Dirigir y garantizar el registro y certificacién de todos los instrumentos publicos, titulos, escrituras y demas documentos que la Ley establece.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Alcalde, direcciones, jefaturas municipales, juzgados, notarias,

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

ciudadania en general.

Area de Conocimiento: Abogacia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

S Ejercicio profesional
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley de Registro de la Propiedad, Ley Notarial, Cédigo Organico de Organizacién Territorial Auyonomia y
Decentralizacién, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, disposicions de la Direccién Nacional de
Registro de Datos Publicos
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la

TR TR Nivel Comportamiento Observable

Dispone la inscripcién de los documenos, cuya inscripcion exige o permite la Ley, en los libros de registro Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, 4
correspondiente, pertinentes Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Lleva un Invenlgno de los registros, I|br0§ y demas docun)er_nos pertenecientes a la Oficina y envia una copia de dicho Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales 3 ) Escribir de alta, donde se : que tengan
Inventario a la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos, dentro de los primeros 15 dias del mes de enero de cada . Expresion Escrita Alto impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo 82
afio. pertinentes (informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

Coordina la elaboracion, cuidado y actualizacién permanente de los libros denominados de Registro de la Propiedad . . . . - 5

) 0 s A y € P €10 homi Ag P s Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales Juicio y Toma de Toma decls!ones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de
Registro de Gravdmenes, Registro Mercantil, Registro de Interdicciones, Prohibiciones de Enajenar y los demas que ertinentes Decisi Alto la institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a 85
permite la Ley. p ecisiones problematicas futuras de la institucion.

Anota en el libro denominado Repertorio, los titulos y documentos que se le presenten para la inscripcion y realiza el Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 77
cierre diariamente, haciendo constar el nimero de inscripciones efectuadas en el dia. pertinentes P! elabora informes.

- i i Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales L . Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
Confiere certificados y copias con arreglo a la Ley. pertinentes Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
Proporciona los informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de lo que conste en los libros de la Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales
rop quelep p a ¢ 9 piedad, disp 9 10. COMPETENCIAS CONDU =
Oficina. pertinentes
. . P . . Sistema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales inacio
Niega la inscripcién de las escrituras o documentos en los casos establecidos en la Ley. N 9 P  disp 9 PETEmIEEEm _de & Nivel Comportamiento Observable
pertinentes Competencia
Si de Regi de la P iedad. di L. | I Crea un buen clima de trabajo y espiritu de 1. Resuelve 1os conflictos
A : : f 4 istema de Registro de la Propiedad, disposiciones legales . . que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
Cumple con las obligaciones establecidas en la Ley de Registro de la Propiedad y las demas leyes conexas. pertinentes Trabajo en Equipo Alto el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras areas 1
de 12 nrnanizanidn
. ) . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
distintas formas de trabaio con una visién de mediano nlazo.
Realiza trabajos de ir igacion y con sus fi . Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador 22
P! Y
de nuevas ideas v tecnoloaia:
Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la 7

Resultados eficiencia

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL

=¥ ANTONIO ANTE

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Cédigo: 4.2.4.3.01.09.05.01
Denominacién del Puesto: Abogado
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Registro de la Propiedad

Con el Registrador de la Propiedad, con el resto de personal de la

Rol:

Ejecucion de Procesos

Unidad y los usuarios

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 3

Grado:

2. MISION

Brindar asistencia técnico legal en la realizacion de las diferentes actividades de la Unidad para garantizar el cumplimiento de la normativa y el debido
proceso.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tecnoldégico Superior
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Abogacia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior: 4 afios Tecnolégico Superior: 3 afios Tercer Nivel:1 afio 6 meses

Especificidad de la

L Ejercicio Profesional
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Cadigo de Procedimiento Civil, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publcios, COOTAD, disposiciones
de la Direccon de Datos Publicos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Brindar asistencia legal al personal de la Unidad y ciudadania en general que - - - i i6 . It i j
; gal al p I y g q Cédigo de Procedimiento Civil Onemac,l_on ! Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, 5
acude a realizar los tramites en la Unidad Asesoramiento programas y otros.
Apoyar en las labores de supervisién y control previo de escrituras y cumplimiento Utiliza las matematicas para realizar calculos de compleiidad
de requisitos en procesos de compraventa, hipotecas y propiedad horizontal de la | Cédigo civil Destreza Matematica Medio iz . aticas p 1zar calcu nplejt 74
Unidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Actuar como Abogado defensor en los juicios y demandas que pudieran Cédigo de Procedimiento Civil y Ley de Registro Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerlmlenyos de los clientes internos y 77
presentarse externos y elabora informes.
Emitir informes técnico legales que le sean requeridos Técnicas de redaccion Expresion Oral Medio Comunica informacién relevan_te. Organiza la informacién para que 80
sea comprensible a los receptores.
Apoyar en la elaboracion de certificados de gravamenes de bienes inmuebles Ley de Registro Expresion Escrita Medio Escribir documentos de meqlanla co;nplejldad, ejemplo (oficios, 83
circulares,
quyar en labores de marginacion Qe compraventas, hipotecas, propiedad Ley de Registro y COOTAD COMPETENCIAS COND LES
horizontal en los correspondientes libros
Denominacién de la 5 .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio i te las ideas y iencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
N L. . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Orientacion de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar. 2L
Aprendizaje Conﬁnuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adqulnr nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




=1 GOBIERNO MURNICIPAL

= ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.4.3.01.06.02.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Certificador

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad

Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

2. MISION

Registrador de la Propiedad, compafieros de la Unidad

Emitir certificaciones varias, solicitadas al Registro de la Propiedad, previa revision y verificacién en los indices correspondientes.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracién,
gestion publica, asistencia juridica

6 meses

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Elaboracion de certificados, revision de archivos

Temética de la Capacitacién

Sistema del Registro de la Propiedad, técnicas de incripcion y registro.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Hapimaad Anartica Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes
Elabora certificados de hipotecas, gravamenes y propiedades, previa revision de los libros, sistemas e indices Sistema de Registro de la Propiedad y Word (3?a|}s|?’dg PI'IOI'Idfl’(‘i Medio para el desarrollo de programas y proyectos. 23
o ridy Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
. . s . . . . . . . . . Recopilacion de . d s po p
Genera el libro de demandas, mediante la revision de los autos, providencias y sentencias que disponen las inscripciones. | Sistema de Registro de la Propiedad y Word Inf " Medio la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. 29
nformacion (Obtiene informaci6n en peri6dicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
. . . J i e ) . . . i . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
Realiza la cancelacién de demandas en el sistema, sentando la razén en los libros de indices e impresion. Formas de cancelacién y Sistema de Registro de la Propiedad Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza| 38
ir sencilla.
Transcribe sentencias de prescripcion extraordinaria adquisitivas de dominio y de adjudicaciones del MAGAP, en el . . . . . . Lee de media, y posteriormente presenta|
. - " ] - . ’ Sistema de Registro de la Propiedad y Word 6 y comp! ° Y P P
sistema, margina en el libro de propiedades y sienta la razon. 9 P y Comprension Escrita Medio informes. 101
- - " : < Sistema de Registro de la Propiedad, técnicas de registro e . . Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Realiza la marginaciones de las diferencias de area y de los excedentes inscripcion Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
. . . N Sistema de Registro de la Propiedad, técnicas de registro e
Colabora en la revision de escrituras en general y de posesiones efectivas. insripcion 9 P ! g 10. COMPETENCIAS CONDU LES
- . . . Procedimiento de impresion, Sistema de Registro de la Propiedad inacio
Realiza la impresion de los Indices de demandas. Word P! ! g P y De"g;"[#;:‘;;’li:‘e & Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Realiza la foliacién de los indices y paginas de los libros de compraventa, hipotecas, prohibiciones, etc. Técnicas correspondientes Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
. ” . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
st . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
Flexibilidad Bajo con sus responsabilidades. 12
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




- GOBIERNO MUNICIPAL
#e ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.3.01.06.04.01

Codigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Inscriptora

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad

Rol: Técnico

Registrador de la Propiedad y compafieros de la Unidad.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

2. MISION

Generar y actualizar permanentemente los diferentes libros del Registro de la Propiedad con la finalidad de proporcionar validez juridica a los procesos de traspaso de dominio y deméas actos y
contratos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracion,
gestién publica, asistencia juridica

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Sistema de Registro de la Propiedad, procedimiento civil, Cédigo Civil, Ley Notarial, Ley del Registro de la

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Propiedad.

IR Nivel Comportamiento Observable
Generar los libros de: propiedades (compraventas, remates, sentencias, expropiaciones, testamento, donaciones de pago, particiones,
renuncias de usufructos, liquidacion de la sociedad conyugal); prohibiciones de enajenar segtin sentencia; embargos; prendas industriales Habilidad Analitica
(compras, reservas de dominio); unificacion parcelaria; transferencias de dominio de areas de uso ptblico y areas verdes a favor del Procedimiento de revisién, marginacion, inscripcién y generacion de (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes 23
Gobierno Municipal, en fraccionamientos y urbanizaciones; adjudicacion de excedentes y diferencias de areas; declaratoria de propiedad libros ; Sistema del Registro de la Propiedad criterio l6gico, sentido para el desarrollo de programas y proyectos.
horizontal; capitulaciones matrimoniales; arriendos; libro de hipoteca, gravamenes y prohibicion de enajenar, libro de patrimonio familiar, comun)
entre otros; con la respectiva revisién, marginacion, inscripcion y razones de escrituracién e impresion.
En lo que respecta a libros del registro mercantil: generacion, revision, inscripcion, razones de escrituracion e impresion de: constitucion | Procedimiento de revision, marginacion, inscripcion y generacion de Recopilacion de Medio Realiza un "’ab'“‘i" st‘e"‘é‘l;f"de"‘“'d‘ de:”T‘""“:“ 'ad"s" "eb‘l‘e’"‘(’g;a'a °b"e"e’ lamédmay 2
i 3 . > . i L | . . ; " mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
de compaiiias, resoluciones, nombramientos, matriculas de comercio, cesién de participaciones. libros ; Sistema del Registro de la Propiedad Informacién ! pe‘:bdms‘ bases de datos, Esmdﬁ)s técnicos etc.)
Inscripcion de la cancelacién, marginacion en los libros respectivos y en el Sistema con sus respectivas razones de: prohibiciones de Procedimiento de revision, marginacion, inscripcion y generacion de . - ’ Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
. . L o . f N o " o N . Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza 38
enajenar, declaratoria de utilidad pUblica; embargos, prendas industriales, cancelaciones de compafifas. libros ; Sistema del Registro de la Propiedad informacién sencilla.
Anotacion y/o cancelacion manual en los indices de gravamenes, de las prohibiciones de enajenar y embargos. Procedimiento de cancelacién Comprensién Escrita Medio Leey comp de informes, media, y posteriormente presenta) ;)
P, . " " . : : T : s " Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
Foliacion de hojas de los diferentes libros Sistema de Registro de la Propiedad y procedimiento respectivo Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
Elaboracion de certificados de gravamenes de bienes inmuebles, propiedades, hipotecas y gravamenes previa revision manual y en el . . .
. . Word y Sistema de Registro de la Propiedad 10. COMPETENCIAS CONDU LES
sistema de los indices.
Cancelacion de hipotecas y revision de la escritura de Extincién de Usufructo, en el sistema y manual en el libro de hipotecas y gravamenes | ... . . - . Denominacién de la
P N . ! Sistema de Registro de la Propiedad y procedimiento respectivo h i i
e indices de hipotecas y gravamenes g P yp P G T Nivel Comportamiento Observable
Archivo de las copias de certificados, oficios de cancelaciones de hipotecas y usufructos, formularios del SRI, pagos de plusvalias de los - ; ) . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
di b tre ot Técnicas de archivo Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
predios urbanos, entre otros informados a los demas. Comparte informacion.
. N . . . - p . ” . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Envio de las hojas de catastro de los predios rurales con su respectiva razén Procedimiento de envio Orientacion de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
L. P . - i o . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
Elaboracion de los indices de propiedades Procedimiento de elaboracion Flexibilidad Bajo con sus responsabilidades. 12
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




i GOBIERNO MUNICIPAL

=% ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Coédigo: 4.2.4.3.01.06.05.01
Denominacién del Puesto: Revisora
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa:

Registro de la Propiedad

Rol:

Técnico

Registrador, compafieros de la Unidad, usuarios

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 4

Grado:

6

Recibir y entregar los tramites de la ciudadania, distribuir los mismos al personal seglin tematica y facturar para el correspondiente cobro por ventanilla.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRU!

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

CCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracién,
gestion publica, asistencia juridica

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Elaboracion de certificados, revision de archivos, atencion al pablico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Denominacion de la

Sistema de Registro de la Propiedad, procedimiento civil, Cédigo Civil, Ley Notarial, Ley del Registro de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Propiedad.

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Hapimaad Anartica Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes
Atiende al cliente en la entrega y recepcion de tramites y documentos Sistema del Registro de la Propiedad (a?a|}s|?’dg pnondf:j, Medio para el desarrollo de programas y proyectos. 23
) . . i Recopilacién de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
Genera titulos de crédito para el cobro a través de ventanillas Sistema de recaudcion y tarifario f " Medio la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. 29
Informacion (Obtiene informaci6n en peri6dicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
. . i i . . i Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
Distribuye los trdmites y documentos al personal de la Unidad. Sistema del Registro de la Propiedad Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza 38
ir sencilla.
Elabora certificados de gravamenes de bienes inmuebles, propiedades, hipotecas y gravamenes previa revision manual y en el sistema de . . . ” . . i i
- 9 »prop P v P y Sistema del Registro de la Propiedad Comprension Escrita Medio Leey comp de co media, y posteriormente presenta|
los indices. informes.
Genera el libro de posesiones efectivas mediante la transcripcion en el sistema, sentar la razon e impresion del libro. Anota en los indices . . . L . ica i i6 i i i6
! 1D [d 0 v P 3 p! Y|sistema del Registro de la Propiedad Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea 80
folia los indices de posesiones efectivas comprensible a los receptores.
Lleva el libro Repertorio fisicamente y en el sistema Sistema del Registro de la Propiedad 10. COMPETENCIAS CONDU LES
Blsca en los indices de propiedades para sentar razones Sistema del Registro de la Propiedad, indices manuales De"g;"[#;:‘;;’li:‘e & Nivel Comportamiento Observable
) . X . X . e Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Lleva el registro de juicios de ingreso y entrega Sistema del Registro de la Propiedad, indices manuales Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
N . . - N " . . . . " . ” ‘i " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Ingresa datos en el sistema de las inscripciones que se soliciten en los diferentes libros del Registro de la Propiedad Sistema del Registro de la Propiedad Orientacion de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Remite a la Unidad de Avaltios y Catastros la informacién sobre los traspasos de dominio de predios urbanos Llenado de formularios respectivo Flexibilidad Bajo :g:‘z:?;”pa:nggzlﬁggjgge" a cadasituacin o procedimientos para cumplir 12
Archiva y envia oficios y demés comunicaciones Técnicas de archivo Orientacién a los Medio Modifica los métodos de tralza]o para conseguir mejoras. Actla para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL

@ ANTONIO ANTE

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

4.2.4.3.01.04.01.01

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Registro de la Propiedad

Con el Registrador de la Propiedad y el resto de personal de la

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Rol: Administrativo

Unidad

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

2. MISION

Realizar labores de escaneo y digitalizacion de toda la informacion que forma parte del archivo del Registro de la Propiedad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Titulo de bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

no requiere

Especificidad de la
experiencia

no requiere

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Denominacion de la

Operacion de equipos de escaneo y computacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Realiza el escaneo y digitalizacién de toda la informacion que forma parte del archivo del " . izacio .

. )y dig a p Operacion del equipo de escaneo Organlza(:lorlde la Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Registro de la Propiedad Informacion

S, - A - . I Recopilacion de . . .

Apoya en la organizacién y mantenimiento del archivo fisico y digital de la Unidad Computacién basica Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 30
Realiza el respaldo de la base de datos Computacion basica Operacién y Control Bajo Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamatio. 57
Elabora eventualmente memorandos y comunicaciones varias Word y técnicas de redaccion Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Brinda apoyo administrativo al personal de la Unidad Procesos internos Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83

Denominacion de la
Competencia

10. COMPETENCIAS CONDU

ES

Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacion de Servicio

Acta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
g;i?::gg;n alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Iniciativa Bajo z{:rfvo::;lese‘;?:;;f;::s o problemas del momento. Cuestiona las formas 21
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




B34 Gosierno MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

s ANTONIO ANTE

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

Cédigo: 4.2.4.4.01.2S.02.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Planificacién Territorial _ . ,
- Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Planificacion Territorial Alcaldia, direcciones y jefaturas de la Institucion, Consejo Cantonal
Rol: Direccién de Unidad Organizacional de Planificacion y la comunidad
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de Conocimiento: Geografia, territorio, arquitectura
Grado: 2NJS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 5 afios

Planificacién urbana, elaboracién y manejo de planes de desarrollo y ordenamiento
territorial, gestion de proyectos

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
elaboracion de los presupuestos participativos territoriales. Tematica de la Capacitacion

Velar por el desarrollo ordenado del Cantén, desarrrollando acciones y liderarando el proceso cantonal de planificacién del desarrollo y ordenamiento territorial en el marco del Sistema Nacional de Planificacién y la

Sistema de informacién geogréfica, Autocad, Arcgis, Proyect, Excel. contratracion publica, indicadores de gestion
publica, marco legal.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Planifica y ejecuta con los correspondientes equipos de trabajo las diferentes acciones ancaminadas al cumplimiento de . Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
L " - Leyes y ordenanzas y P:D.O.T. n Alto
los objetivos del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
ATICIPA TOS PUNTOS CITICOS 06 Ural STUACTo O ProDiea; EYEwy
Mantener actualizadas la informacion georeferencial con indicadores econémicos sociales y servicos basicos Arc Gis Planificacion y Gestion Alto plazo, acciones de control, de y parala

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

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, presentandolos en forma clara y (til.

Planificar, promover y asegurar un adecuado crecimiento y desarrollo territorial, incorporando la activa participacion

ciudadana. Leyes y ordenanzas y P:D.O.T. Pensamiento Conceptual Alto

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Establece las directrices que rigen la planificacion fisica del Cantén P.D.O.T. Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el fu de una or 6n, proyectos
u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de

Elabora presupuestos de proyectos de desarrollo territorial Elaboracién de presupuestos - Alto la institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a
Decisiones broblematicas futuras de la institucion
Actualiza y supervisa los proyectos inmersos en el P.D.O.T. P.D.O.T. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Coordina la elaboracion de presupuestos participativos parroquiales P.D.O.T. parroquial DEmemilEeEn 6l 2 Nivel Comportamiento Observable

Competencia

5 o . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Coordina y elabora proyectos territoriales del Cantén y sus parroquias P.D.O.T. Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

N . ) . . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Coordina el proceso de rendicién de cuentas Leyes y ordenanzas y P:D.O.T. Orientacién de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Orientacién a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.

Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Resultados eficiencia. Y i i ‘ Y !
Contrucciones de Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
Jaci Alto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
Relaciones onortunidades en beneficio de la institucién.
- . " Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio 9 por adg

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01



h

E GOBIERNO MUNICIPAL

ANTONIO ANTE

Coédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

4.2.4.4.01.10.05.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Técnico de Planificacion Territorial

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccion de Planificacion Territorial

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Grado:

10

2. MISION

Director de Planificacién Territorial, Jefe de Planificacion y
Urbanismo, técnicos de la Unidad

Brindar asistencia técnica profesional en la elaboracion, actualizacion y ejecucién del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

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

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Geografia, territorio, arquitectura, geologia, geotecnia,
ecosistemas, sistemas de informacion geogréafica.

2 afios

Especificidad de la
experiencia

Zonificacion Territorial, Analisis Espacial SIG, Elaboracion de Mapas Tematica,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Planificacién Territorial, Desarrollo Territorial.

Sistemas de informacién geogréfica SIG, planificacién y desarrollo territorial, AutoCAD, ArcGIS, manejo de GPS y

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

geotecnologias.

TR TR Nivel Comportamiento Observable
" . s - Formatos SENPLADES, elaboraci6n de planes y proyerctos de . . 6 6
Colabora en la elaboracién de planes y proyectos de ordenamiento y planificacion territorial . L P y proy Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza Ia informacién para que sea 80
ordenamiento territorial comprensible a los receptores.
) X X X . X Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
Analiza y mantiene un control de sectores de planeamiento especificos Ordenanzas y normativas locales y nacionales Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza| 38
informacion_sencilla.
. . . J . o Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de
Realiza el seguimiento y evaluacién del P.D.O.T. en el area competente Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial - Medio los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la 86
Decisiones experiencia previa.
o i . . o Recopilacién de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
Realiza inspecciones de regulacion urbana y de uso de suelo Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial P " Medio la méxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. 29
Informacion (Obtiene ir 6n en periddicos. bases de datos. estudios técnicos etc.)
i i . J Conocimiento del entorno geomorfoldgico y dinamica social - Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Elabora y analiza las propuestas viales y nuevos amanzanamientos en zonas urbanas y rurales del Cantén. AULOCAD - ArcGIS Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el fi de una or proyectos 82
u - u otros.Eiemblo (Informes de brocesos leaales. técnicos.administrativos)
- AR o . . Conocimiento del entorno geomorfolégico y dindmica social -
Apoya técnicamente en la delimitacién y determinacion limitrofe cantonal, parroquial, comunal y barrial g€ N gico y 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
AutoCAD - ArcGIS - normativas internacionales
. - - - . . . Ley de Cartografia - ArcGIS - AutoCAD - Conocimiento del entorno Denominacion de | . q
Elabora informes técnicos urbanisticos territoriales, areas verdes y equipamientos. Y de & 9 enominacio _de a Nivel Comportamiento Observable
geografico Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Realiza el anélisis espacial por medio de los Sistemas de Informacién Geograficos "SIG" para la toma de decisiones ArcGIS - Andlisis tendenciales Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demés.
Ati . . iz . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Genera y desarrolla mapas tematicos Cartografia - ArGIS .
y P! 9 Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Mantiene actualizada la base cartogréfica cantonal Cartografia - ArGIS Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Orienta y asesora a usuarios internos y externos en temas relacionados Ordenanzas y normativas locales y nacionales - Cartogafia - SIG Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
distintas formas de trabaio con una visién de mediano nlazo.
Planificar, asegurar y coordinar la implementacién de estrategias para la reduccién de riesgos de la comunidad frente a . - . . . on té
g y P glas pi g Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

eventos adversos de origen natural y/o antrépicos

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




UNICIPAL s—

10 ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ANTONIO ANTE

Tierra de emprendedores

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

Promover orientar y coordinar el procesos de planificacion institucional y de control interno asi como el seguimeinto

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cddigo: 4.2.4.4.01.08.07.01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Técnico de Planificacion Institucional
Nivel: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Planificacion Territorial
: - Alcaldia, direcciones y jefaturas de la Institucién, Consejo Cantonal de Planificacion y la comunidad
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 2
Grado: 8

Nivel de Instruccioén:

Técnico Superior

Tecnoldgico superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracion de Empresas, Comercio Internacional o de negocios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior 3 afios; Tecnoldgico Superior 2 afos; Tercer Nivel 1

Especificidad de la experiencia

Planificaciéon urbana, elaboracion y manejo de planes de desarrollo y ordenamiento territorial, gestiéon de
proyectos Desarrollo Institucional, Procesos, Contratacion Publica, Proyectos Institucionales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Sistema de informacion geogréfica, Autocad, Arcgis, Proyect, Excel. contratacion publica, indicadores de gestion publica, marco legal, Identificacion de
necesidades de capacitacion, Procesos, Planificacion Estratégica, Leyes, Reglamentos, Normativas, flujogramas, estrategias, indicadores de desempefio.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

sus conocimiento basicos.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . . . . . — . . . . o . . . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes
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 Pensamiento Estratégico Medio P programas de ?;ejoramiemo C%minuo prop P Y 8
Planificacion Estratégica y operativa Generacion de indicadores estratégicos Manejo del Sistema o o _ ) _ _
Planifica, programa y evala los planes, programas y proyectos desarrollados por el GAD Gobierno Por Resultados GPR Seguimiento y evaluacion de proyectos y actividades por procesos Planificacion y Gestion Medio Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo | 4 4
» Prog y p » Prog y proy P o . o g ¥ D p Y y P p_ y estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Técnicas aplicadas al seguimiento y evaluacion Técnicas aplicadas al sistema de control interno
Establece los lineamientos para formular planes operativos anuales. Planificacion Estratégica y operativa Presupuesto Publico Normativa Legal Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en a capacidad de proponer planes 8
programas de mejoramiento continuo.
B _ o ) o o Planificacién Estratégica y operativa y 3 3 . Es capaz de admlnlstrqr S|multaneamente-d|versos proyectqs de complejlda}d m-e'dla,
Planifica, programa, organiza, dirigir, controla y evalta el desarrollo de los programas en respuesta a prioridades institucionales - . . Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y 11
Presupuesto Publico Gestion por resultados, Sistema GPR : 9
control de la informacion.
. . . . . Planificacion Institucional Monitoreo, seguimiento y evaluacién de resultados sobre planes, , . [ [ inistrati
Establece y dirige sistemas de monitoreo y evaluacion de resultados sobre planes, programas y proyectos del GAD municipal 9 y P Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes.y proyectos de I.a unidad administrativa y asegura el 17
programas y proyectos. cumplimiento de los mismos.
., . ., . o L, . .. ., . o . . - . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Implementa un modelo de gestion para la ejecucion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial. Elaboracion, ejecucion y evaluacion de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Juicio y Toma de Decisiones Medio - Pel o o : 86
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Planificacion, ejecucion y evaluacion del proceso de Presupuesto Participativo. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Apoya el proceso de presupuesto participativo Ordenanza que regula el sistema de Participacion Ciudadana en el canton Antonio Ante. Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los 2
Reglamento general de aplicacion del proceso del presupuesto participativo y su reglamento demas.
Planificacion Estratégica
Normativa Legal: Codigo Organica de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Participa en el Concejo de Planificacion Cantonal COOTAD. Cadigo de Planificaciéon y Finanzas Publicas CPFP. Ley Organica de Participacion Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los 2
Ciudadana. Ordenanza que regula el sistema de Participacién Ciudadana en el cantdn Antonio demas.
Ante
e . . L. . . . o L . L. Planificacion Estratégica y operativa . ] _ o ]
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 . . L, . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y superar
L Presupuesto Publico Orientacion a los Resultados Medio . N , 8
Institucional. . niveles de desempefio y plazos establecidos.
Normativa Legal
. . -, Planificacion Estratégica y operativa . . . Modifica los mé rabajo para con ir mejoras. Actta para lograr rar
Mantiene una base de datos actualizados en relacion con los planes programas y proyectos >rategica y op Orientacion a los Resultados Medio lodifica los etOdof de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograry supera 8
Presupuesto Publico niveles de desempefio y plazos establecidos.
Manejo del Sistema Gobierno por Resultados GPR
e . . . o . Planificacion Estratégica institucional. . . - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Disefia e implementa procesos y estrategias de mejoramiento organizacional continuo . Orientacion de Servicio Medio . : o 5
Normativa Legal aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Manejo de paquetes informéaticos (Word, Excel, Power Point)
Manejo del Sistema Gobierno por Resultados GPR Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Realiza indicadores de gestion y medicion del desempefio Planificacion Estratégica institucional. Contrucciones de Relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer 14
Procedimientos Institucionales. encuentro.
Realiza las demas actividades que le encomiende se jefe inmediato en su ambito de accion Ordenanzas y de la normativa vigente Aprendizaje Continuo Medio Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar 25




SoBIERNG MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
[P DRSSk DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

Cédigo: 4.2.4.4.01.05.04.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Secretaria Ejecutiva ) . o )
" Nivel de Instrucci6n: Técnico Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direcciépn de Planificacion Territorial Personal de la Direccion, jefaturas municipales, profesionales de la
Rol: Administrativo construccion y ciudadania en general
- - - R X Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracion,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Area de Conocimiento: gestion pablica
Grado: 5

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: No requiere

Especificidad de la

S No requiere
experiencia

Brindar apoyo administrativo con la preparacion de informes, cuadros estadisticos de trabajo, documentos varios y la administracion del sistema de documentacion, correspondencia y archivo; 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
para facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo Temética de la Capacitacion

Normas de redaccién, ortografia, archivo y atencién al ususario

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

CEnEEaTEn Nivel Comportamiento Observable

" P . P . . Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Atiende al publico Sistema de tramites Destreza Matematica Medio liguidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Atiende y realiza llamadas telefénicas Técnicas de atencion telefénica orgﬁ?gﬁ;i?éie la Bajo Clasifica documentos para su registro.

: i i i i . ; " " Escuchay lair ion o di i que se le provee y realiza

Lleva un registro de correspondencia recibida y enviada, interna y externa Técnicas de registro Comprensién Oral Bajo las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Proporciona apoyo logistico para el desarrollo de las actividades Organizacién de reuniones Expresion Escrita Medio Escribir de mediana j ejemplo (oficios, circulares)
Redacta informes, oficios, solicitudes, memorandos, certificaciones , documentos varios de la Direccion Técnicas de redaccion, Microsoft Word Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Recibe documentacion de profesionales de la construccién y llena fichas Formatos y sistema de llenado 10. COMPETENCIAS CONDUC LES

Recibe y distribuye las comunicaciones a los diferentes departamentos y/o destinatarios Sistema de tramites DR Gl 2 Nivel Comportamiento Observable

Competencia

. . . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Archivar documentos varios Técnicas de archivo Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.

Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacidn de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.

Orientacién a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
. . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con
Flexibilidad Bajo sus responsabilidades.
P . . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje Continuo Bajo usca ! " ! uales, fibros y otro, p

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01



GOBIERNO MUNICIPAL

s ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.2.2.01.13.03.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Fiscalizacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Fiscalizacién

Direccién de Obras Publicas y Ambiente, Tesoreria, contratistas y

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

2. MISION

Ejecutar y coordinar todas las actividades de la fiscalizacién con el propésito 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.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Fiscalizador, ciudadania.

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria civil

4 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Coordinacion de las labores de fiscalizacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica y su Reglamento General, Contratacién Publica, Normas de

Control Interno de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

la Contraloria General del Estado, etc.

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
; : i : N 440 " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Supervisa el esdtricto cumplimiento al contrato suscrito entre las partes. Conocer el contendio del contrato y la LOSNCP Destreza Matemética Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 74
] L o i Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,
Controla la calidad de la obra. Especificaciones técnica de materiales Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control 11
dela 6
Controla el avance fisico de la obra. Cronograma de obra Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la Opls'lrg'czgsg:iggslos recursos humanos, materiales| 1,
Realiza el control financiero de la obra. Cronograma de obra Inspeccion dg I_Droductos o Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios 61
Servicios que genera la institucion.
Realiza la medicién de voltimenes de obra ejecutada. Técnicas de medicion Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza Ia informacion para que sea 80
comprensible a los receptores.
Elabora planillas de avance de obra, liquidacion, costo mas porcentaje, etc. Word y Excel 10. COMPETENCIAS CONDU LES
Elabora las memorias de calculo. Word y Excel Denominacion _de I2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. i o . . . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Elabora informes para pago de planillas de avances de obras, de liquidacién, de trabajos ejecutados. Word y Excel Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demés.

Elabora actas de recepcion provisionales y definitivas. Word y Excel Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

Resultados

" " " 2 . . . - e " Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas.
Dispone la fiscalizacion de obras al personal de la Unidad. Obras en ejecucién segin POA Flexibilidad Medio Decide qué hacer en funcién de la situacion. 11
) i i . i i Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Coordina la adecuada atencion a la ciudadania Técnica de atencion a la ciudadania Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica 20
distintas formas de trabaio con una visién de mediano nlazo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23

habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




GOBIERNO MUNICIPAL

@ ANTONIO ANTE

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO
Coédigo: 4.2.4.4.02.10.03.01
Denominacién del Puesto: Ingeniero Civil
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Planificacién y Urbanismo

Jefe de Planificacién y Urbanismo, profesionales de la construccion,

Rol: Ejecucion de Procesos

ciudadania

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

2. MISION

Brindar asistencia profesional en la aprobacién de planos estructurales de construccion, permisos de construccion y los diferentes proyectos que la Unidad desarrolle.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior: 5 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios; Tercer Nivel: 2 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria civil, obras civiles, construcciones

Especificidad de la
experiencia

Elaboracion y revisién de planos estructurales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

atica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Actualizacién de la norma ecuatoriana de la construccién, conocimiento de los nuevos programas relacionados al

Denominacion de la

9.CO

sistema constructivo

MPETENCIAS TECNICAS

TR TR Nivel Comportamiento Observable
Revisa y aprueba planos estructurales Norma ecuatoriana de la construccién Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Norma ecuatoriana de la construccién y programa para proyectar . .
Elabora planos estructurales planos Destreza Matematica Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas. 73
Emite permisos definitivos para la construccion Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia Expresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea 80
comprensible a los receptores.
) ) . ) - Conocimiento de las ordenanzas municipales y la Norma Ecuatoriana Juicio y Toma de . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de
Elabora el informe en formulario F.P.C. (permiso de construccién definitiva). de la Construccion P y v Medio los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la 86
ucci Decisiones experiencia previa.
A . : . " Conocimiento de las ordenanzas municipales, Plan de Ordenamiento Organizacion de la ’
Realiza inspecciones e informes de construcciones- coordinadas. - I " Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
P y la Norma Ecuatoriana de la Construccion Informacion . P 9
S . . . . . - M. Conocimiento de las ordenanzas municipales y la Norma Ecuatoriana
Realiza inspecciones (trabajos en cimentacion) para permiso de construccion definitiva o P y 10. COMPETENCIAS CONDU ES
de la Construccién
Aprueba y firma formulario. F.P.E., presenta informe en F.P.C. para el permiso provisional (ampliacién, modificacion, Lo L N i i6 . N
P Y P p P p @mp Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia eI _de 2 Nivel Comportamiento Observable
construccion nueva) Competencia
Aprueba y firma formulario. F.P.E., presenta informe en F.P.C. para el permiso provisional y definitivo (legalizacién y Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia A dizaje Conti Bai Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24
actualizacion) P prendizaje Continuo 2jo aumentar sus conocimiento basicos.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Aprueba y emite formularios para varios trabajos (medias aguas) Conocimiento de las ordenanzas municipales sobre la materia Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demAs. Comnarte informacitn
. P L . Conocimiento de las ordenanzas municipales y la Norma Ecuatoriana . L - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Elabora informe de datos técnicos y censales de las viviendas ubicadas en las laderas de las quebradas de la Construccion Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
. - . o . Conocimiento de las ordenanzas municipales, Plan de Ordenamiento Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas.
Asiste técnicamente a la unidad de planificacién y urbanismo . I ibili i ; P o p: P P . 11
P y y la Norma Ecuatoriana de la Construccion Flexibilidad Medio Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9

Resultados

Formulario MRL-SCP-01




.
e GOBIERNO MUNICIPAL

#=E) ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo: 4.2.4.4.02.10.06.01
Denominacién del Puesto: Arquitecto
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Planificacién y Urbanismo

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

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar asistencia profesional en la aprobacién de planos arquitectonicos, permisos de construccion, disefio arquitecténico, uso y gestion del suelo; y, los diferentes proyectos que la Unidad
desarrolle.

Jefatura de Planificacion y Urbanismo, Direccion de Planificacion

Nivel de Instruccion:

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

MAL REQUERIDA

Técnico Superior

Técnolégico Superior

Tercer Nivel

Territorial, Jefatura de Avallios y Catastros, profesionales de la
construccion, ciudadania en general.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior: 5 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios; Tercer Nivel: 2 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura

Especificidad de la
experiencia

Elaboracion de planos arquitecténicos, planes de ordenamiento territorial y uso de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

suelo

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Ordenamiento y desarrollo territorial, ordenanzas y reglamentacion urbana, nomativa de construccion.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Resultados

superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
T ie s P ; Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
Informa al pablico sobre la reglamentacién urbana Ordenanzas y reglamentacién urbana Expresion Oral Medio comprensible a los receptores. 80
Revisa los formularios de linea de fabrica (Regulacion Urbana) si estan de acuerdo a las zonificaciones establecidas en el . . o - ) Es capaz de administrar simults te diversos proyectos de cor
Plan de Ordenamiento Teritorial Plan de Ordenamiento Territorial Planificacién y Gestion Medio media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 11
coordinacion y control de la informacién.
Revisa y emite informe sobre la aprobacién de planos arquitecténicos, trabajos varios para aprobacién del Jefe de Normativa de disefio, normativa de construccién, Ordenanza de Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y 77
Planificacién y Urbanismo Aprobacién de Planos e Inspeccién de Construcciones P! elabora informes.
Plan Fisico de Uso de SUelo , de que regula Ia Aprobacion y Ejecucion
Revisa y emite informe de aprobacion de fraccionamiento, individualizaciones y restructuracion parcelaria, para de Proyectos de Fraccionamiento, Urbanizacion y Reestructuracion de Predios en Organizacion de la . .
i BN " i . . N N " " Medio Clasifica y captura ir técnica para cor 26
aprobacion del Jefe de Planificacion y Urbanismo las Areas Urbanas del Cantén Antonio Ante y de Fraccionamiento de Predios Informacion
Rurale:
Normativa de disefio, normativa de construccion, Ordenanza de Aprobacion de Utiliza | temt i lculos d ejidad media. (E |
Revisa los tramites de Aprobacion de Propiedad Horizontal y emitir informe al Jefe de Planificacién y Urbanismo Planos e Inspeccion de Construcciones, Ordenanza que Regula la Declaratoria de Destreza Matemética Medio iliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo | 7,
. . liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Propiedad Horizontal
Revisa y emite informe sobre los planos de legalizacién de construcciones para aprobacion del Jefe de Planificacion y Normativa de disefio, normativa de construccién, Ordenanza de
. ‘2 ” . ETENCIAS CONDU! LES
Urbanismo Aprobacion de Planos e Inspeccién de Construcciones
Ordenanza que regula los procesos de Titularizacién Administrativa para
incorporar bienes inmuebles vacantes o mostrencos al Patrimonio Municipal, y Denominacion de la
Revisa y emite informe de aprobacién de planimetrias, para aprobacién de del Jefe de Planificacién y Urbanismo Predios Urbanos en Posesi6n de Particulares. Regularizacion de Excedentes o h Nivel Comportamiento Observable
Difrencia de areas de terreno Urbano y Rural Provenientes de errores de calculo o Competencia
medicién, Adjudicaciones Forzosas y Rectificacione:
N . iz 9 e g . Normativa de disefio, normativa de construccién, Ordenanza de Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Revisa y emite informe sobre la actualizacion de planos, para aprobacién del Jefe de Planificacion y Urbanismo Lo y ) . izaj fi i . g P q 23
y P P P y Aprobacién de Planos e Inspeccién de Construcciones Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
) o . . B o Ejecucion de proyectos de fraccionamiento, urbanizacion y reestructuracion de \dentifica, d ib tiliza | Jaci d d infl : istent
Revisa y emite informe sobre la aprobacion de anteproyectos y proyectos de urbanizacion, para aprobacion del Jefe de  |predios en las 4reas urbanas del Cantén Antonio Ante y de fraccionamiento de Conocimiento del Entorno Medi p e”‘ ! 'ff"l e.SC"'.‘e y utiliza fas rel alc.:;’"els eé"’l er e influencia z’“.s en IeS 7
Planificacion Urbana predios rurales, normativa de disefio, construccién; Ordenanza de Aprobacién de Organizacional edio h e':.lm .,e @ Institucion, con un sentido claro de o que que es influir en la
Planos e Inspeccién de Construcciones Institucion.
Contrucciones de Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Realiza inspecciones varias y elaborar informes para anulacién de planos de construccion y otros temas Ordenanzas varias . Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde 14
Relaciones el nrimer encuentro___ _ _
Disefia planos solicitados por las diferentes dependencias tanto del GAD Municipal de Antonio Ante, como lo solicitado  |Normativa de disefio, normativa de construccion, programas de . X " Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
tidades externas disefio Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
por en ahierta nara anrender de los demas
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y 8

Formulario MRL-SCP-01




s M GOBIERNO I\/IUI\!ICIPAL DE ANTONIO ANTE ANTONIO ANTE
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Tierra de emprendedores

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.2.4.4.02.10.07.01 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Comisario de Construcciones . _ Tecnoldgico superior

. Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional _
: — : —— : Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Planificacion y Urbanismo Direccién de Planificacion, Jefatura de Avaltios y Catastros, Jefatura de
Rol: Ejecucién de Procesos Planificacion, profesionales de la construccion y ciudadania en general
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de Conocimiento: Arquitectura, construcciones, topografia, obras civiles
Grado: 10
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempo de Experiencia: Técnico Superior: 5 afos; Tecnoldgico Superior: 4 afios; Tercer Nivel 2 afios
Especificidad de la experiencia Lectura e interpretacion de planos, construcciones civiles y topografia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ejecucion de labores de control y apoyo a juzgamiento de las infracciones de las normas municipales sobre construcciones

Residente de obras civiles y construccion, interpretacion de planos arquitectonicos, estructurales, conocimiento de las ordenanzas, COOTAD,
PDOT.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

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

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

Cumple y hace cumplir las leyes, Ordenanzas, PD y OT, Codigos de Regulacion de Arquitectura y Urbanismo del Cantén. Ordenanza de Aprobacion de Planos Inspeccion de Construcciones Juicio y Toma de Decisiones Medio o . R o .
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

Aplica las Sanciones Previstas en la Ley y Ordenanzas siguiendo el debido proceso para estos casos. Ordenanza de Aprobacion de Planos Inspeccion de Construcciones Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.

Realiza los permisos de ocupacion de vias publicas para materiales de obra Plan de Ordenamiento Territorial Comprensioén Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.

Ordenanza de Aprobacién de Planos e Inspeccion de Construcciones, Plan

Realiza inspeccion e Informes para la Devolucion del Fondo de Garantia ) o
de Ordenamiento Territorial

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

Ordenanza de Aprobacion de Planos e Inspeccion de Construcciones Plan . . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales
b b Generacién de Ideas Medio glasp P ’ y

Realiza Inspecciones e Ingresos de planos arquitectdnicos y estructurales ) o L
P g P q y de Ordenamiento Territorial econémicos.

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

Ordenanza de Aprobacion de Planos e Inspeccion de Construcciones Plan

Realiza inspeccion y control de permisos durante el proceso de las obras. ) o
P y P P de Ordenamiento Territorial

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes vy

Realiza permisos de ocupacién de vias publicas para materiales de obra Interpretacion de planos arquitectonicos, estructurales, topogréaficos Pensamiento Estratégico Medio programas de mejoramiento continuo.

Realiza inspeccidn e Informes para la Devolucion del Fondo de Garantia, uso de suelo, permisos de habitabilidad, permisos de construccion de

: ) informes técnicos
trabajos varios.

Control, vigilancia y seguimiento de obras en urbanizaciones. seguimientos de obras

Forma parte de la Comision Técnica para la Devolucion de Garantias de obras de fiel cumplimiento de Conjuntos Habitacionales y urbanizaciones |Devolucién de garantias

Informes de coordinacion y verificacion en el campo de las regulaciones cantonales informes técnicos
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Informes y Toma de decisiones para los derrocamientos o demolicién de construcciones realizadas sin permisos Conocimiento y manejo de Leyes , ordenanzas, decretos, acuerdos y . . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
. Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
resoluciones. demé
emas.
Inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones consideradas Patrimonio Historico protegido Conocimiento y manejo de normas, reglamentos, manuales de . L, . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. ActGia para lograr y superar
: L Orientacion a los Resultados Medio : - .

Arquitectura e Ingenieria niveles de desempefio y plazos establecidos.

Realiza citaciones y notificaciones Conocimientos de procesos constructivos en la construccion. Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Ejecutar la Paralizacién de obras que no cumplan con los permisos otorgados por el GADM-AA Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,

Interpretacion de planos Arquitecténicos, estructurales y topografico Orientacion de Servicio Medio : : .
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué

Realiza las demas actividades que su jefe inmediato le encomiende en su @mbito de accion Conocimiento y manejo del PD y OT Flexibilidad Medio P N
hacer en funcion de la situacion.




2 GOBIERNO MUNICIPAL

ANTONIO ANTE

1. DATOS

Coédigo:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.4.02.07.06.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico de Planificacién

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Planificacién y Urbanismo

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 1

Grado:

Normativas y lineamientos en regulacién urbana, apoyo en disefios viales, topografia requerida para regulacién urbana

7

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Direccion de Planificacion Territorial, Direccién de Obras Publicas y
Ambiente, Jefatura de Planificacion y Urbanismo, Jefatura de Avallios

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Técnolégico Superior

y Catastros, Jefatura de Sistemas, ciudadania en general

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Obras civiles, construcciones, topografia

6 meses

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Construcciones civiles y topografia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Construcciones civiles, topografia, sistemas digitales, relaciones humanas

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de
Inspecciones prediales previa emision de certificados de regulacién urbana Construcciones civiles, ubicacién geogréfica, P.D.O.T. vl Medio los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la 86
Decisiones exneriencia brevia
. . . P . ’ Organizacion de la . .
Agromensura, levantamientos de infraestructura vial y arquitectonica existentes Topografia, uso de aparatos de mensura Informacion Medio Clasifica y captura ir técnica para cor 26
Disefio de trazado vial aceras y bordillos Vialidad, topografia Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos ?6;10'2'"'5"3(“’05 aplicando el analisis y la | 35
: i : i ; : i Atri A0 " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Comprobaciones de mediciones privadas para regulacién y parcelamiento Determinacién geométrica mensurable Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, eic.) 74
Dibujo asistido por ordenador Programas digitales de dibujo Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los 'eql::g';"i‘s;ﬁ :;S clientes intemos y externos y | 77
Aplicacién de normas y ordenanzas referentes al P.D.O.T. Conocimiento de P.D.O.T. 10. COMPETENCIAS CONDU ES
Estudio y evaluacion en vias existentes para factibilidad de servicios Vialidad, topografia Denominacion _de I2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
X . . . . e Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Replanteo vial y sefialamiento fisico de linea de fabrica Programas digitales de dibujo Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
L . " . . ” . " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
Mantenimiento digital de proyectos Sistemas digitales Orientacion de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
. iz . : N o o . . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Orientacién y asesoramiento al usuario en temas viales y de P.D.O.T. Conocimiento de P.D.O.T. Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conogimiento basicos. 24
. - - . o P 45 : Orientacion a los . . .
Asistencia técnica para proyectos de obras publicas Construcciones civiles, ubicacion geogréfica, geometria Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Determinacién de proyecciones viales Vialidad, topografia Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir 12

con sus responsabilidades.

Formulario MRL-SCP-01




Coédigo:

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.4.02.06.03.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Dibujante

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Planificacién y Urbanismo

Direcciénes de Planificacién Territorial, Jefatura de Planificacion y

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Urbanismo, Jefatura de Avallios y Catastros, ciudadania

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 4

Grado:

Realizar actividades de dibujo y topografia; asi como, verificacion del cumplimiento de normas y ordenanzas de P.D.O.T. previo el otorgamiento de permisos de construccién

6

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior 0 sexto semestre o su equivalente.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Obras civiles, construcciones, topografiay arquitectura

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Dibujo Cartografico en Arcgis y Autocad, Levantamientos planimétricos, Manejo del

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

sistema de catastros, manejo de GPS.

atica de la Capacitacién

Dibujo Cartogréfico, transformar formatos cad en shape, levantamientos planimétricos con aparatos (GPS y

Denominacion de la

9. COl

Estacién Total)

MPETENCIAS TECNICAS

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza inspecciones prediales previa concesion de lineas de fabrica Construcciones civiles, ubicacién geogréfica P.D.O.T. o”emac'?” ! Bajo Orienta a un compatiero en la forma de realizar ciertas actividades de 6
Asesoramiento complejidad baja.
. . . . S . ’ Organizacion de la . P
Realiza la agromensura, levantamientos de infraestructura vial y arquitecténica existentes Topografia uso de aparatos de mensura Informacion Medio Clasificay captura informacion técnica para consolidarlos. 26
i e ;. m o 3 A0 " Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Realiza el disefio del trazado vial, aceras y bordillos Vialidad y topografia Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, eic.) 74
Realiza comprobaciones de mediciones privadas para parcelamientos Determinacion geométrica mensurable Comprension Escrita Medio Leey comp de e media, y posteriormente presenta| ;)
Realiza levantamientos topograficos y planimétricos Topografia uso de aparatos de mensura Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los 'eql::g';"i‘s;ﬁ :;S clientes intermos y externos y 77
Realiza dibujo asistido por ordenador Programas digitales de dibujo 10. COMPETENCIAS CONDU ES
) " ” - . . . . ’ Denominacion de la g .
Realiza el estudio y evaluacién topogréfica en trazados viales para factibilidades en instalaciones Topografia uso de aparatos de mensura c po—— Nivel Comportamiento Observable
ompetencia
X X . X . X " . L Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Orienta y asesora al usuario en temas viales y P. D.O.T., directrices viales, certificados de linea de fabrica P.D.O.T. Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
Brinda asistencia técnica para provectos de obras péblicas . - N ‘. fg . . ” ‘i " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
P proy P Construcciones civiles, ubicacion geografica, geometria Orientacién de Servicio Medio a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 15
Relaciones fieros, clientes y p es.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




b

ANTONIO ANTE

GH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.4.4.02.05.04.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

] GOBIERNO MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Secretaria Ejecutiva

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Planificacién y Urbanismo

Rol: Técnico

Jafatura de Planificacién, técnicos y usuarios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: 5

2. MISION

Brindar apoyo administrativo con la preparacion de informes, cuadros estadisticos de trabajo, documentos varios y la administracion de sistemas de documentos correspondencia y archivo para
facilitar la operatividad de los diferentes procesos de trabajo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Técnico Superior

Secretariado ejecutivo, asistencia administrativa, administracion,

Area de Conocimiento: gestion piblica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: No requerida

Especificidad de la

L No requerida
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normas de redaccion, ortografia, archivo y atencién al usuario

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Di i i6
enominacion de la . A
ACTIVIDADES ESENCIALES e — Nivel Comportamiento Observable
Ingresa y verifica documentacién para aporbacion de planos de construccion, legalizaciones, actualizaciones, . . . - . Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
madificatorios, construcciones, etc. Manejo del sistema de tramites del GADMAA. Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.) 7
. - . . " . . . e . X . . Organizacion de la . . N
Atiende al publico brindando informacién sobre tramites que se realizan en en la Unidad de Planificacién y Urbanismo Manejo del sistema de tramites del GADMAA. Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
N N . . P iz " Escucha y compl lair on o que se le provee y realiza
Imprime permisos de uso de suelo Manejo del sistema de tramites del GADMAA. Comprensi6n Oral Bajo las acciones pertinentes para el cumplimiento. 78
I’:E?I;eosn?a)ll ‘{Jerlgfalz?z{aacici;ceusm;Til;ac(lj?:nzzracg%?;ig%ggifazzﬁgglsezrqunecmmcos' estructurales, fraccionamientos, propiedad Manejo del sistema de tramites del GADMAA. Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
Llena formularios FPA, Formularios Varios Trabajos y hojas estadisticas del INEC, etc. Estructrura de formularios Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Realiza memorandos para la Jefatura de Rentas para cobro de: permuisos de usos de suelo, planos de construccién
1zar 0s par L de para cobro de: p ° P Word 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
legalizaciones, modificaciones, actualizaciones, modificatorios, construcciones 64m2 y su el sellado de documentacion
c . . " . . A . . P Denominacion de la . A
oordina reuniones y despacha documentacion de la Unidad a los diferentes departamentos de la Municipalidad Manejo del sistema de tramites del GADMAA. Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza memorandos a la Direccién Financiera para devoluciones de fondos de garantias y letras por construcciones de . ) - . . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
viviendas p 9 y P Manejo del sistema de tramites del GADMAA. Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
N . - . . . - . P - P . L . . Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Realiza memorandos para Aseosria Juridica, Registro de la Porpiedad y notarias publicas de escrituras Técnicas de atencién telefénica Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Reci » . » . N . . PR Orientacion a los . . .
ecibe documentacion de profesionales de la construccion y llena las correspondientes fichas Manejo del sistema de tramites del GADMAA. Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
. L. . P . - . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir
Archiva documentacion de la Unidad Técnicas de archivo Flexibilidad Bajo con sus responsabilidades. 12
. - P - P L . . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Atiende llamadas telefénicas Técnicas de atencion telefénica Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento bAsicos. 24

Formulario MRL-SCP-01




=31 GOBIERNG MUNICIPAL
=) ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.2.4.4.02.04.05.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Oficinista

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Planificacién y Urbanismo

Personal de la Unidad de Planificacion Urbanistica, ciudadania en

Rol: Administrativo

general

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado:

4

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Atencion a la ciudadania en los tramites que se realizan en la Unidad de Planificacién Urbanistica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

No requiere

Especificidad de la
experiencia

No requiere

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

atica de la Capacitacion

Denominacion de la

9. COl

Ordenanzas del area, normas de redaccion, ensayo e informes, relaciones humanas, archivo

MPETENCIAS TECNICAS

aumentar sus conocimiento basicos.

IR Nivel Comportamiento Observable
Atender y entregar informacion diariamente a la ciudadania respecto a requisitos referentes a construccién como son: lineas de fabrica
para edificar, fraccionar, cerramientos, plan regulador; varios trabajos; planos de construccion y fraccionamiento; legalizaciones, Sistema de tramites, ordenanzas del area Generacion de Ideas Bajo dentifica procedlmlentosse:itlilrgsat;v;noss Zﬁ;g”;ﬁ:&;ﬂ: entrega de productos o 15
construcciones tipo mediagua; actualizaciones de permisos. .
. » . - - - L . . B . Recopilacién de . Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y
Realizar certificaciones, oficios, solicitudes, requisitos para tramites, informes, formularios, letras de garantia, documentos varios Word y Excel L, Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en 29
Informacion peri6dicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Realizar y calcular 6rdenes de pago para ocupacion de vias y aceras; levantamientos planimétricos; respaldo magnéticos; planos del Identificacién de .
) N s ' ' ! Excel i i0 i identifi 3
canton; consideradas en ordenanzas municipales. Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas. 42
Apoyar en labores de archivo de documentos varios Sistema de archivo Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los reqﬁ:&';“fﬁ;f;;‘;s clientes intermos y externos y 7
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 83
COMPETENCIAS CONDU! LES
Denominacion de la i .
TR Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
informados a los demas. Comparte informacion.
. L . . Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 15
Relaciones fieros, clientes y pro
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para 18
Organizacional J cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para 24

Formulario MRL-SCP-01




=53] GOBIERNO MUNICIPAL
B ANTONIO ANTE
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.4.4.03.13.02.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Jefe de Avallios y Catastros

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Avallios y Catastros

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

2. MISION

Organizar, coordinar y supervisar las labores técnicas de avaltios y catastros urbanos, rurales y contribucion especial de mejoras, asi como su mar y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Direcci6n de Planificacion Territorial, Direccion Financiera (Tesoreria y Rentas),
Servicios Publicos, notarios, Registro de la Propiedad, juzgados, entidades del estado,
ciudadania en gener:

por medios

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Avaltios y catastros, arquitectura

ificidad de la experiencia

Catastros, levantamientos de topografia, conformacion de catastros urbanos y rurales, estudios valoracién tanto del suelo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

como de las edificaciones.

Planificacion urbana y catastros, generacion cartografica, levantamientos planimétricos con aparatos (GPS), manejo de la informacion catastral, procesos en los
estudios de valoracién de suelos y edificaciones.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Escribir de alta, donde se parametros que tengan impacto
Dirigir y supervisar las actividades de cada uno de los servidores de la oficina Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis Expresion Escrita Alto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de 82
procesos legales, técnicos, administrativos)
Atender al publico con claves catastrales, reclamos, legalizacion de tierras urbanas y rurales, registro de inquilinato Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta) Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso. 25
s . 5 4 Toma decisiones de complejidad alta sobre I base de la mision y objetivos de la institucion, y de la
Mantiene técnica y juridicamente actualizada la delimitacion del area urbana y rural Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros Juicio y Toma de Decisiones Alto safisfaccin del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de Ia insttucion. 85
Atiende a la ciudadania en los traspasos de dominio Codificacién y estructuracién de claves catastrales Comprensién Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarolla propuestas | - 7¢
en base a los requerimientos.
. X o o X . X i Comprende rapidamente los cambios del entoro, las oportunidades, amenazas, fortalezas
Enmite certificaciones para el Miduvi , MAGAP, Notarias, Universidades, Prestamos Hipotecarios, BIESS, Bancarias entre otras Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis Pensamiento Estratégico Alto debilidades de su organizacion / unidad o procesol proyecto y establece directrices estratégicas para | 7
la aprobacion de planes, programas y otros.
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, Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis Orientacion / As " Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando politicas y 4
mal delimitacién, entre otros. " y prog y rientacion / Asesoramiento estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
5 5 ‘ Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
Recopila y analiza permanentemente datos de valores de mercado de terrenos y construcciones en el canton. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis Planificacion y Gestion Medio estrategias de corto y mediano plazo, de 'y control de la informacién. 11
Actualiza los datos de fichas y en el sistema alfanumérico tanto urbano como rural los errores de nombres, cedulas de identidad, 4reas de terreno, de | . . . . . Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones
construcciones entre otros Codigo Organico de Org 1 Territorial, yD Destreza Matemética Medio conciliaciones bancarias, etc.) 7
Realiza el llenado de fichas nuevas por horizontales, entre otras, para luego digitar en la base X Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
alfanumérica. Ordenanzas. Pensamiento Estratégico Medio mejoramiento continuo. 8
Digitaliza en la base alfanumérica de predios urbanos y rurales por 1tos, p f , entre otras Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y econémicos. 14
Revisa la planimetria para los tramites de fraccionamientos, propiedades horizontales, entre otras: Planificacién urbana
Emite el listado de los nombres sus valores de las propiedades y frentes para el calculo de la contribucién especial de mejoras. Técnicas de supervision Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Verifica las escnluras_y documentos adjuntos con la ﬁ_na\ldad de dar tramite a cambio de nombres, transferencias de dqmmlo, ubicacion de la propiedad Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
entre otros, para emitir las autorizaciones y actualizaciones catastrales urbanas y rurales para la inscripcion de las escrituras en el registro de la Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros, Word Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. 1
propiedad. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizaci6
. 5 5 . Demuestra interés en atender a los clientes intermos o externos con rapidez, diagnostica
Realiza las demas actividades que su jefe inmediato le encomiende en su &mbito de accion Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros, Word Orientacién de Servicio Alto a necesidad y plantea soluciones adecuadas. 4
" Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
Aprendizaje Continuo Alto experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias. 22
Orientacién de Servicio Alo Demuestra interés en atender a los clientes intermos o externos con rapidez, diagnostica 4

correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.




| GoBIERNO MUNICIPAL

e ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.2.4.4.03.06.03.01

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Dibujante

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Avallos y Catastros

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

6

Grado:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior o sexto semestre o su equivalente.

Jefatura de Planificacién, Rentas, Tesoreria,
ciudadania en general

Mantener actualizada la informacién Gréfica de los predios urbanos y rurales del cantén en sus diferentes sistemas y programas (Autocad y GIS).

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Obras civiles, construcciones, topografiay arquitectura

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Dibujo Cartogréfico en Arcgis y Autocad, Levantamientos planimétricos, Manejo del

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

sistema de catastros, manejo de GPS.

Dibujo Cartografico, transformar formatos cad en shape, levantamientos planimétricos con aparatos (GPS y
Estacion Total), manejo de la informacién catastral

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Atiende a la ciudadania dando informacién de: ubicacién de los predios para su correcto pago de sus impuestos y otros  |Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y 5
tributos. ArcGis Asesoramiento otros.
. B . - y . M . Organizacion de la . ” . IR .
Atender a la ciudadania para tramites de traspasos de dominio y afines. Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta) \nformacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 26
Actualiza, mantiene y d]epura el sistema gréfico catastral predial urbano y rural , como también los planos tematicos del Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo 74
sector urbano del Cantén. liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Emitir certificaciones para el Miduvi, MAGAP, Notarias, Universidades, Prestamos Hipotecarios, BIESS, Bancarias entre |Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y i . " Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
f Comprension Escrita Medio 101
otras. ArcGis informes.
Ingresa a la base gréfica (tanto en los sistemas de Cad y Gis) y alfanumérica las planimetrias, fraccionamientos, P.H. Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y -
mostrencos ArcGis prensi elabora informes.
Realiza la transformacion de la informaci6n gréfica y alfanumérica de predios urbanos y rurales en formato digital del Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y Planificacion y Gestion Medio Erﬁec:lzaégt: ;gz;"n'zgzr;r';::g:’;e:::;‘; 3"’:;‘?;‘3?{:20;‘1;:zgﬂidda: 1
software AutoCad al software de Sistema de Informacién Geogréfica GIS. ArcGis coordinacién y control de Ia informacién.
Realiza la digitalizacion grafica - alfanumérica y actualizacion de las cotas de los predios urbanos y rurales, trazados de  |Manejo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y — - . Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad
vias. equipamiento y sectores homogéneos del cantén ArcGis Planificacién y Gestion Medio media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de 11
» équip y 9 . coordinacion y control de la informacion.
Revisa lo errores tipoldgicos y topolégicos de la informacion digitalizada en Cad y Gis de predios urbanos y rurales. ZA::EJ: de los sistemas de catastros y programas de Autocad y COMPETENCIAS CONDU ALES
Realiza la georeferenciacion de predios urbanos y rurales en Cad y Gis. Mangjo de los sistemas de catastros y programas de Autocad y Denominacion .de & Nivel Comportamiento Observable
ArcGis Competencia
Llena e imprimir las fichas catastrales para ingresar en el sistema de catastros, asi como la impresién de los manzaneros ) . . ) A Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
oligonos para el ingreso en los archivos analéaicos Manejo de los sistemas de catastros Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene 3
y polig p 9 9 . informados a los deméas. Comparte informacion.
Realiza inspecciones de campo con GPS y a cinta: comprobacion, verificacién, actualizacién de predios y construcciones, . I . . " . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa
contribucién especial de mejoras. Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta) Orientacién de Servicio Medio aellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos. 5
Realiza la migracion de los datos del GPS al sistema grafico del canton Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta) Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Act(a para lograr y 8
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Verifica las escrituras y documentos adjuntos con la finalidad de dar tramite a cambios de nombres, transferencias de - i . i i ici i i i
Ific - escri y I Il s COOTAD y ordenanzas municipales Comr_ucmones de Bajo Enlahla. relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con 15
dominio, ubicacién de la propiedad entre otros. Relaciones compafieros, clientes y proveedores.
Emite las autorizaciones y actualizaciones catastrales urbanas y rurales para inscribir las escrituras en el Registro de la - o . . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Propiedad. COOTAD y ordenanzas municipales Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos. 24
Realiza las demas actividades que su jefe inmediato le encomiende en su ambito de accién Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se anticipa | g




GOBIERNO MUNICIPAL

@ ANTONIO ANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.4.4.03.05.01.01

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Investigador de Campo

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Avallios y Catastros

Rol: Técnico

Comparieros de la Unidad y ciudadania en general.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: 5

2. MISION

Actualizacion de datos y depuracion de archivos del catastro u

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

rbano y rural.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Catastros, obras civiles, construcciones y topografia

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Levantamientos planimétricos, Manejo del sistema de catastros, manejo de GPS.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS y cinta), manejo de la informacién catastral.

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

R G Nivel Comportamiento Observable

Atiende al ciudadano con claves catastrales, informacion para tramites de traspasos de dominio y afines. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis A(sjgseonrl:r:?;{o Medio Ofrece guias a equipos de trabajo p;:z:' desarrollo de planes, programas y

. I, . . . - . P . L . Organizacion de la . P
Realiza la ubicacion de predios en el Sistema de Informacion Geogréfica para diferentes tramites. Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta) \nformacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Emitir certificaciones para el Miduvi , MAGAP, Notarias, Universidades, Prestamos Hipotecarios, BIESS, Bancarias entre L . . . " Utiliza las matemaéticas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
otras. Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancaries, efc.)
Realiza el lebantamineto planimetrico de predios y construcciones Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta) Comprension Escrita Medio Leey comprende documentos de C?ﬂgng:d media, y posteriormente presenta
Actualiza los datos de las fichas catastrales de las inspecciones y lebantaminetos prediales del sector urbano y rural del - . i " Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y
Can[()n Tecnlcas de arChIVO ComprenSIon Oral Medlo elabora informes.
Realiza el llenado de las fichas catastrales actualizadas en los traspasos de compra venta y fraccionamientos. Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros Aggse:::rfwlg;tlo Medio Ofrece guias a equipos de trabajo p;:zsel desarrollo de planes, programas y
Archiva planimetrias, mostrencos, fraccionamientos, lotizaciones, urbanizaciones, propiedades horizontales. Técnicas de archivo Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes intemos y externos y

Realiza la depuracion de las fichas catastrales urbanas y rurales en archivo fisico y sistema alfanumérico

Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros

Denominacién de la

elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Mantiene los registros de fraccionamiento de acuerdo a archivo fisico. Conocimiento del manejo del Sistema de Catastros Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza inspecciones de campo con GPS y a cinta para la comprobacion, verificacion, actualizacion de predios y ) L ’ . ) ) Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
construcciones, contribucion especial de mejoras Levantamientos planimétricos con aparatos (GPS, cinta) Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
’ " informados a los deméas. Comparte informacion.
Actualiza poligonos y manzaneros en archivo fisico y actualizar la informacién en la base gréfica de las inspecciones . y . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
) . Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis i i6 ici j P q g prop!
realizadas tanto en cad como en gis. ] yprog Y Orientacion de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Elimina fi . i e : 9 N Orientacién a los . A, .
imina fichas catastrales en sistema alfanumérico y archivo fisico. Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Verifica las escrituras y documentos adjuntos con la finalidad de dar tramite a cambios de nombres, transferencias de . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
- L . ! CCOTAD Y Ordenanzas municipales izaj il j ! ' y otro, p
dominio, ubicacién de la propiedad entre otros. P Aprendizaje Cantinuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos.
Emit_e las autorizaciones y actualizaciones catastrales urbanas y rurales para inscribir las escrituras en el Registro de la CCOTAD Y Ordenanzas municipales Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas.
Propiedad. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Reali . - L . . P " : 9 N Orientacién a los . A, .
ealiza las demas actividades que su jefe inmediato le encomiende en su &mbito de accién Manejo de los Sistemas y programas de Autocad y ArcGis Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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