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RESOLUCION ADMINISTRATIVANo.GADBAS-A-2024-044

MGS.MARLON GUEVARA SILVA
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

El suscrito Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Bafios
de Agua Santa, en ejercicio de las facultades legales y reglamentarias:

CONSIDERANDO

Que, el articulo 76 numeral 7) literal 1) de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
dice: “Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser motivadas. No habrd
motivacién si en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se
funda y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los

actos administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados
se consideraran nulos. (...)".

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece: “El derecho
a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de
normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes”.

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “...Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
priblicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran

el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion...”;

Que, el articulo 227 Ibidem menciona: “La administracion puiblica constiluye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacion, — coordinacién,  participacion,  planificacion,
transparencia y evaluacion”.

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Repiblica seflala que: “...Serdn servidoras o
servidores piuiblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo

trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico.

Los derechos de las servidoras y servidores puiblicos son irrenunciables. La ley definird el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Cédigo de Trabajo...";

’
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Que, el articulo 233 de la Constitucioén de la Republica del Ecuador dispone: ... Ninguna
servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos

2

publicos...”;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “...Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, y se regirdn por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la
autonomia permitird la secesion del terriforio nacional...”’;

Que, el articulo 5 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion estipula que: “...La autonomia politica, administrativa y financiera de
los gobiernos autonomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la
Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno
para regirse mediante normas y organos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de
gobierno y en beneficio de sus habitantes...”

Que, el articulo 60 literales b) e i) del Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, indica que seran las atribuciones del alcalde o alcaldesa:
“..b) Ejercer de manea exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado municipal; (...) i) Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo; expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura
orgdnico - funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal; nombrar y
remover a los funcionarios de direccion, procurador sindico y demds servidores publicos
de libre nombramiento y remocion del gobierno autonomo descentralizado municipal...”;

Que, el articulo 360 del Coédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién manifiesta que: “...La administracién del talento humano de los
gobiernos auténomos descentralizados serd autonoma y se regulara por las disposiciones
que para el efecto se encuentren establecidas en la Ley y en las respectivas ordenanzas o

El

resoluciones...”’;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), fue promulgada y publicada en el
Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 294 del 06 de octubre del 2010, disponiendo
en su articulo 2 que: “El servicio publico y la carrera administrativa tienen por objetivo
propender el desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos,
para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
Estado y de sus Instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo
de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion.”

Que, el articulo 22 literal a) de la LOSEP dispone que son deberes de las y los servidores
publicos: “Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, leyes,
reglamentos y mds disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley”;

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 321 Direccion: Thomas Halflants & Vicente Rocafuerte
0 GAD Banos de Agua Sonto @gadbas_oficial 0 @gadbasoficial ewww.municip’;obonOs.QOb.‘ZC

—

oy



Cobierno Auténomo Descentralizado Municipal |
Cantén Baiios de Agua Santa A

&
1

"1 BANOS DE AGUA SANTA

Que, ¢l articulo 52 literal d) de la Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP), manifiesta
que es atribucion y responsabilidad de las Unidades de Administracion del Talento
Humano: ... Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales...”;

Que, el articulo 54 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico (LOSEP), manifiesta que
“...El sistema integrado de desarrollo del Talento Humano del servicio piiblico estd
conformado por los subsistemas de planificacion de talento humano; clasificacion de
puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion, desarrollo
profesional y evaluacion del desempefio.”

Que, los articulos 61 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) y 62 del
Reglamento General a la LOSEP, indican sobre el subsistema de clasificacion de puestos,
determinando que es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar
y clasificar los puestos de todas las entidades, instituciones, organismos o personas
juridicas de las sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP.

Que, el articulo 98 del Codigo Organico Administrativo determina: “...Acto
administrativo.- Acto administrativo es la declaracién unilateral de voluntad, efectuada en
ejercicio de la funcion administrativa que produce efectos juridicos individuales o
generales, siempre que se agote con su cumplimiento y de forma directa. Se expedird por

cualquier medio documental, fisico o digital y quedard constancia en el expediente
administrativo...”

Que, la Unidad de Recursos y Talento Humano mediante memorando Nro. GADBAS-
UATH-2024-1004-M de fecha 01 de agosto del 2024, remiti6 al Ejecutivo del GADBAS la
propuesta de actualizacion de perfiles en el Manual de Puestos Sujetos a la Ley Organica
del Servicio Publico (LOSEP) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Bafios de Agua Santa; documento al cual se anexa el informe técnico que consta en
14 fojas suscrito por la ing. Sofia Jaramillo, analista de Talento Humano y el Ing. Marco
Velasco, Jefe de Talento Humano.

Que, mediante Resolucién Administrativa No. GADBAS-A-2024-039, de fecha 17 de
julio del 2024, se puso en vigencia el Reglamento Organico de Gestién Organizacional por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua
Santa.

Que, el Manual de Puestos es una herramienta administrativa que describe las actividades
(tareas) y las responsabilidades de los puestos que existen en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa, asi como también sus
interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere para aspirar a un puesto. Los
encargos, subrogaciones, contratos de servicios ocasionales, nombramientos provisionales
deberan regirse estrictamente al perfil descrito en cada uno de los puestos de este cuerpo
normativo.

En ejercicio de las facultades y atribuciones consagradas en el articulo 60 literal b), i), w)
del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD), articulo 52 literal d) de la Ley Organica del Servicio Piblico; y, articulo 98
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del Codigo Organico Administrativo (COA), respetando lo dispuesto en el articulo 76
numeral 7 literal 1) de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador, en mi calidad de
Alcalde del Canton Bafios de Agua Santa.

RESUELVO

Articulo 1.- Aprobar el MANUAL DE PUESTOS SUJETOS A LA LEY
ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
BANOS DE AGUA SANTA, mismo que consta en el anexo No. 1,
conformado por 81 fojas dtiles que se encuentran debidamente numeradas y
rubricadas. Decisién tomada con sustento en el informe técnico anexo del
memorando Nro. GADBAS-UATH-2024-1004-M de fecha 01 de agosto del
2024, remitido por el Jefe de Recursos y Talento Humano del GADBAS.

Articulo 2.- Corresponde a la Unidad de Recursos y Talento Humano asesorar y prevenir
sobre la correcta aplicacion del Manual de Puestos Sujetos a la Ley
Orgéanica del Servicio Piblico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa, por lo que, implementara los
mecanismos adecuados para asegurar una correcta aplicacion.

Articulo 3.- La presente resolucion administrativa tendra plena vigencia a partir de su
expedicion, sin perjuicio de su publicacion y promulgacion en la Gaceta
Municipal y la pagina web institucional.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.-  El ingreso a los puestos con nombramiento permanente en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Bafios de Agua Santa se
realizara mediante concurso de méritos y oposicion, conforme al
procedimiento sefialado en el Subsistema se Seleccion de Personal,
concomitante con lo que determine la normativa vigente. La descripcion y
perfiles de exigencia de puestos, se constituirdn en instrumento basico para
la definicion de bases de los concursos de mérito y oposicion y evaluacion
del desempefio entre otras acciones técnicas de este proceso.

Segunda.-  El cumplimiento del presente Manual de Puestos del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa, sera
obligatorio en todo movimiento de personal relativo al ingreso, reingreso o
restricciones, ascenso, traslado, traspaso, cambio administrativo, licencias y
comisiones de servicio con remuneracion o sin remuneracion, sanciones,
incrementos de remuneracion, subrogaciones y encargos, cesacién de
funciones, contratos ocasionales, vacaciones, lista de asignaciones,
elaboracion de distributivos de remuneracion y roles de pago de la
institucion.

Tercera.- El ingreso de personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, a partir
de la publicacién de la presente resolucion, deberan sujetarse a los perfiles y
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requisitos del puesto exigidos en este Manual de Puestos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Bafios de Agua Santa,
sujetos a la Ley Orgénica de Servicio Plblico; o, por excepcion al Manual
Genérico emitido por el Ministerio del Trabajo.

Quinta.- La Autoridad Nominadora, la Direccién Financiera y la Unidad de Recursos y
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de
Agua Santa, para la creacion de nuevos puestos, se obligan a dar fiel cumplimiento de esta
normativa y leyes conexas; y, las Resoluciones del Ministerio del Trabajo en el ambito de
su competencia.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Los puestos considerados de libre nombramiento y remocién, se sujetaran a la
escala de nivel jerdrquico superior emitida legalmente por el Ministerio del Trabajo.

Segunda.- Todo lo que no esté especificado en esta manual, se ajustard a la LOSEP y su
Reglamento General.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga la Resolucién Administrativa que Aprueba el Manual de Puestos
Sujetos a la Ley Organica del Servicio Piblico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cant6én Bafios de Agua Santa No. GADBAS-A-2021-001 de fecha 17 de
febrero del 2021.

El presente Manual de Puestos Sujetos a la Ley Orgénica del Servicio Publico del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa, tendra
plena vigencia a partir de su expedicion, sin perjuicio de su publicacién y promulgacion en
la Gaceta Municipal y la pagina Web institucional.

Dado en la ciudad de Bafios de Agua Santa, al primer dia del mes de agosto del afio 2024.

Notifiquese y cimplase.

s shexssnicamnt e
FMARLON FABRICIO
UEVARA SILVA

Mgs. Marlon Guevara Silva /
ALCALDE DEL CANTON
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO DEL AUTONOMO

1.

2)

b)

@'@ GAD Banos de Agua Sonte

DESCENTRALIZADO DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA
Barios de Agua Santa 31 de Julio del 2024

ANTECEDENTES

Las instituciones auténomas descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de
puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones
Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales
asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos
acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento,
los Gobiernos Auténomos Descentralizados aplicaran esta normativa
considerando su real capacidad econdémica.

Resolucion GADBAS-A-2021-001, de fecha 17 de Febrero del 2021, suscrita
por el Dr Luis Eduardo Silva Luna, en el cual en su Art 1 indica “Aprobar el
Manual de Puestos Sujetos a la Ley Orgéanica del Servicio Pliblico del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Bafios de Agua Santa, mismo
que consta en ¢l Anexo 1 conformado por 77 fojas Utiles que se encuentran
debidamente numeradas y rubricadas. Decisién tomada con sustento en el anexo
del Memorando Nro GADBAS-UATH-2021-0241-M, de fecha 12 de febrero
del 2021, remitido por el Jefe de Recursos y Talento Humano del GADBAS, se
inobservé la siguiente normativa:

Resolucién No. SENRES-RH-2005-000042 en la que se emite LA NORMA
TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL
SERVICIO CIVIL, en la que en su art 6, determina el nivel de formacién
académica para el desempefio de un rol, mismo que esta definido en el Manual
de Puestos Institucional, norma que se encuentra Vigente y que es reformada.

Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152 que reforma a la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, asi también en la
misma fecha se emite el Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-156 que contienen
las directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de puestos los
perfiles profesionales de Técnicos y Tecndlogos Superiores, en aplicacion al
contenido de la reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de
Puestos de Servicio Civil.
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2.- BASE LEGAL
2.1 CONSTI'I;UCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

“Art. 229.~ Serdn servidoras o servidores piblicos todas las personas que en cualquier
Jorma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector piblico. Los derechos de las servidoras y servidores
publicos son irvenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos
humanos y remuneraciones para todo el secior publico y regulard el ingreso, ascenso,
promocidn, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y
cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector piiblico
estardn sujetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores
piiblicos serd justa y equitativa, con relacién a sus funciones, y valorard la
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Art. 238.- Los gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regirdn por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad intertervitorial, integracién y participacion ciudadana. En
ningun caso el ejercicio de la autonomia permitird la secesicn del territorio nacional.”

2.2 CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL, COOTAD

“Art. 5.- Autonomia.- La autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la
Constitucién comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno
para regirse mediante normas y drganos de gobierno propios, en sus respectivas
cireunscripeiones ferritoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel
de gobierno y en beneficio de sus habitantes.

Esta autonomia se ejercerd de manera responsable y solidaria. En ningiin caso pondrd
en riesgo el cardcter unitario del Estado y no permitird la secesion del territorio
nacional.

Art. 40.- Naturaleza juridica.- Los gobiernos auténomos descentralizados provinciales
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera. Estardn integrados por las funciones de participacion ciudadana;
legislacion y fiscalizacion; y, ejecutiva, previstas en este Cédigo para el ejercicio de las
Jfunciones y competencias que le corresponden.

Art. 354.- Régimen aplicable.- Los servidores piblicos de cada gobierno auténomo
descentralizado se regirdn por el marco general que establezca la ley que regule el
servicio publico y su propia normativa.

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

2.3 LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

Art. 50 .- Organismos de aplicacion.- La aplicacién de la presente Ley, en lo relativo a
la administracién del talento humano y remuneraciones, estard a cargo de los
siguientes organismos: (...)

Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion
del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando
las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como drgano
reclor de la materia. Dependerdn administrativas, orgdanicas, funcional y
econdmicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones
Laborales no interferira en los actos relacionados con dicha administracién ni en
ninguna administracion extrafia a la administracion publica central e institucional.

Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion
del Talento Humano.- Las Unidades de Administracion del Talento Humano, ejercerdn
las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumpliv la presente ley, su reglamento general y las resoluciones
del Ministerio de Relaciones Laborales, en el ambito de su competencia;

b) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano,

¢) Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a
las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;

Art. 61.- Del Subsistema de clasificacion de puestos.- El subsistema de clasificacion de

puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar,

describir, valorar y clasificarlos puestos en todas las entidades, instituciones,

organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley.

Se fundamentard principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion

geogrdfica, ambito de accidn, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desempefio

de los puestos publicos.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la
distribucion jerdrquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Art. 56 .- De la planificacion institucional del talento humano.- Las Unidades de
Administracion del Talento Humano estructurardn, elaborardm y presentardn la
planificacién del talento humano, en funcion de los planes, programas, provectos y
procesos a ser ejecutados.
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Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las Entidades del Sector
Publico, enviardn al Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacion institucional
del talento humano para el afio siguiente para su aprobacién, la cual se presentard
treinta dias posteriorves a la expedicion de las Directrices Presupuestarias para la
Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

Esta norma no se aplicard a los miembros activos de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas y a las entidades sujetas al
dmbito de la Ley Organica de Empresas Publicas.

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente tendrdn su propia planificacion anual del talento humano, la que serd
sometida a su respectivo érgano legislativo.

Art. 57.- De la creacidn de puestos.- El Ministerio de Relaciones Laborales aprobard
la creacion de puestos a solicitud de la mdxima autoridad de las instituciones del sector
publico determinadas en el articulo 3 de esta ley, a la cual se deberd adjuntar el
informe de las unidades de administracion de talento humano, previo el dictamen
Javorable del Ministerio de Finanzas en los casos en que se afecte la masa salarial o no
se cuente con los recursos necesarios.

Se exceptian del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, las universidades y escuelas

politécnicas publicas y las entidades sometidas al émbito de la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas.

Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacién.- El Ministerio de Relaciones
Laborales, disefiard el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilard su cumplimiento. Serd de uso obligatorio en todo nombramiento,
contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demds movimientos de
personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al
sistema de clasificacion vigente, en coordinacién con la unidad de administracién de
talento humano de la entidad, Los cambios en las denominaciones no invalidardn las
actuaciones administrativas legalmente realizadas.”

24 REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DE SERVICIO
PUBLICO

“Art. 162.- Subsistema de clasificacion de puestos.- El subsistema de clasificacion de
puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados

para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, que serd aplicable para las
instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP.

Art. 163 .- Principios y fundamentos del subsistema de clasificacion de puestos.- La
resolucion que expida el Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de establecer la
clasificacion de puestos, su nomenclatura y valoracion, prevista en el articulo 61 de la
LOSEP, reconocerd principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, dmbito de accion,

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 32t Direccion: Thomas Halflants & Vicente Recafuerte
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complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud y
experiencia necesarios para el desempefio de los puestos publicos.

La valoracién y clasificacién de puestos se realizard en aplicacion de los
procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la consecucion del portafolio de
productos y servicios institucionales, y los objetivos contenidos en la planificacion del
talento humano y demds planes institucionales.

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiardn y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos,
observando la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales,
respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos
y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales. En lodo momento, los Gobiernos Autonomos
Descentralizados aplicardn esta normativa considerando su real capacidad econémica.
Todas las UATH de las instituciones del Estado registrardn la informacion de
clasificacion de puestos en el sistema de informacién administrado por el Ministerio de
Relaciones Laborales.”

“El Subsistema de Planificacion del Talento Humano permitird determinar el niimero
de puestos por unidades o procesos de las instituciones del sector piiblico, en funcion
de la situacién historica, actual y futura; del crecimiento de la masa salarial
compatible con el crecimiento econémico y la sostenibilidad fiscal; de las normas y
estdndares téenicos que expida el Ministerio del Trabajo; y, de la planificacion y
estructura institucional y posicional;”

2.5 CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS

Art. 115.- Certificacion Presupuestaria. -"'Ninguna entidad u organismo publico
podrdn contraer compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o coniraer obligaciones,
sin la emision de la respectiva certificacion presupuestaria.”

2.6 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS
DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO
PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS

“200-04 Estructura orgdnica.- La mdxima autoridad debe crear uma estructura
orgdnica que atienda el cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de
los objetivos organizacionales, la realizacién de los procesos, las labores y la
aplicacién de los controles pertinentes. La estructura orgdnica de una entidad depende
del tamafio y de la naturaleza de las actividades que desarvolla, por lo tanto, no serd
tan sencilla que no pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni
tan complicada que inhiba el flujo necesario de informacion.

Los directivos comprenderdn cudles son sus responsabilidades de control y poseerdn
experiencia y conocimientos requeridos en funcion de sus cargos.

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 321 Direccidn: Thomas Holflants & Vicente Rocaluerie
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Toda entidad contard con un reglamento orgdnico, estatuto orgdnico o el instrumento
técnico de gestion organizacional, actualizado, que contendrd: la estructura orgdnica,
niveles jerdrquicos, funciones, atribuciones, productos y demds especificaciones
establecidas en la normativa aplicable; y, un manual de procesos y procedimientos,

como elementos sustanciales para definir posteriormente el sistema de clasificacion de
puestos o cargos.

Toda entidad debe complementar su _estructura _orednica con un Manual de
Descripcion,_Valoracion y Clasificacion de Puestos, actualizado. en el cual se deben
establecer los perfiles. funciones y atribuciones para cada uno de los puestos o careos,
Q'Sl’ COMO IOS requisitos Jaleiysy OCHDGFZOS.

407-01 Plan de talento humano Los planes de talento humano se sustentardn en el
andlisis de la capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el
diagndstico del personal existente y en las necesidades de operacion institucionales.

La planificacién se elaborard sobre la base de un diagndstico del personal, efectuado
con la informacion estadistica que mantendrd la wunidad responsable de la
administracion del talento humano; considerando, ademds, la normativa vigente
relacionada con esta drea, el plan estratégico institucional, los planes operativos
anuales, programas y proyeclos.

El plan de talento humano jformard parte de la documentacion del sistema de
planificacién anual.”

3.- DESARROLLO.-

Una vez que se han modificado las atribuciones establecidas en el Reglamento Organico
de Gestién Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado del
canton Bafios de Agua Santa, asi como los productos que entrega cada Gestién, se hace
necesario revisar las funciones que constan en los perfiles de puesto a fin de garantizar
que las mismas contribuyan a la generacion de los nuevos productos establecidos en el
Estatuto Orgénico y de no ser asi modificarlas para cumplir con estas atribuciones.

La estructura que consta en el presente informe es el resultado del estudio de
necesidades de personal y funciones establecidas en cada perfil con cada Director y Jefe
departamental, a fin de describir, valorar, clasificar y estructurar puestos, bajo una
politica de igualdad y equidad, cumpliendo con los requisitos de ley.

Este estudio aplica para todas las modalidades de vinculacién al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Bafios de Agua Santa, estableciendo la
clasificacion de puestos, su nomenclatura y valoracion, prevista en el articulo 61 de la
LOSEP, reconoceré principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, 4mbito de accion,
complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud y

experiencia necesarios para el desempefio de los puestos de las y los servidores puiblicos
del GADBAS.

El Manual responde al cambio del Estatuto Organico Estructural Descriptivo, y las
funciones estardn directamente relacionadas con los productos o servicios de cada

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 321 Direccion: Thomas Halflants & Vicenie Rocafuerte
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unidad, determinando los roles y responsabilidades de los puestos de acuerdo a lo
establecido en la normativa legal vigente ACUERDO MINISTERIAL NRO MDT-

2016-0152 y MDT-2016-0156.

NIVEL ROLES
Servicio
NO PROFESTONAL A(.fmffrislrativo
Técnico
Ejecucion de procesos de apoyo
Ejecucion de procesos
PROFESIONAL Ejecucion y supervision de proceses
Ejecucion y coordinacion de procesos

Los niveles estructurales vy grupos ocupacionales se han conformado por un conjunto de

puestos especificos con similar valoracidn, independientemente de los procesos

institucionales en lo que actian,

es decir se procurard una equidad en las

remuneraciones, segﬁn el cargo que ocupan o roles que desemp_eﬁen.

Para identificar a que nivel pertenece el puesto se revisara el tipo de actividad que
desempeiia el servidor pablico de acuerdo a los verbos establecidos por el Ministerio de
Trabajo, en donde actividades de apoyo son:

Y actividades destinadas para un profesional de tercer nivel son:

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 321
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Actualiza

Almacena

Asiste

Codifica

Colabora

Consolida

Obtiene

Participa

Recopila

Reforma

Analiza

Aplica

Calcula

Define
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Describe

Ejecuta

Elabora

Examina

Identifica

Integra

Interpreta

Mide

Realiza

Selecciona

Del analisis de estas funciones se determina el nivel ocupacional al cual pertenece,
siendo estos los siguientes:

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL
NO PROFESIONALES Servidor Piiblico de Servicios 1
Servidor Pblico de Servicios 2
Servidor Pablico de Apoyo 1
Servidor Publico de Apoyo 2
Servidor Publico de Apoyo 3
Servidor Publico de Apoyo 4
Servidor Pablico 1
PROFESIONALES
Servidor Pablico 2
Servidor Plblico 3
Servidor Piablico 4
Servidor Publico 5
Servidor Publico 6
Servidor Publico 7

Para entender la situacion actual de los perfiles de puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantén Bafios de Agua Santa, se ha realizado el anélisis de puestos
a través de entrevistas realizadas a los Directores y Jefaturas, determinando las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcion de las unidades y procesos a los que pertenecen
determinando su real dimension e incidencia en el portafolio de productos, cumpliendo
la normativa desarrollada para este efecto por parte del ente rector, definiendo el perfil
de exigencias y de competencias necesarias para el desempefio de las funciones.

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 321 Dueccion: Thomas Halllaats & Vicente Rocafuerte
CAD Boios de Agua Santa @ @gadbas_oficial @ @gadbosolicicl {7 wwwmunicipiobenosgebec
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Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacién con la Unidad de
Talento Humano ha elaborado y actualizado la descripcion de los puestos asociados a
su proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas respectivas.

En el perfil de exigencias se ha revisado el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y nivel de las competencias requeridas para el desempefio del puesto seglin
el proceso interno, haciéndose necesario en algunos perfiles el titulo de tercer nivel por
las actividades a estos asignadas.

En la valoraciéon de puestos se asigné una puntuacion establecida en las
correspondientes tablas de valoracion desprendidas del método técnico dictado en esta
norma técnica.

En el presente informe se ha tomado como base las remuneraciones ya asignadas a cada
puesto, asi como el Memorando Nro. GADBAS-A-2023-3097-M de fecha 30 de
octubre de 2023, remitido al Ing Marco Velasco, Jefe de Recursos y Talento Humano,
con asunto AUTORIZACION DE APLICACION DE Estatuto Organico de Gestion
Organizacional del GADBAS e informe para actualizacién del Manual de Funciones del
GADBAS, en el cual se propone la estructura Optima para el desarrollo de las
actividades de la Municipalidad.

. PROCESO GOBERNANTE
Concejo Municipal
Alcaldia
"PROCESO ADJETIVO
ASESORiA
GESTION DE ASESORIA JURIDICA
CARGO Ot AL RMU Actual
Profesional 1 Abogacia SP1 817
Analista Legal 3 Sp7 Puesto Nuevo
Procurador Sindico NIS 2368
GESTION DE COMUNICACION o '
CARGO OCOm S AL RMU Actual
Profesional 1 Relaciones Piblicas SP1 817
Técnico Administrativo SPA3 675
APOYOQ
GESTION ADMINISTRATIVA
CARGO OCUT R ONAL RMU Actual
Director Administrativo NIS 2368
Analista de Compras Pdblicas SP1 817
Técnico en Sistemas SPA2 622

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 321 Direccion: Thomas Holfiants & Vicente Rocaluerie
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Analista de Talento Humano SP1 817
Jefe de Compras Publicas SP6 1412
Jefe de Talento Humano SPé 1412
Analista Prograrr_lado.r' de sistemas, redes y SP5 1212
aplicacion web
Médico Institucional SP4 1086
Técnico de Seguridad Industrial SP4 1086
Trabajadora Social SP2 901
Asistente Administrativo SP1 817
Guardalmaceén SP1 817
Técenico de Seguridad Ciudadana Sp2 901
Técnico de Gestion de Riesgos SP4 1086
L o " ‘GESTION FINANCIERA ° .
CARGO o Cvf,iggN AL RMU Actual
Director Financiero NIS 2368
Analista de Contabilidad SP3 986
Analista de Tributacidn Sp2 901
Contador SP6 1412
Jefe de Rentas SP6 1412
Supervisor de recaudacion SP1 817
Asistente de control de recaudacién SpP1 817
Técnico Recaudador SPA3 675
Tesorero NIS 1677
Recaudador SPl 8§17
Analista de Rentas Sp2 901
Técnico Contable SPA 2 622
o . SECRETARIA GENERAL .
CARGO O AL RMU Actual
Secretaria de Concejo NIS 2368
Analista de Sala de Concejales sp2 817
Analista de Archivo y Documentacion Sp2 Puesto Nuevo
Técnicos Administrativo SPAI1 585
Técnicos Administrativos SPA 2 622
Técnicos Administrativos SPA 3 675
Asistente Administrativo Sp1 817
Analista de Alcaldia SP2 Puesto Nuevo
C '_'OPERACION INTERNAC
OCUiigl;gNAL RMU Actual
Director de Proyectos y Cooperacion Internacional NIS 2368
10
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Profesional 1 Arquitectura Urbanista SP1 817
Arqultecto en Gestson de Patrimonio SP1 Puesto Nuevo

GRUFPO

CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Director de Planiﬁca.ciél.l v Administracion NIS 2368
Territorial
Profesional 1 Ingeniero Civil SP1 817
Profesional 1 Arquitecto SP1 817
Arguitecto 2 SP3 986
Profesional 1Cartografia SP1 817
Inspector de Construcciones SP3 986
Jefe de Avallios y Catastros SP6 1412
_GESTIC CIOS PUBLICOS
CARGO OCOPACTONAL RMU Actual
Médico Veterinario SP2 901
Supervisor de Camal SP1 817
Administrador de Espacios Piblicos SP6 1086
Técnico en mantenimiento de sistemas eléctricos y SP 4 1086
calderos
Agentes Municipales SPA 4 622
GESTION DE OBRAS PUBLIC :
CARGO o CU(};’iI(JZII)(())N AL RMU Actual
Director de Obras Puablicas 2368
Fiscalizador de Obras Piiblicas SP3 986
Jefe de Construccion y Mantenimiento Sp5 1212
Jefe de Fiscalizacion y Obras Piblica SP6

1412

~GESTION DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

GRUPO

Jefe de Gestlon Ambiental

CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Director de Saneamiento Ambiental NJS 2368
Analista de Medio Ambiente Sp4 1086
Jefe de Agua Potable y Alcantarillado SP6 1412
Especialista de Desechos Sélidos SP4 1212
Jefe de Higiene y Ornamentacioén SP3 1212
SPs 1212

" 'GESTION DE TURISMO Y CULTURA -

GRUPO

CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Director de Turismo y Cultura NJS 2368
Instructor de Actividades Fisicas SPA1 585

Telefonos: 03 2740 421 - 03 2741 32|
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Instructor de Actividades Fisicas 1 SPA2 622
Instructor de Actividades Fisicas 2 SPA 3 675
Administrador de Cultura Deportes y Recreacién SP6 1086
Técnico Promotor de Actividades Fisicas SP1 817
Profesional 1 Marketing SP1 817
Profesional 1 Ciencias Administrativas, Contables SP1 817
o Afines
Técnico de Turismo SPA3J 675
'GESTION DE JUSTICIA
GRUPO
CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Juez de Contravenciones SP 4 1086
Organo Instructor SP4 1086
GRUPO
CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Especmhsta en Desarroilo Social SP5 1212
: . REGISTRODE LA PROPIEDAD g
GRUPO
CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Oficial de Cumplimiento SP1 817
Analista Registral SP2 Puesto Nuevo
Registrador de la Propiedad NIS 2226
Técnico en Registro de Datos SPA 2 622
GRUPO
CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Miembro de la Junta Cantonal SP4 1086
Psicélogo sP2 Puesto Nuevo
Trabajadora Social Sp2 901

Adicional es necesario corregir de manera urgente el Manual de Puestos aprobado con
Resolucidén Administrativa Nro GADBAS-A-2021-001, de fecha 17 de febrero del
2021, suscrito por el Dr Luis Eduardo Silva Luna, ALCALDE de ese entonces, en la
cual se aprueba el Manual de Puestos elaborado por el Ing. Bolivar Samaniego
Sarmiento, Jefe de Recursos y Talento Humano, en el cual no se acogid lo dispuesto en
la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos, realizada en el Acuerdo
Ministerial MDT-2016-0152, siendo necesario y urgente corregir el Manual de Puestos
Institucional y reconocer a aquellos puestos en los cuales se ha detectado la necesidad
de una formacidn de Tercer Nivel y se ha establecido en e mencionado instrumento
técnico, siendo estos:

12
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: NIVEL DE INSTRUCCION : RMU CARGO
NOMBRE CARGO ACTUAL FORMACION SEGUNRESOLUCION | RELACION CONTRACTUAL | RMU | PROPUESTA | PROPUESTO RESGISTRO SENECYT
ALTAMIRANG ANALISTA DE CIENCIAS TERCER NIVEL (NO 3 ] Analista de REGISTRO SENECYT 1010-02-
LOZA SAIRA COMPRAS ADMINISTRATIVAS, USICA 1,08 AROS DE A 817 501 s 146245 LICENCIADO EN
JHASMIN PUBLICAS AIRIDICAS EXPERIENCIA) 2 CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ALVARKZ . i o y
PROFESIONAL 1/ GGRAFIA TERCER NIVEL (SE PIDE 6 NOMBRAMIENTC . REGISTRO SENECYT 10:0-2016-
T*“‘é‘g{’égm CARTOGRAFIA INGENIERIA CIVIL MSES DE EXTERIENGIA) PROVISIONAL & 90t Cantégralo 1766310 INGENIERG CIVIL
BASANTES RUIZ ; " ) ]
JESSICA PROFESIONAL 1/ (NGENIERLA CTVIL TERCER NIVEL (SEPIDE 6 pg%%hﬁm&i\r%\ - - Anslisia de Avaloos | REGISTRO SENTCYT 1910-09-
PAULINAMEZA | INGENIERD CIVIL MESES DEEXFERIENCHY) | pplic ol DHALIASTe ¥ Calastes 895762, INGENTERO CIVIL
SANTIAGO
: REGISTRO SENECYT 10422616~
Roafz‘:\é%]fr_eojosz PROFESIONAL I DERECHO TERCER NIVEL (SE PIDE 6 NOMERAMIENTO - 01 Aslisia Legdl 135085, ABDOADD D 108
e ABOGACIA JURISPRUBERCIA MESES BE EXPERIENCIA) PROVISIONAL ERABUNALES 10 L REPUBLICA
CASTILLGPEREZ | FROFESIONAL1 o M (g ) REGISTRO SENECYT 1010-2017-
. TERCER NIVEL (SE PIDE 6 NOMBRAMIENTO Anelista de e o020
ALEJANDRO ARQUITECTURA ARQUITECTURA RCER HIVEL (5 217 901 e 1793007 ARQUITECTO DE
AN A MESES DE EXPERIENCLA) PROVISIONAL oycetas freii i
GAMBOA . N ! T S
3 PROFESIONAL 1 DERECHO TERCER NIVEL (S PIDE 6 NOMBRAMIENTO . REGISTRG SENECYT 1008-2017-
ASTUDILLO ABOGACIA JURISPRUDENCIA MESES DE EXPERIENCIA) PROVISIONAL 8i7 21 Analistn Legel 1823136 ABOGADA
NELIDA ROCIO
i FROFESIONAL £/ ARQUITEC TERCER NIVEL (SE PIDE 6 NOMBRAMIENTO a7 - Aequtesta? REGISTRO 5&”5;2 Ios5.2022
L 20 FSES DE EXPERIE SIONAL A o
A o ARQUITECTO TURA MESES DE EXPERIENCIA) PROVISIONAL TURA
FROFESIGNAL 1
VILLAFUERTE CIENCIAS ! N "
: TERCER NVEL (SE PIDE 6 NOMBRAMIENTO Analistnde Catestre | REGISTRO SENECYT 1019-2022-
MENESESALEX | ADMINISTRATIVAS h 817 s01 N AR, NCENIERO G
EHrE MIISTRATE) MESES DE EXPERIENCIA) PROVISIONAL ¥ Avalios 460498,
AFINES
REGISTRO SENECYT (00208
PROARO ARIAS INGENIERD ot TERCER NIVEL (SE PIDE 6 NOMBRAMIBNTO <o de Camal sl
FAUSTO VICENTE |  ZOOTECNiSTA ZCOTECHISTA MESES DE EXPERIENCIA) DEFINITIVO 817 201 Supervisor de Cam o, DR o
RESGISTRO SENECY! 1027-14-
1233006, INGENIERO COMERCIAL
REPETTO VARGAS |  PROFESIONAL I MARKETING FERGER NIVEL (SE PIDE 6 NOMBRAMIENTO a1 . pstists de Tugieno ANl
PAUL IVAN MARKETING MESES DE EXPERIENCIA} PROVISIONAL AL TEN LN DF LA
PRODUCTIVIDADY
: ; REGISTRO SENECYT [010-2017-
SANCHEZ OCANA ANALISTA DE Eﬁ,ﬁi"ggﬁﬁg TERCER MIVEL (SE PIDE DE NOMBRAMIENTO an o1 Analiste Tolae AT
NATALYBELEN | TALENTO HUMANO e EXPERIENCIA 6 MESES) PROVISIONAL Hommo Pehe
SILVA FROTESIONAL | CIBRCIAS Amatia de REGISTRO SENECYT 1035-13-
: y % ! ! MGEMIERA IE EMPRESAS
BARRIONUEVO |y INISTRATIVAS | ADMINISTRATIVAS O R s (O HIDE JE NOMBRAMIENTG 81 001 Requlaciin ¥ D o T
VERONICA ! EXPERIENCIA 6 MESES) DEFINITIVG i
b CONTABLES O CONTABILIDAD oniro OTURSTICAS ¥
ARRIELA
ATINES
TACURI ATIAJA LA TERCER NIVEL (§ FIDE DR NOMBRAMIENTO REGISTRO SENECYT 1038.2022-
JoSELYNInMN | AROLTTECTLR EXPERIENCLA 6 MESES) TROVISIONAL Arquiterto de 2314560, ARQUITECTO
ARQUITECTURA 517 o0t Provestos
SANCHEE WARD TERCER NIVEL (SE PIDE D NOMBRAMIENTO REGISTRO SENECYT 1008-14-
v PROFESIONAL 1 DERECHO EXPERIENCIA 6 MESES) DEFINITIVO 1259124, ABOGADA
ABOGACIA JURISPRUDENCIA 817 501 Anglista Lepai
FEREZ LASCAND CFICIAL DE ADMINISTRACION PR NOMBRAMIENTO . 01 REGISTRO SENECYT 10312021~
vt CUMPEDMIENTO TMPRESAS, PROVISIONAL ) 2307769 ABOGADO
- CONTARILIDAD, TERCER MIVEL (ST PIDE 6 Oficaal e
DERECHO. ABOGACIA | MESES DE EXPERMENCIA) Comglimianto
CIAS REGISTRO SENECYT 1042-03-
GUEVARAMUROZ | AMALISTA DE ADMI e 450 | TERCER NIVEL (58 MDE DE NOMBRAMIENTO a7 o1 STy TEONICOEECUTIVO
ERNESTG WILSON RENTAS k EXPERIENCIA 6 MESES) DEFINITIVO ASISTRTE JRIDIC0
CONTABILIDAD Anatista de Rentas
FONSECA VILLENA | PROFESIONAL 1 REGISTRO SENECYT 1010-12-
NOMBRAMIENTO 5 e o
ANEGELA RELACIONES i} . : 817 501 1105308, LICENCIADA BN
MARGOTH POBLICAS RELACIONES PUBLICAS . PROVISIORAL Analista de COMUNICACION SOCIAL
COMUNICACION SOCLAL TERCER NIVEL Comumeacion

CONCLUSION.-

1.- El presente informe establece las funciones de cada cargo para contribuir al
de cada Unidad/Direccién, y permite fortalecer la
adecuando los productos establecidos en el Estatuto
Organico por Procesos aprobado en Memorando Nro. GADBAS-GS-2024-0201-M

portafolioc de productos
Administracion Municipal,

De fecha 17 de julio de 2024.

Telefonos: 03 2740 421
GAD bonos de Agua Santa

03 2741 321

Direccion:
agadbas, oficial

@gadbasoficial

Thomas Halflants & Vicenie Rocafuerie
wemunicipiobanosgob.ec
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2.- La estructura planteada es la necesaria para cumplir con lo dispuesto en la
Constituciéon de la Repiblica del Ecuador en lo relacionado a: “igual trabajo, igual
remuneracion”, estableciendo las mismas remuneraciones a quienes desempefian los
mismos roles, asi como las mismas funciones.

3.- El Manual de puesto constituye el insumo previo al inicio de los Concursos de
Meéritos y Oposicion, asi como el proceso de evaluacidn de desempefio, haciéndose
importante y urgente la actualizacién de funciones.

4.- Dar cumplimiento a los Acuerdos Ministeriales 152-2016, y 156-2016, en los cuales
se establece los niveles profesionales y roles de procesos para cada grupo ocupacional.

RECOMENDACIONES.-

1.~ De ser acogido el presente informe conjuntamente con los perfiles establecidos para

los puestos detallados en lineas anteriores se sugiere a la maxima autoridad dejar sin
efecto las Resoluciones:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA GADBAS-A-2023-024
RESOLUCION ADMINISTRATIVA GADBAS-2024-015
MEMORANDO Nro GADBAS-GS-2024-0086-M

Elaborado por:

A

Sofia Jaramillo P,

ANALISTA DE TALENTO HUMANO
GADBAS

Revisado por:

X BLEHARCO ANTONIO
¥ wﬁ, |%VELASCO FERNANDEZ

Ing. Marco Velasco

JEFE DE TALENTO HUMANO
GADBAS
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. "GOBIERNO AUTONOMO D ommomzqmb,_._s»co MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

i s DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:

Admini It D
Denominacion del Puesto: R mﬁﬁ%ﬂ% or:de Culllre, Deportesy

: Nivel de Instruccion: =
Nivel: Profesional /
87 T . . . . ) o \% qﬁwairory N

Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Autoridad Nominadora, Servidores piiblicos  del > ﬁ.

= A GADBAS, ciudadania. o
Rol: jecucion de Procesos Ciencias de la educacion, j i ) en lengua
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 R caslellana y literatura, Bellas A i s Musicales y
Grado: 10 Area de Conocimiento: Sonores, Artes Literarias interculturales, Educacion Artistica
Ambito: : Local intercultural
| 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior ._.wmn_.nwhw_w_wb Tercer Nivel
i o 5 ANOS 4ANOS 2 ANOS

Especificidad de la |Procesos culturales y deportivos, Compras Publicas, organizacion de eventos, ordenanzas municipales,

Lid . i3 5 . B R AGerdE. CLll el GOt il . izado Bafios de A experiencia Atencién Grupos Vulnerables, Promocién Cuitural
iderar la formulacion, ejecucion y seguimiento de la Agenda Cultural del Gobierno Auténomo descentralizado Barios de Agua
Santa y gestionar las actividades correspondientes al fomento del desarrollo humano de los ciudadanos, a través de su participacion 8. nbvbo_qbo_o_,u_ BEQUERILE _wbm.b EERUESTO
en actividades culturales, deportivas y recreativas Tematica de la Capacitacién
Procesos administrativos, Patrimonio Intangible del cantén
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 3 :
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estralegias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Desarroliar y difundir acciones cullurales que fortalezoan nuestras raices & |roc ieae de promocion cultural Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarollando
fravés del trabajo sistematico con gestores culturales estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Monitoreo y Control Alto _ummm_....o__m :._moma_.m..:om ge .annnﬂmo ¥ coniol de |a -eficenod,
5 P " eficacia y productividad organizacional.

Identificar los problemas en el ambito de la cultura - desarrollo que tiene el Normativa leaal vigente en relacién a cultura
cantén, mateniendo intercambio de la informacion y diagnéstico permanente recregclon Qm_ i amm:m y
con los actores locales de la cultura y dar a conocer a la maxima autoridad . - . .

Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
’ - Gt - . . . H#NIA #N/A

Fomentar, desarrollar y estimular la creacion cultural, artistica y musical, en Normativa legal vigente en relacion a cultura y

base a nuestras raices, en el contexto contemporaneo y moderno. recreacion ciudadana
0. COMP AS COND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Definir programas, iniciativas y proyectos de herramientas- culturales, con Disefio de proyectos Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
otras entidades publicas y/o privadas de acuerdo a la competencia. proy . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Trabajo en Equipo Alto ; ; ;
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

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

la participacion de los ciudadanos prestando servicios culturales que Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
scate de los valores humanos con su acervo historico patrimonial| Técnicas de promocién cultural Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
A L : s :
nm ades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad #NIA ENJA #NJA
napn N q
uuvT (U




Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora, ejecuta y actualiza un Plan de mantenimiento preventivo, correctivo y W i
de salubridad de las instalaciones a su cargo; concomitante con un Pian de WMM_””“__“N_MM de la Repiblica del Ecuador, COOTAD, Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Seguridad Integral. Orientacion de Servicie Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
WRALIZ4p B = : :
A P T o f i bl Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
00& \'{ & s imiento de las ordenanzas municipales en el ambito de su WwMM_”_M”MMM de la Repiiblica del Ecuador, COOTAD, Ofientacin dlss Resuliatos Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
Ww@ .\.t.w contribuyan a mejorar la eficiencia.
m i = Crea un buen chma de frabajo y espifitu de cooperacion. Resuelve 108
= clivi s emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Trabajo en Equipo Alt conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
mm..mm 4 o a mﬁ ompelencias 4 4 o es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
7 frahaio en equine con otras reasgle imorganizacign - g
ﬁ@h H de Talento Humano _ — ) h

Local

2, MISION

Administrar, operar, mantener y mejorar la actividad econdmica y calidad de los

terrestre, camal municipal, parques y jardinerias, baterias sanitarias, lavanderias y balnearios

5. EXPERIENCGIA'LABORAL REQUERIDA

J 5 \ 5 S-St Nt NN / 2\ N /5 /N J g A AR I, J N N A 4 S S N T e —
R GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AG one® terio
o Cantén Barios de Agua Santa . Aar Q& esen Tratajo
el DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Q./r Y,
DATOS DE ID ON DEL P 0 RELAGIO RNA RNA 4 AR DA
Cadigo: INTERFAZ: i) %' Técnico Superior
o L (=3
Denominacién del Puesto:  |Administrador Servicios Publicos = N a\ . Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién: =  — i
Nivel: Profesional m > 7
- Con Alcaldia, Concejo Municipal, Direccién de G ALCALDIA £ Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Servicios Pblicos Turismo, Unidad de Justicia, Direcciones y Jefaturas; \\.ﬁ S
: e Sanidad, Bomberos, Policia Nacional, Camara de = Anw
sk hmn.”_ 0 .m. — Turismo, Camara de Comercio, Comisaria Nacional. / l-‘\
M_,:Mo Qeilpacianal; dmowgan Fleend Area de Conocimiento: istracion Publica, Abogado, Administracién de Empresas,
rado:

servicios de mecados, plazas, cementerio, terminal

Tecnologico
_u.mnawo n.w Técnico Superior Superior Tercer Nivel
P 5 ANOS 4 ANOS 2 ANOS
Especificidad de fa |, iietracion de plazas, parques, mercados, centros de faenamiento,
experiencia

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO
Tematica de la Capacitacion

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

g OMP A A

Elabora y supervisa los informes técnicos a peticion razonada debidamente
motivades y sustentades para el inicio de los procedimientos administrativos
sancionadores.

Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, COOTAD,

Ordenanzas

8 GNO ©S AD ONA
A DAD A R A ONADD® A i A DAD
. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza el control, y vela por el funcionamiento y utilizacion de Mercados,
Plazas, Terminal Terrestre, Cementerio, Camal y Via Publica en base a la i ; Evalia los contratos de provision de recursos materiales para la
normativa local establecida mediante ordenanzas, reglamentos y otros COQTAD Manelode Renirsos Maleriaies Alla institucion.
instrumentos administrativos emitidos para el efecto.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Propone proyectos de ordenanzas para el mejoramiento continuo de la estrategias a largo plazo, accienes de control, mecanismos de
gestion de Servicios Pablicos en coordinacion con las Unidades Constitucion de la Repiblica del Ecuador, Planificacién y Gestién Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de
Administrativas; y , de ser el caso con las instituciones externas pertinentes. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

simultdneamente diversos proyectos complejos.
Administra el talento humano asignado a su area, para el cumplimiento de sus
funciones en el control y regulacion del uso, ocupacion y funcienamiento de los | Constitucién de la Republica det Ecuador, COOTAD, Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
espacios en mercados, plazas, terminal terrestre, cementerio, camal, via Ordenanzas y eficacia y productividad organizacional.
publica; balnearios y otros bienes o espacios piblicos,
Verifica todos los contratos administrativos de arrendamiento de i Fo
autorizaciones de uso de bienes o espacios publicos, destinados a |a actividad Constiuckin.de I Rep(bilca,det Ecuadar; GOOTAD, Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.

P z < o Ordenanzas
comercial, asumiendo la funcion de Administrador.
#N/D #N/D

NCIAS CONDUCTUALES

. COMPETER

WS




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

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON m>20m
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Cddigo:
Denominacion del Puesto:  |Analista de Alcaldia
Nivel: Profesional
¢ Alcaldia, Directores/unidades de la Municipalidad de
d trativa: Alcaldia s p
bt il ol i Barfios, Servidores Piblicos. Instituciones Publicas,
Rol: Ejecuci6n de Procesos Ciudadania en general
Grupe Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Local

2, MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Ing en Administracion de empresas, Abogado, Licenciada en
Secretariado

5. EXPERIENCIA'LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico
Siinediiy Tercer Nivel

Experiencia:

3 afios

2 afios 1 afio

Ejecutar las actividades administrativas de la Municiplaidad a través del correcto despacho de documentacion de Alcaldia Coordinar
la interaccion de la Alcaldia con las Direcciones, Unidades y Procesos de la Municipalidad, asi como ciudadania en general

Especificidad de Ia

experiencia

Geston Publica, secretariado ejecutivo, Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales

6, CAPACITACION REQUERIDA'PARAEL PUESTO,

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS'ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Normativa Legal Vigente, Ordenenzas Municipales, Procesos adminsitrativos de la municipalidad

Denominacion de la Competencia

9, COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Lleva la agenda del Alcalde y coordinar las aclividades con el fin de alcanzar | Ley orgénica de Transparencia y Acceso a la
los objetivos propuestos por la Alcaldia informacion Puablica

Orientacion / Asesoramiento

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

edio
Medi pregramas y oftros.

Archiva y mantiene aclualizada toda la documentacion relacionada con el

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyeclos de
Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

emanandas por la maxima autoridad

Despacho Municipal a travéz de los sktemas informéticos utilizados para este | Cddigo Orgénico Administrativo Planificacion y Gestién
fin plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Monitoreo y Control Medio __c._o:_.n..;mm .m_ progreso de los ; u_mzmm y Eou_.mQOm de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Ejecuta labores administrativas en las acciones de control en las que Derecho Administrativo, Codigo Organico
interviene Administrativo COOTAD
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realiza el seguimiento de las disposiciones emitidas por la Alcaldia Normas de Control Interno
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Elabora los informes técnicos de alcaldia a fin de sustentar las disposiciones Gestion de Documentacién y Archivo Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan vqcn:n: ...._m.aa del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacion de Servicio

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

Maneja los programas y sistemas informaticos implementados por el GADBAS | Normativa legal vigente

Orientacitn a los Resultados

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

)

=

/D
= sctiviiales emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad
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RELACIO RN A RNA

INTERFAZ:

Direcciones y/o Unidades de la Municiplaidad,

-~/ GuBleRNY A >i_.01050 DESGENT _urﬁ_NIDCl.sci_Qi>ﬁ\D_ur CANTON BANO,
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

A
%m

,. <

usuarios intemo y externos.

DATOS D D A Q B P @)
non_.no"
Denominacién del Puesto:  |Analista de Archivo y Documentacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 2
Grado: 8

Ambito:

Local

2. MISION

de la Institucion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Diseiia y ejecuta la aplicacién de sistemas, procedimientos e instructivos que

Gestionar el proceso de recepcion, registro y despacho de toda la documentacion que ingresa o se genera intenamente dentro

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA'CABEORAL REQUERIDA

W3S

/ A ™. -

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivel

Ledo en Secretariado, Administracion Piblica, Ledo en Andlisis de la
informacion documemtal y organizacién de archivos

Tiempode | Técnico Superior qﬂﬁmﬂuo Tercer Nivel
Experiencia: = =
3 3 ANOS 2 AROS 1ARO
mnvcn_an_aun dela Norma Técnica de Archivo, Secretariado, Elaboracion de Informes Técnicos
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA'ELPUESTO
Temdtica de la Capacitacién

8. COGNOCIMIENTOSADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Redaccion, Procesos Administrativos

Denominacién de la Competencia

Nivel

9. COMPETENCIAS TECGNICAS

Comportamiento Observable

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

inventario anual de archivo y documentos para eliminar, trasladar, retener
temporalmente o permanentemente, de conformidad con la normativa vigente
de archivo.

Secretariado Ejecutivo

faciliten y optimicen el manejo de la documentacion y el archivo institucional. Elaboracién de informes Orisrtacion / Asesoramiento Medio programas y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Ejecuta la recepcion, clasificacion, registro , distribucién y custodia de la : ; . z o 2 - obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes|
documentacion que ingresa a la institucion. Normativa legal vigente de su competencia Recopliacidn de Informacion Medid disponibles, (Obliene informacion en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Controla el inventario y actualizacién de base de datos de la documentacion y . . " Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
archivo de la institucién, tanto de documemtacion pasiva como activa. Manejo de Recursos Materiales Medio controla el uso de los mismos.
" : i . Técnicas de Archivo ]
Elabora las certificaciones administrativas y técnicas de acuerdo a las Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
normasy leyes vigentes Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corfo y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Coordina con las/os asistentes administrativas/os Tecnicos administrativos, el #NID #ND

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Selecci iza lad ion irecci inistrati . .
noabn%MhMM s SRSl sk drescones admiiptvas Manejo de Office Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demds; mantiene
rogramas informaticos y sistmas institucionalizados y los Normativa Legal vigente en el ambito de su un acliud ablefts par aprender de los demds.
i tencia : E i
compelena Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Qrganizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio enel mo:o u_mnc Oam ovanc_.__n_mnmm © minimiza vEu_m_.:mm

mediano u_mNc.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

Administracién Territorial con departamentos yfo
unidades en el campo de accion técnica; y, con los

usuarios externos cuando requieran el servicio o

Denominacién del Puesto: Analista de Avaltos y Castros

Nivel: Profesional

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

Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 2

Grado: 8

Ambito: Local

2, MISION

7. AGTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta la recopilacion y levantamiento de informacion calastral e ingresa de

atencién.

Ejecutar los procedimientos de Ia Direccion de Planificacion y Administracion Temitorial, sirviendo de forma eficiente a la ciuadania

8. CONOCIMIENTOS ARICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Levantamiento de calastros.

Analios y Catastros, Departamento de Planificacion y

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Supeffr = [’
Tecnolégico S v % ALCALDI
&

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENC

Ingenieria Civil

IA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior Techalagics Tercer Nivel
Experiencia: Py
i 2l 3 afios 2 afios 1 afio
E ificid Sistemas Informaticos Catastrales , Normativa legal vigente dentro de su competencia, Ordenanzas
SR n. nn.no_u Municipales, Catastros Prediales, Evaluacion catastral, Ley Orgénica de Ordenamiento Terrotorisii uso y
it it gestion de suelo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia

Disefio de procesos, Tributacion, Estadistica, cartografia, valoracion de bienes inmuebles

o, COMPETENCIAS TEGNICAS

Comportamiento Observable

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos

i ; ? Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel active
forma grafion ot informi it s cnBtrACClonec el S 7D srel. en Ia definicion de las politicas en funcion del analisis estratégico.
Coordina con la Unidades Municipales para la emision de catastros HERA Spetes 5, 2 Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
relacionados sobre el impuesto predial urbano y ristico Autocad, Sistemas e Infermacin Geogrfice Smpticn -4 ian Medio materiales y econdémicos.
Analiza, programa y controla las actividades relacionadas con la recopilacion de i _— " z
7 AR 5 Manejo de Dron, GPS Presicion . IMonitorea el progreso de los planes y proyeclos de la unidad
_W _._,_”M_azmna:_ para su posterior digitalizacion de los predios de la zona urbana Monitoreo y Control Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para
: ’ COOTAD, Cddigo Tributario, Ordenanzas o ; : obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
Mm_.w__m_ww. programa y monilorea, schrevaeios con. Drortloa sactores Uibands ¥ Municipales, Resoluciones sobre normativa catastral RecariacTran lle ey Medo disponibles. (Obtiene informacién en periodicos, bases de datos,
. estudios técnicos etc.)
#N/D #NID
Ejecuta la aclualizacién y administracion de la base de datos, grafico catastral |Manejo de equipos de medicion.
obtenida de los sectores, urbano y rural. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Define, obtiene y verifica las coordenadas Catastro urbano y rural de manera grafica Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
F e o - - Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones
Elabora informes Técnicos y andlisis de la informacién tematica para . e s . ” . . e ) e
actualizacién de avalios y catastros de las propiedades. Sistemas de medicion técnica. Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
3 A . "
" i i A R " " ’ Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Demas funciones acorde a su cargo gue le asignaré su jefe inmediato. . Orientacion a los Resultados Medio lograr y superar niveles de desempeio y plazos estableci
i B t 1 - =
:y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
de acuerdo a sus competencias R #NID i
P W Vil

Elaborado por : Unidad de Talento Humano
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1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTQ

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores

externos.

Cédigo:

Denominacién del Puesto:  |Analisia de Compras Piiblicas
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2

Grado: 8

Ambito: Local

2, MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar y ejecutar los procesos de contratacion publica, en aplicacién de las disposiciones legales vigentes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccién:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _s.cz_n__ub_n DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ingeniero en Administracién de empresas, Economista, Administracién
Puablica, Abogado, Afines

6, CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacién

Tiempo de Técnico Superior qamg..u_&? ao,qno Tercer Nivel
Cxpanisncias 3 afos 2 aiios 1 aio
Especificidad de | Manejo del Portal de Compras Pablicas , Ley Orgénica del Sistema de Contratacion y su Reglamento,
poc nm%nm A |Resoluciones, Infimas Cuantias, Plan Anual de Contratacion Publica, catalogo Electronico, garantias,
SXpaIONCIA Regimenes Especiales

Manejo paquetes informaticos, COOTAD; Resoluciones del SERCOP, Procedimientos de Compras Publicas
9. COMPETENCIAS TECNICAS

nominadora.

Ejecuta y Liquida las Ordenes de Compra por Catalogo Electrénico en el
Sistema Oficial de Coniratacion Publica.

Manejo del Portal de Compras Publicas

ESENGIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i i i % i Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion x : :
mmmnwuh_w_ _o.mc _Mwn_:ﬂwmm_“_.oﬂmﬁ la elaboracién del Plan anual de contratacién y Pablica, Reglamento a la Ley Organica y demas Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias ﬁm equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
poy Normativas vigentes PIOGUAMASY O 08:

i z o Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Mﬂwﬁw _m%hwﬁuwm_ mﬁﬂmhh_mcoa sl Documentacion pre contractual Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Y plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

Solicita la certificacion presupuestaria y disponibilidad econénomica de los i ; i Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
procesos de catalago electronico Bro 9:de;Conmpras Rublicas Manhtareo:y: Lot Medk administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Ejecuta el Sistema Oficial de Contratacion Pdblica los bienes y /o servicios

que constan en el Catalogo Electrénico y PAC en aplicacion a la normativa | Plataforma digiatal del SERCOP Organizacién de la Inforrmacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.

vigente.

Analiza previamente las especificaciones técnicas de los bienes herramientas o 2 F
materiales solicitados por las unidades administrativas o de autoridad Manejo del Portal de Compras Publicas Medio Ientica log problemas en ka enkrega de ke produios o setvicios qus

genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
: " . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Elabora las ordenes de compra de infima cuantia. ﬂwh.w:o%ﬁmo:smz_n_ jinanejo de slstemas Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
’ requerimientos.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad ; g 5 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para
de acuerdo a sus competencias Qrieptasion jps Remitados Necko lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
i Promueve la colaboracién de los distintos integrantes m.am.n.;...n-..‘.f‘
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los :) mw__.wsm ]
- \ ‘ un actitud abierla para aprender de los demas. AR
5\ ] * ‘ " =
Identifica, describe y utiliza las relaciones de podef3
Conocimiento del Entorno Organizacienal Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido

es influir en la institucion,
a2

Elaborado por : Unidad de Talento Humano
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Denominacién del Puesto;  |Analista de Comunicacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién de Comunicacion Social
Rol: Ejecucion de Procesos

{Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2

{Grado: 8

Servidores del GADBAS, Ciudadania, Medios de
Comunicacién, Instituciones Pablicas y Privadas
aliadas

Ambito: i

7V ACTIVIDADES ESENGIALES

Ejecutar la gestion, difusion, prom ocitn y comunicacion de los proyectos, programas y actividades que genera la
Municipalidad, contribuyendo a impulsar el cumplimiento de los objetivos propuestos

BNCONECIMIENTOSIABICIGNALES
REFAGIONADGSIANFASIACTIVIDATIES

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

T

e >rn>r9>
Tercer \mv
Area de Conocimiento: Ledo en Comunicacion, z_mzs_sn

G o R ENG AP ABCRAN REC UE R A

Tercer Nivel

Técrico Superior| Tecnolégico
Erinerencla’ Superior
¥ 3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la |Comunicacién Marketing, Relaciones Piblicas, manejo de presna digital y escrita, bolelines, administracién

de paginas web

el C A ACITACONREQUER DAP AR A ENEUESTO NS
Temética de la Capacitacion

| Denominacion de Ia oS._:si.

Planes de comunicacion, relaciones Eu__nmm medios digitales y escritos
: “ j G e RETERCIASTECHICASHE

ggg

: : BT AR ) i L ESENGIALESH Nivel
N " Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
nmcm_nwo_maﬂm_onmﬁ? _m_w_ m_ﬂ__m__on”wu Mnn_mamgmmo”mmwmmmw__maw%w« operativas def Plan |, s mientas de comunicacion organizacional Orientacion / Asesoramicnto Alte competencia, generando politicas 'y estrategias que permitan fomar
) decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entomo, las oportunidades,
Establece y desarroliar el Plan de Relaciones Pdblicas de la Institucion ¢ scoo amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o
en eventos protocolarios, ruedas y boletines de prensa Friibaviak FrefisEmisnto ERraAgio e proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.
2 T . . Desamrolia planes, programas o proyectos altemativos para solucionar|
P
repara informes de resultados e indicadores de las actividades desarrolladas | Redaccion Generacion de |deas Alto blemas estralégicos organizacionales.
Coordina y ejecuta las campaiias de promacién y publicidad institucional, a - Desarrolla mecanismos de monitoreo y conlrol de fa eficiencia,
través de los diferentes medios de comunicacion Campanas de: pudlicided Moionen - Gontol ARo eficacia y productividad organizacional.
Disefia y establece estrategias de comunicacion, difusion y publicacion #NID #NID
que coadyuven ala creacion de una imagen piblica institucional de Comunicacién y vinculacion social
prestigio, confiable y dindmica.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realizay ejecula las campaiias de promocién y publicidad institucional a fin - :
de lograr los objetivos establecidos, manteniendo contacto con los Marketing oﬂmm:ﬁs M.“:m %mﬂmwwmcﬁuh”m_oﬁowﬂwﬁwﬂ%“%wﬁwﬁaﬂw
diferentes medios de comunicacién. i conflictos que se pued: 2 :
renies Tbaen Equm Ao es un referente en ef manejo de equipos de irabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras dreas de la nizacion.
demés actividades ema suiefei i xima . ) ) . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
ﬂw.a acuerdo a sus compet m_n_ﬂ.n” Por su jefe inmediato o de la mé Aloridad Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
m_._‘_ Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientaci6n a los Resultados Alio propuestas, Desarrolla y modifica procesos organizaciongles™q
Ik contribuyan a mejorar la eficiencia. \@v
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a ﬂ «I

personas. Decide qué hacer en funcion de [a si

Elaborado por : Unidad de Talento Humano
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¥ = o g Descr it auia M GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D Qu_‘
e n fnos ua -
a ’ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S ‘e
DATES BDE ID ACION D P 0 RELACIO = = 4 R o) REQ A
Cédigo: INTERFAZ: = ||  Técnico Superior
e - g
Denominacién del Puesto:  |Analista de Contabilidad N\Z. ALLCALDIA .mmu\\ Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion: %, &
1 N
Nivel: Profesional Q.v_. A/W \
: inistrativa: 5 Financi Autoridad  Nominadora, Director de Gestién . Tercer Nivel
Lnjpad Aminis B SOESHCl E Financiera, Servidores Pablicos, Usuarios
Rol: Ejecucion de Procesos internos/extermnos
SRS et pcionsl oo ko Area de Conocimiento: Ing en Contabilidad/Auditoria
Grado: 9
Ambito: Local

ot

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Registra todas las transacciones financieras como ingresos, gastos, activos y

Ejecutar las actividades contables de conformidad a las disposiciones legales vigentes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENGIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolbgico
._._oﬂ_”..u_o . Técnico Superior Superior Tercer Nivel
EXpraancle: 4 ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA'PARA ELPUESTO

Tematica

Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Conciliaciones Bancarias, Control Interno

de 1a Capacitacion

Ordenanzas Municipales, Tributacién, Control Interno, Tesoreria

Denominacién de la Competencia

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

pasivos, libros contables Codigo Organico de Finanzas Puablica Orientacion / Asesaramiento Medio programas y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Concilia las cuentas bancarias para garantizar que los registros contabables iz 0 i obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
coincidan con los registros bancarios Lo Feoopiacian s nfeariatian Medio disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
i i )
Elabora informes de movimientos de cuentas Normas de Control Interno Manejo de Recursos Materiales Medio Determing las _._mnmm_am.amm de recursos materiales de la institucion y
controla el uso de los mismos.
: . Cadigo Orgénico de Finanzas Publicas, COOTAD, Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de|
oﬂmw_m_moﬂw_mmgﬁcm__hmﬂwﬂwwﬂﬂ:“m%w” MF_MM —%om:ﬂﬂmwwﬂcamu“ﬂ n“”_r“anmm la3 Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias, Planificacién y Gestian Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
¥ egal Vig Presupuesto, Clasificador Presupuestario plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién,
Codigo Organico de Finanzas Publicas, COCTAD,
Realiza el registro de inventarios Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias, #N/D #N/D
Presupuesto, Clasificador Presupuestario
Codigo Organico de Finanzas Publicas, COOTAD, 0 P
Realiza arqueos periodicos sorpresivos de los valores en efectivo Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias,
Presupuesto, Clasificador Presupuestario Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Codigo Organico de Finanzas Piblicas, COOTAD, Demuestra interés en atender a los clientes intermos o externos con
Elabora la némina del personal del GADBAS Normas de Control Intemo, Conciliaciones Bancarias, Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Presupuesto, Clasificador Presupuestario adecuadas.
" 5 Codigo Organico de Finanzas Pablicas, COOTAD Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
a t los procesos bi S 2 i A : S 2 ;
_.MMMF___M mnnw__u :oQ. ol previn;de P s0s de pago ,de cuentas por cobrar y Normas de Control Intemno, Conciliaciones Bancarias, Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
Presupuesto, Clasificador Presupuestario un actitud abierta para aprender de los demas.
Codigo Organico de Finanzas Pablicas, COOTAD, Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Normas de Control Interno, Conciliaciones Bancarias, | Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
Presupuesto, Clasificador Presupuestario es influir en la institucion,
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Whiciativa Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de

00700008
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S v
DATOS DE ID ACION D = 0] R ACIO RNA RNA R Al R RIDA
Cédigo: INTERFAZ: 5 Técnico Superior
=
Denominacién del Puesto:  |Analista de Desechos Sélidos \e \\ Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién: ‘N@ ALCALDIA 0.,
Nivel: Profesional \\@ Arr.
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Saneamiento Ambiental Autoridad Nominadora, Direccién de saneamiento . po
Rol: Ejecucion de Procesos ambiental, ciudadania
MEMo Reupssonsl: ._mcos.._noq Eathen 4 Area de Conocimiento: Ing Ambiental, Ing Sanitario, Biotecnologia Ambiental
rado:

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA CABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior qmmnn._._ﬂww__mo Tercer Nivel
Fpsans. 5 ANOS 4 ANOS 2 ANOS
Especificidad de la |Medio Ambiente, Tratamiento y Administracion de Rellenos sanitarios Manejo Inegral de Residuos solidos
experiencia maejo relleno sanitario) Administracién de relleno sanitario

Gestionar de manera correcta, eficiente, técnica y con responsabilidad social y ambiental el lugar de disposicion final de los residues

A § = 6. CAPAGITACION REQUERIDA'PARAEL PUESTO
solidos no peligrosos generados en el Canton.

Tematica de la Capacitacién

Gestion de Residuos Sélidos en fodos sus aspectos y Eamw.‘o_uﬁmamn y Mantenimiento de Rellenos Sanitarios, Diagnéstico sobre
el manejo de los desechos sélidos ( municipales GMDSM), Area de disposicion final. Cierre técnico de Relleno Sanitario ,

8. CONO OS ADICIONA 5. COMP A A
A DAD A = ACIONADOS A LAS A DAD Z i
. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. ' ’ ; ’ - Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Aplica y mantienen actualizado el Plan Integral de Gestion Ambiental de Proceso de tratamiento de desechos sdlidos en la . % . o i §
residuos solidos aprobado por el ente de Control, fase de disposicién final Orientacion / Asesoramiento Alto noimm»msn_m, generando polilicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Desarrolia y ejecuta el proceso de obtencion de composta base de residuos estrategias a largo plazo, acciones de control, amnmam:_om de
generados en el camal municipal y bagazo de cafia de azicar en el drea de Aprovechamiento de residuos organicos Planificacién y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
oblencion de abonos organicos. diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar|
simuilta nents diverens nrowertns comnleing
Realiza la compensacion ambiental en el lugar de actividad cumpliendo con la Desarolla iR d ito il 6 15 enbenc
normativa ambiental vigente para lugares de disposicién final de residuos Ingenieria Ambiental Menitoreo y Control Alto W SArtola ” anw_a_.maamum e gno _._mo y co !
sélidos no peligrosos. eficacia y productividad organizacional.
Realizar controles de lixiviados que producen los cierres tecnico cumpliendo los . . o 5 = z : 5 i
paramelros de la Normativa Ambietal Vigente Ingenieria Ambiental Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
Realizar control de vectores dentro del relleno sanitario Ingenieria Ambiental #N/D #NID

Elabora el presupuesto anual requerido para la operacién, mantenimiento; y, el [ S O DI A

gestiona su ejecucion en el relleno sanitario. Presupuesto

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Integra todas las actividades con la Direccion de Saneamiento Ambiental. 00:8_3..m n.S celas m.‘.mm ¥ E”_amamm deslainstituclin;
y, procedimientos administrativos

Trabajo en Equipo Aito

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

Ley de Medio Ambiente en relacién a desechos

>n__om la :o.._.amMEm _mmm_ Smmanm __._“m_.zm y m&m:_m en el ambito de esta
e sélidos no peligrosos

Orientacion de Servicio Alto

R0 Al
1

o

a”%x

anadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
tencias

Orientacion a los Resultados

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

Alto

Flexibilidad

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
personas. Decide qué hacer en funcidn de la situacion.
FaWaWaWaWalWalla)

Medio

é&ma de Talento Humano

00760005
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~  Boteme Autnomo Descentralizato Muvcipas
g Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

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

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:  |Analista de Medio Ambiente

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Saneamiento Ambiental

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

Local

|Ambito:

2. MISION

contempladas en la Ley.

Direccion de Saneamiento Ambiental, Medio
Ambiente, Relleno Sanitario; y, las demas Unidades
Técnicas del GADBAS

Ejecutar la competencia de regulacion, autorizacon, seguimiento y control de la explotacion de materiales aridos y pétreos, que se
encuentran en los lechos de rios, playas de mar y canteras de la circuscripcion, observando las limitaciones y procedimientos a seguir
de conformidad a la normativa ocal y legislacion nacional correspondiente, en base a la regulacion y especificaciones técnicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Rdirsstenc

&0
et Trabajo

Nivel de Instruccion:

Area de Conocimiento: Ing. Gedlogo , Ing en Minas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

8 . Tecnolégico
m._._ea.uo aw. Técnico Superior Siiperior Tercer Nivel
xperiencia: § AROS e ey

Disefio y modelamiento en Mineria, Legislacién Mineral, procesos de explotacion, gestién de proyectos/Plan
de desarrolio minero

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

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

Elaborado por : Unidad de Talente Humano

7. AC DES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES AL ; : 3
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable
Seguimiento y control para regular, autorizar y controlar la explotacion, Normativa Minera Vigente (Ley de Mineria, Moﬁﬂ“wm %m%%wmﬁm:_m n_*wm omM_H_MMm aam m”:%ﬂwmwmwwwwc / ﬂ“_ﬂ__ amw _.._mmm
transporte, tratamiento y almacenamiento de materiales aridos y petrios que se Reglamento General de Mineria, Ordenanza Pensamiento Estratégico Alto qwnmmo / 4 vecto <mmﬁc_mom B _Wﬂ_.mzw A
encuentran en los lechos de los rios, lago, laguna y canteras Municipal) pr L PLe Y g p
anranhacion de nlanse _nroaramas v ntrns
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
.- iz 3 Normativa Minera Vigente-Parametros Técnicos- estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
oﬂﬂmﬁ%ﬁ;ﬂwnqmwﬂwwﬂMwﬂﬁﬂ.wmﬁowhmwwhmﬂm ammm_.o_.ﬂoaﬂmmwu paa Diserios de explotacion, Normativa de Seguridad e Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de
P ypeq Higienen minera diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos provectos complejos.
Revision y aprobaciodn de informes de inicio y renovacion de la autorizacién de
inicio de ejecucién de actividades mineras ,sustitucion de titulos o . . . . . Monitorea el progrese de los planes y proyectos de la unidad
mineros,renuncia de derechoas mineros,otorganient y extincion de derechos Gonocimientos tecnicos y Normativa legal vigente Bl Gontrel g administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
mineros
Manejo del Sistema de Gestion Minera Legislacion Ambiental
0. COMP A OND A
:m_wwﬁomqw M:ﬁ”_ﬂ mmm%“_h.__r__w_w_.mm_w_n mﬂ_mm:o minero, de las areas de explotacion Procesos de Explotacién Minera
! Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Obse
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Revision previa aprobacién de informes de produccion y auditorias mineras i G E q i conflictos que se puedan producir dentro del
para concesiones bajo régimen de pequefia mineria y libres aprovechamientos Manejo de Leyes an materia minera Trabajaien Equipo Alto es un referente en el manejo de equipos de
trabaje en equipo con otras areas de la orga
&,
Demuestra interés en atender a los clientes in [¢] mmmhwmm”}m
Revision y aprobacion de Planes de Cierre de Minas Gestién de Recursos Naturales Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesida
adecuadas.
e i . . : Realiza las acciones necesarias para cumplir con las met
qM_MM_MM W_. n_MMvmmoQoz e campoide areas minemsy ationde las:denuncias en Gestion de Recursos Naturales Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad £
de acuerdo a sus competencias D D #N/ID m.u
=1
mun

bk
-
&

7
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actores sociales.

T ACTI/DADES ESENGIALES

Elaborar los procesos y proyectos institucionales a fin de potenciar el lurismo en el canién en ceordinacioén con los diferentes|

8} 823235231 ADCIENALESHS
NADGS, AASTAGTIVIDADESS
| ESENGIALES

i T e o S GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA
4 Ummoz___uo_oz Y _um_a_u__. DEL _ucmm._.o
. . SURED IQOzmu _imm,Sm i n:mrz»ﬁ H.\ ,. Ao : _, 4 : fwﬂ_u,:
Codigo: ;
Denominacién del Puesto:  |Analisia de Turismo
_ Nivel de Instruccidn: o
Nivel: Profesional . (ﬂ‘\
Unidad Administrativa; Gestion de Turismo y Cutura Méxima Autoridad, Direccién Administrativa, Direccién Tl
Rol: Ejecucion de Procesos Financiera, Compras Piblicas, Ciudadania
M”“M.On = ) o P 2 Area de Gonocimiento: Ing en Turismo, Comercial, Administracion en Turismo, Marketing
Local

ENEXEERIENCIAYEECRAERECUERDANES

Tiempo de Técnico Superior ._.nmngo_oaeo_ Tercer Nivel
Experiencia
3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la |Mercadotécnia de servicios, patrimonio turistico, contabilidad, organizacion de eventos turisiticos, plan

8@355 m::m_ am;&au ___ u:r__ﬂaun _.3, no ooaﬂmna: 2:.8

._.!._uunm ao la nnm.-o_?n_n:

uoana_m__.uo_u: dela no..._!o:nr

Planes de servicios Turistico, Evaluacion de v_.oﬁn_om turisticos, Procesos de Ooa_u_.mm Piblicas

noa_-o.ﬂa_!sn Observable

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

de acuerdo a sus competencias

Realiza el Plan de promocién y publicidad turistica del cantén Publicidad y relaciones pablicas, planes de Mercado Orientacién / Asesoramiento Medio programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
la documentacion precontract proce ) estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
_Mw_mr““ 4 documentac bRl sorda compras Compras Publicas Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyecios, programas y olros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Define estrategias y acciones de posicionamiento de la imagen y marca A ; . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
ristica en eventos culturales internos y externos: del cantén. Ley de Turismo y Normativa Vigente relacionada Nefiary Contl Allo | ficacia y productividad organizacional.
— i . T—— Analiza situaciones presentes utilizande los conocimientos tedricos of
ra estudios sobre oferta y al e servicios turisticos ofrecidos y T Med adquiridos con la experiencia, Uliliza y adapta los conceplos o
evalua la calidad de los mismos Marketinglealadistica Peasamisoio ul principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de
programas, proyectos y olros.
Realiza el presupuesto anual necesario para las aclividades de la Direccién Planes de turismo #N/D #N/D
Planifica estudios e investigaciones para el monitoreo de la calidad de los c ) iy T - T, S OD_{__nmﬁmaﬁ_pm.nCzcc.‘Jcr rmw : Wb i
servicios luristicos. Mercadotecnia de servicios e e - e -
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Def N —_—_ - s Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
ne estrategias de mercadeo y promocidn turistica tanto en el am! z P 4 conflictos que se puedan producir dentro def equipo. Se considera que
¢ . i Mercadot servicil
nacional como internacional s - Teabepoen Endpe s es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve e
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
" ! facion Demuesira interés en atender a los clientes internos o externos con
%aﬁh“um?mﬂhw::” e ales para polenciar & | o, piicidad y relaciones piblicas, planes de Mercado Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica colrectamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas. \\:.Eﬂ
“4.,\.,v “~,\...,., Iy FuiJi - sari me a n. &@Q
Manti lizada fa base d de las instituci ablicasy |, . L Realiza las acciones necesarias para cumpli con las
aﬂnhwmahmmhoﬁ:anmaﬂw: SNSRI s sy Sistemas informalicos. Orientacitn a los Resuitados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organiza/
MO GAUDAS- contribuyan a mejorar Ia eficiencia.
. L . . . Se adelanta y se preparapara los monnnazm:—om
y demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Iniciativa -

m:m_oc:ou_muo namo_uogamnmmaas_ m

Elaborado por : Unidad de Talento Humano




Geuernu Audiema Dessestial sk Vv

Cantén Banos de ..5.46

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Planificacion y Administracién Territorial,

Denominacién del Puesto:  |Profesional 1 Arquitectura Urbanista
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacion
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Publicas, Proyectos y Cooperacién.

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

8. CONOCIMIENTQOS ADRICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccitn:

Obras

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico
Superior

Tercer Nivel

Ing Civil

Tercer Nivel

Experiencia: 3 ANOS

2 ANOS

1ANO

Especificidad de la
experiencia

Diseiio de planos estructurales, presupuestos, Ley de Confratacion Piblica, Normas INEN

6. CAPACITACION REQUERIDA PARAELLRUESTO
Temética de la Capacitacion

Compras Plblicas, Determinacion de precios de materiales
9. COMPETENCIAS TECNICAS

A}

-

/m_mgﬁ@ 0T

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora y ejecuta el disefio de planos estructurales, calculo y memoria Normativa de Construccién Ecuatoriana INEN, . . . : Ofrece guias a equipos de frabajo para el desamollo de planes,
St Disefios Estructurales Orientacion / Asesoramienio Medio programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Calcula los volumenes, presupuesto referencial, cronogramas de trabajo Programas informaticos especializados Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Analiza los precios unitarios, calculo de la forma polinomica y cuadrilla tipo Programas informaticos especializados Monitereo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyecios de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza un trabajo sistemalico en un determinado lapso de liempo para
Realiza Especificaciones Técni x : iz P i ) obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
p nicas y Términos de referencia (TDR) Compras Publicas Recopilacién de Informacion Medio disponibles. (Obtiene informacién en peridicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
#N/D #N/D
Realiza Informes Eslruciurales de bienes inmuebles, bienes inmuebles Normativa de Construccién Ecuatoriana INEN,
patrimoniales, entre otros. Disefios Estructurales . COMPETENGIAS CONDUGTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
< : 5 un actitud abierta para aprender de los demas.
Revisa los planos estructurales, memoria de célculo y cronogramas de trabajo zmu_._dm:cm de Construccitn Ecuatoriana INEN,
Diserios Estructurales i . 5 3 :
Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Pl AT W,
\A%MB‘ 3elividadesemanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orientacion a los Re ! Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actaa para
/ ofue a doZous oﬂwu tencias PuRRdos Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
e A g%
= » =
= ; 2 Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Z I = Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que n_._m
%eecy A DE s es influir en la institucion
ATLUSSOS Y Ty a2 i :bb:::;—
U de Talento Humano L " Vo e § ?\



17 oo GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA AT
" DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO s i W
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELAGIO RNA RNA . n ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: <
=
Denominacion del Puesto:  |Analista de Regulacidn y Control 4‘mn:u$mm Superi % ”
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional e Ca nemIceIun ALC ALDIA
Unidad Administrativa; Gestion de Turismo y Cultura Méxima Autoridad, Direccion Administrativa, Direccion Ter %9 f%
Rol: Ejecucion de Procesos Financiera, Compras Publicas, Ciudadania /.I.!\\\
MH“M.Onmvwnmcam_" m_whw-sn_n.H L Area de Conocimiento: Ing Empresas Turisticas/Marketng, Comercio, Administracién
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
G it Tecnoldgico
Tismpo de Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Experiencia: .
3 afios 2 afios 1 afio

Especificidad de la |Mercadotécnia de servicios, patrimonio turistico, contabilidad, organizacién de eventos turisiticos, plan
experiencia operalivo anual, marketing y publicidad, Ley de Contratacion Piblica, Normativa Turistica

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA'EL PUESTO
Temdtica de la Capacitacion

Fortalecer los procesos de regulacién y control en el ambito turistico para mejorar Ja calidad de servico turistico del cantén

Sistemas informaticos , Ordenanzas, Normativa legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

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

Denominacién de la Competencia

Ejecuta operativos de control en coordinacion con las &reas involucradas  [Normativa Ministerio de Turismo/Medio Ambiente Orientacion / Asesoramiento Moo, |DITEOS GUIAE @ ‘wqulpon e Uubnio paea &) desarolo e panss,

programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
i i i i estrategias a largo plazo, acciones de conirol, mecanismos de
ﬂm_ﬂcwhwmmﬁwanﬂ.mm Mma_wnﬂnm:ﬁ%m AperaiNGs resitadas y demmde Normativa legal vigente, Ordenanzas Municipales Planificacion y Gestion Alfo coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
i diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar

simultdneamente diversos proyectos complejos.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y conirol de la eficiencia,

Propone proyectos de ordenaza a fin de regular las aclividades turisticas en 2 & ;

beneficio del cantén Ordenanzes Markcimins Aok orso G ot Al eficacia y productividad organizacional.

Brinda asesoria técnica para la regularizacion de las actividades turisticas Ley de Turismo, Ordenanzas Municipales Organizacion de fa Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Verifica y valida el catastro cantonal con el catastro nacional a través de la Ley de Turismo, Ordenanzas Municipales #NID 4D

plataforma tecnoldgica del Ministerio de Turismo

10. COMPETENCIAS CONDUCGTUALES

Elabora la documentacién precontractual para los proceso de compras Compras Piblicas

Pyl Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Realiza el seguimiento de las denuncias ciudadanas hacia los servidores Trabaio en Edi Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
tristicos ! Hpe o es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

trabajo en equipo con otras reas de la organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con

. e n 2 ﬂ - 2, H 1 - . . H
%mamwnﬂwwnwnh:“m“anwwsﬁﬂhﬁ_w P BBt SRR U pt el Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
T 2 = N —— Sl adecuadas. i
: i IONBY A YN TRy A Il g et
i 11 % € 3 T
. ! g Realiza las acciones necesarias para cumplir con E.uw:m_mm- g
Y AR OV Orientacidn a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos Emmanmn.o ales a ﬂ\,/
% :

A-ZULo-UUY contribuyan a mejorar la eficiencia.

Se adelanta y se prepara para los wooama_._.__ma.m que

en el corto plazo. Crea oportunidades o 3.:5_ u_m

polenciates. Aplica distintas formas de ﬁam
nediano plazo. '}

Iniciativa Medio

Elaborado por : Unidad de Talento Humano : REN,
ch A
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SDATCS o.m‘_omwﬂ._wﬁ%m t%..om._. PUESTe

3 nm..?_ozmn z%m?pﬁ nimm?& :

V V% Cibwie At Sem-batkns GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

DESCRIPCION < _um_mﬂ__.. _um_- vcmm._.o

SR UGG GV

Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  {Analista de Rentas
- Nivel de instruccidn: s
Nivel: Profesional ___.
Administrativa: ti6n Financiera Jefatura de Rentas: Departamentos: Financiero, Turismo,
ksl i Gestion Fi Planificacién; Unidades de Contabilidad, Recaudacion, .wwr ALCALDIA
Rol: Ejecucion de Procesos Avalios y Catastros, Tesoreria, Registro de la Propiedad. Qh é/.w'
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 . ing Sistemas, Ing en Administracién ¢ ammm. sm\
Grado: 8 Area de Gonocimiento: Administracion Pdblica, Ing Q...:SE /l
Ambito: Local
F . : T e P ER NG A AE G RANRECIERID A ;
ZAMISION Tiempo de Técnico m_ic_..on ...Mn:c.&nﬁo Tercer Nivel
; : ; Experiencia: I —
joo 3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la |Liquidacion de Impuestos y tazas, tributacion, manejo del sistemas gis catastral, paquete office, Ley de|

Ejecutar acciones y procesos en la determinacion y control del cumplimiento tributario de los impuestos, tasas municipales y contribucion o

experiencia incentivos Tributarios

SR AET A ENIREQUER [DAPARAME N PUESTONE

i Temitica de la Capacitacin
Contabilidad Gubernamental Tributacion, atencién a clientes, manejo del sistema cabildo
AD :
Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la determinacion y emision los titulos de crédito de los impuestos N .

s 1 Asesora a las autoridades de la inslilucion en materia de su
municipales de alcabalas, , plusvalia, patentes a personas naturales no Ley Tributaria, Ley de fomento del artesano, Ley de . @ : o g :
obligadas a levar contabiiidad, predios ur y risticos; y, emite los titulos |incentivos tributarios a fa actividad ag 4 Orientacion / Asesoramiento Alto eoau.mﬁ_ﬁm. generando politicas y estrategias que permitan tomar
de crédito decisiones acertadas.

Examina, toma datos, elabora o modifica fichas técnicas, informes para

eliminacién o cambios para el Registro de Patentes en todos los locales que Es capaz de administrar simultineamente diversos proyeclos de
redliza actividades econémicas en el Cantén.; previo conocimiento y COOTAD Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
autorizacién de jefe de Rentas.; verifica y controla la emisién de titulos de plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

crédito que se realizan en otras dependencias municipales

Colabora en la verificacion y emision titulos de crédito por tasas . X z .

A T Ley de fomento del artesano, Ley de incentivos tributarios . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

administrativas, de constru , reas X as, i 5 it Control P .
Smﬁﬁmg _Mwmu h*mm..um:.o_ﬂwwm s Gln, verdes, planimetri a la actividad agropecuaria Monitoreay Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
. 2 e . - Manejo del sistema cabildo, manejo del sistema gis, Ley
Informe & fe chuanis satwe ke procedimientos snepueen e ey, | ol el s, ek inoenivos Triuibig, Organizacion de la Informacién Medio  |Clasificay captura informacion técnica para consolidarios.
inherentes al cumplimiento tributario Cétligo Organico Tri s

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

Manejo del sistema cabildo, manejo del sistema gis, Ley |
de fomento del artesano, Ley de incentivos Tributarios, |

S0 GEMEETRNGIASICONDUBTTIAUES S

Cadige Organico Tributario )
. Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa la documentacién de soporte y asesora a los contribuyentes para Manejo del sistema cabildo, manejo del sistema gis, Ley -
cumplir con los requisitos en el pago de impuestos, tasas y contfibucion de de fomento del artesano, Ley de incentivos Tributarios, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del B:._S
mejoras Cédigo Orgénico Tributario Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los dep ERlien
o i un aclitud abierta para aprender de los demas.
- " ao =0 i P U Identifica las necesidades del cliente interno o exij i
%ﬁwﬂhﬁ:awﬁmamagw por su jefe inmediato o de l2 méxima autoridad Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la me J e ...
petencia g 4 f..w o N
requerimientos 3 .»..rda\s f >
; : Modilfica los métodos de trabajo para conseguir i )
Orientacion a los Resultados
Medio _om.d_._.mzeo_.masam,gaﬁmow .lvl ‘nltrr §L3A DE

Elaborado por : Unidad de Talento Humano
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R — GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D ———

- nton Banos ua San 4

e ° DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO by esee

DATOS DE D ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 R REQ A
Cadigo: INTERFAZ: = = N/A
< o S ..uJM\ N
Denominacion del Puesto:  |Analista de Sala de Concejales = & A
Nivel de Instruccién: % ALCALDIA &
Nivel: Profesional Q& /4
- ; X Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Secrelaria - ;
Alcaldia, Concejales
Rol: Ejecucion de Procesos
MEMO Bxupscional. mmmE_aQ. Eli S Area de Conocimiento: Abogado de los Tribunales del Ecuador
rado:
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA EABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior ._.Msa.&ae Tercer Nive!
: uperior
Experiencia: 1870

mmvcn_an_nnn.nm la Geslién Pablica, Secretariado Ejecutivo, Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales
experiencia

8. CAPACITAGION'REQUERIDA'RARAEL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

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

8. CONOCIMIENTOS ADIGIONALES 9. GCOMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDARDES
ESENCIALES Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Revisa, recibe y comunica sobre la documentacion que ingrese a las
comisiones; programas y otros.

Redaccion y procedimiento parlamentario. Orientacién / Asesoramiento Medio

5 8 i i e ; o Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Elabora y notifica las convocatorias a las sesiones de las Comisiones Derecho Administrativo, Cédigo Organico Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

RS, ULTER plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

Asiste a las sesiones de las Comisiones y lleva el registro de asistencia,
manteniendo de forma cronolégica los documentos a tratar y levanta el acta
pertinente.

Conocimiento de normativa local (COOTAD); Cédigo
Organico Administrativo; y, normativa vigente en el Monitoreo y Control Medio
ambite de la competencia.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de fa unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

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

Director! Jefe de la Unidad Gestion de Documentacién y Archivo Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

CIAS c
Asiste en la redaccion de proyeclos de Normas Locales in=coMpeTENGIAZ SONDHCIUARES

Conocimiento Organizacional

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad TrabaiGiEn Bl Al conflictos que se puedan producir dentro de! equipo. Se considera que
de acuerdo a sus competencias ! quipe o es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.

Demuestra interés en atender a los clienles intemos o externos con
Orientacién de Servicio Allo rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

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

00000015




2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar el desarrollo del sistema integrado en la Gestién del Talento Humano através de la ejecucion eficiente de los
diferentes subsistemas que lo integran; aplicando las politicas inherentes al area.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Tecnolégico

Técnico Superior Superior

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

W e s i Dyt Moo GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA ALZADG: 4>
- n Bafio gua 3 e &
i DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO b4 bl o
DATOS DE ID AGION'D D @ RELACIO RNA RNA R o ORMAL REQ RIDA
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Suigerior
; ey
Denominacion del Puesto:  |Analista de Talento Humano 4836@64 Superior
- Nivel de Instruccién: &\ 5
Nivel: Profesional . \ ALCALDIA \
. : i inistrati Servidores Pablicos del GADBAS, entes de control e
HnkiadAdminiaiaiive: e At Contraloria General del Estado, Ministerio de Trabajo %ﬁ %J
Rol: Ejecucion de Procesos IESS
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 R e Cohditant Administracién/Contabilidad/Psicélogo Industrial/ing en w...u.nc_.mom
Grado: 8 Humanos
Ambito: Local

Tercer Nivel

Experiencia:

3 aios 2 afios

1 afo

Especificidad de la

experiencia

Tematica

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

6. CAPACITAGION REQUERIDA'PARAIEL PUESTO

de la Capacitacién

Ley Orgénica de Servicio Piiblico, Cédigo de Trabajo, Codigo Orgénico de las Enlidades de Seguridad Ciudadana, Reglamentacién
IESS, Manejo de plataformas del Ministerio de Trabajo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simulténeamente diversos proyeclos de

desvinculaciones y demas novedades del personal.

AcuerdosMinisteriales, Normas Técnicas del MDT y
demas reglamentos.

Administra la plataforma del IESS, Ministerio de Trabajo SUT, y demés Ley Organica de Servicio Pblico, Codigo de Trabajo, Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableclendo esirategias de corto y mediano

plataformas gubernamentales e institucionales (Cabildo) a fin de actualizar la Mﬂ%ﬂﬂw%ﬁoﬁz&%ﬂmﬂ:ﬁﬂﬂhﬂmﬂcm i plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

informacion y cumplir con la normativa legal vigente I i y : Desamolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
g, RAGIMOReRS gl Ak eficacia y productividad organizacional

Recopila y revisa las novedades previo el pago de remuneraciénes Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para

mensuales al personal del GADBAS ( roles de pago genera ingresos extras i - 3 obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes|

con sus respectivos justificativos y descuentos previstos en la ley con sus Contablidsd, Nomas de Confrol Intemd Recoplician'de Informacidn Media disponibles. (Obfiene informacién en periédicos, bases de datos,

respectivos descargos) estudios técnicos etc.)

Elabora informes técnicos del &rea de Talento Humano por disposicion de su mﬂmﬂ«%ﬂﬂﬁz%:%%ﬁwﬂ%%ﬁmﬂ, Codigo de Trabajo,

superior en lo refacionado al control de asistencia, vinculaciones, v u Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informacitn técnica para consolidarios.

Realiza el calculo de ingresos por concepto de horas extras y descuentos
autorizados por el servidor

Ley Organica de Servicio Publico, Codigo de Trabajo,
COESCOP, Normativa del IESS, Acuerdos
Ministeriales, Normds Técnicas del MDT y demas
reglamentos.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

) ] . . ) ) Ley Organica de Servicio Pablico, C6digo de Trabajo, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la recoleccién de informacion para actualizar el sistema de COESCOP. Normativa del IESS. Acuerdos
informacion de recursos humanos, a fin de mantener un registro de datos Ministeri m_mw. Normée Técrilcas n_ el MDT v demds Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
seguro, agil y oportuno. re _m3maom. y Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
: ' un actitud abierta para aprender de los demas.
Ley Organica de Servicio Piblice, Cédigo de Trabajo, : . . 4
Aplica las leyes, normas y procedimientos de la Gestién de Talento Humano |COESCOP, Normativa del IESS, Acuerdos Orientacion de Servicio Medi _uma_mm_.m wmw M_mﬂm“uma«ﬂu:ﬂm M_hﬂ.wﬂqwmﬂﬂmo_hﬁm
dentro del proceso correspondiente Ministeriales, Normas Técnicas del MDT y demas ROy e mﬁ::.“maom » apo
reglamentos. requ - :
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima mEo_._ama i i ] Modifica los métodos de trabajo para consegu
de acuerdo a sus competencias" ] 1 i Ortentacion a ko, Res\tados Medio lograr y superar niveles de desempefio y plaz|
#N/ID #N/D #N/D

g <
—

Elaborado por : Unidad de Talento Humano
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTQ!

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

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

de

Cddigo:

Denominaci6n del Puesto:  |Analista de Tributacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera Autoridad Norminadora,  Director
Financiera, Servidores Pablicos,

Rol: Ejecucion de Procesos linternos/externos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2

|Grado: 8

Ambito: Local

Gestion
Usuarios

Facilitar actividades para el cumplimineto de fines u objetivos de la unidad de Tesoreria u otra unidad del Financiero en el ambito de su

competencia

Genera reporles de catastros de patentes en la base de datos de la

R ACIONADOS A LAS A

um\.%w

i 0* F Técnico Superior
N\
\ ,vN\ ALCALDIA 5 \\ Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién: RN
/& Tercer Nivel
. Contador CPA, Ing en Gestiéon Gerencial, Administracion Pablica,
Area de Conocimiento: Administracién, Economista
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior ._.o%,.”“wﬂnno Tercer Nivel
EESTenC: 3 ANOS 2 ANOS 1 ANOS
mu_u””&:m““_mo 12 | Analisis tributario, impuestos, tasas, contribuciones especiales
6 AP A A 0 REQ RIDA PARA D 0O
Temética de la Capacitacion
Manejo de informes contables o financieros, Ley de Tributacién
9. COMP A A
Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

Municipalidad y cruza la informacion con instituciones piiblicas y privadas a fin Ordenanzas Municipales Orientacidn / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar|
de determinar evacion tributaria decisiones acertadas.
Emite y controla notificaciones escritas persuasivas al contribuyente para que
obtenga la patente comrespondiente; actualiza el catastro de patentes en el . . . L 2 : Determina las necesidades de recursos materiales de la inslitucion y
Sistema Informatico correspondiente con base a la informacion obtenida en Nafsmiaffia Gonlatie/Hianciera Manejo de Recurscs Materiales Medio controla el uso de los mismos.
etapa persuasiva
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyecios de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corfo y mediano
; ’ " . . | . plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Determina , emite titulos tributarios y no tributarios, efectia exenciones, Procesos Contables
rebajas, y deducciones, en los catastros municipales de tributos. Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de Informacion Medio obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes

Determina impuestos, para la transferencia de dominio de bienes inmuebles.

Normas de control intemo

disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
: ; . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Archiva documentos contables-financieros, para uso y control interno; y, otras . i - 3 o 2 i ©
aclividades de acuerdo a su compelencia que le dispusiere su jefe inmediato. Reglamento Interno Orientacién de Servicio Alto M%W_M”Mm mmﬁ:ow_ﬁm correctamente la necesidad y plantea soluciones
;s P " s . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
demas act manad e inmediato o de | . . L X g -
y e dhades: eianiois ptidd SRS e Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas, mantiene
de acuerdo a sus competencias i { i
un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para las acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

potenciales. Aplica distinias formas de trabajo con una vision de

0000001
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: DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 53

DATOS DE [D AGION DEL P 0 RELAGCIO RNA RNA o aQ
Cdodigo: INTERFAZ: m ke m 1} N/A
Denominacién del Puesto:  [Analisia Legal 3 ] M > \ \ NIA

Nivel de Instruccion: = Y OATTIA O
Nivel: Profesional &\W‘ ACDCALUIR .ﬁ.;’
N . P &Q /W Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion Asesoria Juridica Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y n}\
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Externios —
MEMM Sstipcopal _mwmz_&oa Fibee Area de Conocimiento: Abogado de los Tribunales del Ecuador
\Grado:

Local

2. MISION

metodologia.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar y coordinar procesos juridicos y de patrocinio judicial institucional. definiendo prioridades, criterios, contenidos y|

8. CONOGIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Tiempo de

Técnico Superior

Tecnolégico
Superior

Experiencia:

Especificidad de la

experiencia

_ 3 ANOS
Constitucion de Ta Repu

Administrativo, Cédigo Oams_no de la mcnn_c: Judicial Cédigo Orgéanico General am Procesos, Ley
Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional , Ley Organica de la Procuraduria General
del Estado Ley Organica del Servicio Publico , Ley Orgénica del m_m_m:_m Nacional de Contratacién Piblica ,

_.E.. 06»3_8 am ...E:mum.dao.m y Acceso a la Informacion Piblica, Codigo de Trabajo y sus Reglamentos,

m O.Dﬂ.bo_._cpn.OZ REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética

de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia

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

9, COMPETENGCIAS TECNICAS

Normas, Resoluciones , Ordenanzas

Reglamentos,

Comportamiento Observable

Realiza andlisis extremadamente complejos,
secuenciande un problema o situacion, estableciendo causas de

organizando 'y

mpetencias

Normativa Legal Vigente, COGEP, Constitucién de la Pensamiento Analitico Alto ? : % v
Elabora la documentacién legal y juridica necesaria dentro del término  |Republica de! Ecuador Codige Organico hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y
legal para la ejecucién de la defensa Administrativo, Ley de Contratacién Publica y demas planifica los siguientes pasos.
leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos R, " N i " i 5
yoEvid paisy g Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
" Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y Control Alto i s Ml
Normativa Legal Vigente, COGEP, Constitucién de la y eficacia y productividad organizacional.
Asesora legalmente respecto a cualquier proceso juridico y legal, previo Republica del Ecuador Cédigo Organico
informe técnico del drea requirente Administrativo, Ley de Contratacion Plblica y demas o Ia ol ——— P
leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos : esarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solu
g S 5 4 Senoraciida ideds Hie problemas estratégicos organizacionales.
Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, Normas
Elabora informes sobre el avance de iramites administrativos y Contraloria General del Estado,
judiciales, juicios y trabajo realizado para conocimiento de la autoridad Ley Organica del Servicio Pdblico , Ley Organica del OMP
inmediata Sistema Nacional de Contratacion Publica y sus
Reglamentos, Resoluciones del SERCOP
Brinda asesoramiento en procesos administrativos Procedimientos Administrativos y Seguridad Juridica. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
g
: 3 5 A ; i 5 Normativa Legal Vigente, COGEP, Constitucion de la Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
nﬂ:nﬂﬁmm:«c%..mwzﬂm Mm%umwm%aﬁﬂmwﬁh_émmnﬁmﬂwmwﬁ_wwmﬁmn_eﬂam Y Republica del Ecuador Cddigo Organico Trabajo en Equipo Alt conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Lo P Y] y Administrativo, Ley de Contratacion Publica y demas Y quip o es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
seguimiento 4 ] it
leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
w.f—.ﬁ.’ba &_&* N . e
\w, o::mﬁ.am Legal Sumam..o.omm_u_ Constiuckin'de i Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
-._ # boracion de contratos, pliegos y proyectos de reformas de  [Republica del Ecuador Codigo Organico . e - 4 2 5 <
,....... :mn“ deefeios, reglamentos, acuerdos y resoluciones Administrativo, Ley de Contratacién Puiblica y deméas Crecitacion. i Sendcis Alto Mﬂﬂmmwmmwmzomznm cepreTiampln f ARCRSINN ¥ FisR BotCREs
¥ S N leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos :
~ — i 7.7 i Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
ST pUrE Jore wmeciaty o dela madn, modad Orientacion a los Resullados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiengid. m A A A A 4

it Unidad de Talento Humano
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2. MISION

Ejecutar y coordinar
municipalidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

L e e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA so0e hirso
i - DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e Traaio
DATOS DE ID ACION BEL P 0 RELAGIO RN A BN A i e T e e
Codigo: INTERFAZ;
D inacién del Pt »:  |Analista Legal
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién de Asesoria Juridica Procurador Sindico, DirectoresiJefes de Unidad,
Rol: Ejecucion de Procesos Usuarios Intemos y Externos
M“uwugnvunmoam_“ mmmgnoq ree? Area de Conocimiento:
Ambito: Local

procesos administrativos legales definiendo prioridades, criterios, contenidos y metodologia establecida por la

8. CONQOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Tiempo de Técnico Superior

Experiencia:

Administrativo, Cédigo Orgénico de la _uczo_o: Judicial Cédige Organico General nm Procesos, Ley
Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional , Ley Orgdnica de la Procuraduria General
del Estado Ley Organica del Servicio Publico , COOTAD, Ley oams_om del Sistema Nacional de
Contratacion _ucc__am Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, Codigo de Trabajo

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Modelos de instrumentos juridicos, expedientes legales, Normas,
vigentes, Ordenanzas Municipales

reglamentos, resoluciones y mas disposiciones legales

9, COMPETENCIAS TECNIGAS
Nivel Comportamiento Observable

Denominacion de ia Competencia

Eslablece relaciones causales sencillas para descomponer los

e E—— Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. [dentifica los pros y los contras de
; : i i las decisiones. Analiza informacién sencilla.
jurisprudenciales y doctrinales. Normativa Legal Vigents z
Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

Monitoreo y Contrel Medio A =) o
Anaiiza el aspecio legal previo ala elaboracion de (000 acto, COMraty, adenda, | o oo L FRIONNGIERIEY 6K LG SN G [N N0 e e TINETION.
transferencia de dominio, y demas actos administrativos que celebre la Orgénioo Mﬂa_zmmgmwﬂ i cuador Codigo
municipalidad. ! I imizaci

Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,

Elabora borradores de contratos, resolucion de anuncios de proyeclo previo
frdmite de declaratoria de utilidad publica, a fin de ponerios a consideracién del

Ley de Contratacion Pablica

materiales y econdmicos.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Procurador Sindico del GADBAS Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) . . s Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
_M”Mw:ﬂw.“m_.mm h”ﬂ%mﬂﬂww\c:amnmm GEECARRAS, il agilcacite ke Procedimientos Administrativos y Seguridad Juridica. Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Manejo del Sistema SATJE, Normativa Legal Vigente,
3 5 i 2 N COGEP, Constitucion de la Republica del Ecuador Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones

Mantiene un archivo actualizado especializado de procesos Administrativos y - L o b % . o . sy 2 g
documentacién correspondiente a las actividades de Asesoria Juridica mﬁm%n“m”ﬂwﬂ%hﬁ_ﬁ”ﬂ“ﬂh mmmwﬂﬂwﬂmmﬂmm_ Oreniacian deiSency Medio wMa””ﬂm_:mw_“omwzow_ aporiandersokicioneswla medica de sus

pais y sus Reglamentos ’

Ty 0 f MNMHM_MM menmmn_ <.mwMﬂﬁﬁM_M% w.ﬂ%waw&;ﬁa: sk Realiza las acciones necesarias para cumplir con la

Elabora borradores de demandas, alegatos, y pruebas procesales RS Administrativo, _.mw_ P Wo:.qm*mn.a: _unzﬁmr ok uw ! Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos orga

leyes vigentes en el pais y sus Reglamentos contribuyan a mejorar la eficiencia. .,
y demés actividades emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad | PSR R — - i taeaifics, deactbe y ylitea B reiackines Copofey s .
de acuerdo a sus competencias onocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro

es influir en la instit

Elaborado por : Unidad de Talento Humano

R
PN ’;GC'Q‘\'



[ { { { i [ 3 o AD ] .
L e A AN A A A A A NS AN AT A NSO N NSNS AN NSNS AL &R
o Gserno Ao Dk o Mencra GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS 5,
- n Bafil ua -
ca ’ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO = T
DATOS DE ID ACION DEL P @ RELACIO RNA RNA i RMAL R RIDA
Cédigo: INTERFAZ: = = Técnico Superior
= =T h Py
i Analista Programador de Sistemas y redes y o ) \\ . .
Denominaci6n del Puesto: e Tecnolégico Superior
splgon b Nivel de Instruccion: ﬂt‘v ALCALDIA &
Nivel: Profesional ‘m@ %’V
- - g A Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, entes de control s =
Rol ; Ejocucion de Procesos Contraloria General del Estado, Proveedores ...[l._..\ i _ o s s
. ; rre ng en Sistemas, Ing en computacién, Telecomunicaciones - Redes,
M”nvo Ocupacional: dm._o:.._no_. Publico 3 Area de Conocimiento: Desarrollo de Software, Tecnologias de la informacién
o:
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 T Ggico
2. MISION Tiempo de Técnico Superior e%._.-_“ ..N_ s Tercer Nivel
Fxiodeniie. 6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES
Especificidad de la |Manejo e instalacién de redes, Manejo de lenguajes de Programacién, Manejo de Base de Datos, Gestion de
experiencia proyectos informaticos y administracion de plataformas de gestion tecnol6gica.
Apoyar a la unidad mediante el uso de habilidades, destrezas, valores relacionadas con el ensamblaje, mantenimiento, actualizacion, 6. CAPACITACIONIREQUERIDA'PARAEL PUESTO
instalacion y configuracion de computadoras, redes y software. Tematica de la Capacitacion

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

8. CONQCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENGIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. oo . Comprende los cambios del entomo y esta en la capacidad de
Asesora, elebora, ejecuta y supervisa el funcionamiento de los sistemas Pensamiento Estratégico Medio ﬁqonnm_v:mq planes y programas de Bm_.oqm,.ﬂmmao continuo. ?
informaticos, de acuerdo a los objelivos, la mision y vision de la institucion. Lenguajes de programacion, Bases de datos
Generacién de Ideas Alto Desarrolla planes, programas [+] m_d«mnﬁom alternativos para solucionar
problemas estratégicos organizacionales.
Instalacién Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Implementacion de calculos y formas en los sistemas de acuerdo a fa Programacion/ Ordenanzas Municipales, Normativa
Normativa Legal Vigente Legal Vigente " i i R
4 : ; scoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de
Seleccion de Equipos Medio clertas actividades.
Controla, revisa y lidera la implantacion de sistemas de informacion, ol " S tenimiento prevent _
comunicacion, y nuevas tecnologias de hardware acordes a los nuevos mplementa program = ma ,mz_ ! prev i WO ¥ e
avances. SoftwarefHardware. Alto Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos
’ informaticos, maquinarias y otros de las unidades o procesos
organizacionales.
Verifica y conforma la integridad de datos y sistemas de informacién Bases de Dalos LM S O s
institucional.
Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora, audita, propone y verifica la actualizacion de soluciones a las Demueslra interés en atender a los clientes intemos o externos con
diferentes dependencias para la sistematizacion de las areas de su Software/Hardware. Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente |a necesidad y plantea soluciones
competencia. adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Capacitacion en el manejo de los sistemas informaticos municipales Software Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
rmacion de las Bases de datos de acuerdo a las necesidades e . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
iones o Unidades Fnesids Dalos Fleotiliad Medio | ersanas. Decide qué hacer en funcién de la situacién.
- J
S
emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

mpetencias nuevas habilidades y conocimientos.

P W W W . W
idad de Talento Humano e m.‘ -..qma_ _Cm m..‘ Nh c
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Men GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D mvm me\w\% R —
= DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO A ‘e SSES oo hrsheio
DATOS PE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R Al REQ A
Cédigo: INTERFAZ: 5 Y
Denominacién del Puesto:  |Analista Registral Gl e AWAM\\ Allc >FU~ A & ..um:.. \\
Nivel: Profesional .\Q& ,.’AW 4 e
- ercer Nive
Hmcag Admipiawtve, Registro de la Propledad Registro de la Propiedad, DINARDAP :
Rol: Ejecucién de Procesos
MEMO St paclonas mmmEqu FenE Area de Conocimiento: Abogado de los Tribunales del Ecuador
rado:

Ambito: Local

2. MISION

inscritos en materia de propiedades y mercantiles

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza Inscripcion de los actos registrales que la Ley dispone se inscriban o
se registren en material de propiedades y mercatil

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

Tiempo de Técnico Superior

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico
Superior

Tercer Nivel

Experiencia:

1 ANO

experiencia

Especificidad de |a Andlisis Financiero, Tributacion
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTQOS ARIGIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Ley de Registro/ Ley del Sistema Nacional de Registro
de Datos Publicos y su Reglamento

Identificacién de Problemas

Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Certifica los actos que forman parte de nuestros archivos registrales en base a
lo determinado por la Ley

Codigo Organico Administrativo/ Ley del Sistema
Nacional de Registre de Datos Publicos y su
Reglamento

Recaopilacion de Informacion

Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para
Medio obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes

disponibles. (Obtiene informacién en periodicos, bases de datos,
estudios técnicos elc.)

Analiza y pertinencia legal de los archivos que se solicitan inscribir o certificar

Codigo CivilfCOGEP/Constitucion de la Repiiblica del
Ecuador/Ley de Compariias

Monitoreo y Control

Monitorea el progreso de los planes y proyeclos de la unidad

BREAS administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Elabora informes técnico legales acerca de la pertinencia o no de inscripcién

Ordenazas Municipales

#N/D

Ejecuta el manejo de los Sistemas Registrales y de la DINARP

Ley de Registro/ Ley del Sistema Nacional de Registro
de Datos Publicos y su Reglamento

Denominacion de la Competencia

#N/D #N/D

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un aclitud abierta para aprender de los demas.

Orientacion de Servicio

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

& 2
% \.41.\% : 4 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para
_muuw. Mn. e on g s hesultuay Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos mm_mu_mm.aom.
n..nnuh.. por : _.m ad de Talento Humano ; o L

HUMANO »f



ST conemo dunso Descetstao e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA eVe® Iinrsicrs
- o Cantén Bafios de Agua Santa -4 e Tramaio
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELAGIO RNA RNA 4 R ORMAL REQUERID
Codigo: INTERFAZ: Ti <
. S A
Denominacién del Puesto:  |Arquitecto 1 4m%a Sup £
- Nivel de Instruccion: = r Tl
Nivel: Profesional “ w =
Gestion de Planificacion y Administracion Planificacion y Administracion Territorial, Obras Terzer Nivel E
Unidad Administrativa: i g ()
Territorial Ptblicas, Proyectos , Avaliios y catastros, Ciudadania W2 ar oA LpiA_£
Rol: Ejecucion de Procesos en general ~
Y Servidor Piiblico 2
|Grupo Ocupacional envicar F-inico Area de Conocimiento: Arquitecio/ Arqu
{Grado: 8
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior ...o%:a_o.u_oo Tercer Nivel
uperior
Experiencia:
1 afio
Especificidad de la |Aplicativos de Disefio arquitectonico, Planos y Proyectos Arquitectdnicos -Urbanisticos, Normativa legal
experiencia vigente de su compelencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Emite el informe predial de regularizacion de uso de suelo IPRUS

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Normativa Legal Vigente de Arquitectura

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELL PUESTO
Temdética de la Capacitacién

Denominacion de la Competencia

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

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Alto

Asesora a las autoridades de la inslitucion en materia de su
competencia, generando poliicas y eslrategias que permitan lomar
decisiones acertadas.

Regulariza las superficies en mas y menos para actualizacion de catastro

Programas informéticos especializados

Pensamiento Estratégico

Medio

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
proponer planes y programas de mejoramiento continuo,

Anticipa 105 puntos criicos de una siuacion 0 problema, desarrolando |

Inspeccitn y verificacion en campo de los predios urbanos y rurales

Procesos administrativos

Planificacion y Gestion

Alto

estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de

difarantec nravectne nragramac v otrne Ee ronar do adminigtrac |

Elabora los informes técnicos para las diferentes acciones administrativas

Normativa Legal Vigente

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
materiales y econdmicos.

con las Unidades pertinentes.

Revisa y valida la documentacion segun los requisitos legales en coordinacién

Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales

1

#N/D

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

#N/D

Emite el Certificado de uso de suelos Ordenanzas Municipales
Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

y demés actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Trabai Promueve 1a colaboracion de los distintos integrantes def equipo. -
de acuerdo a sus competencias rabajo en Equipo Medio <m~om_. sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene

un aclitud abierta para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del cliente inteno o externo; en ocasiones

Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metag ﬂrm_m.gno-um__w
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolia y modifica procesos organizag) B
v - f - v contribuyan a mejorar la eficiencia, ..
#N/D #N/D #N/ID
Elaborado por : Unidad de Talento Humano m.r
000 22
l.\.\
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"7, oo st o GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BAN o@m . zﬁ&
- rtan Bano: ua la P
3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ) <
DATO D D £ 0] D P O R A O RNA RNA = A RIDA
Cédigo: INTERFAZ: 1= [ Técnico Superior
2
=/ (2]
Denominacion del Puesto:  |Arquitecto 2 % DIA bn.u\\ Tecnoldgico Superior
Nivel de [nstruccion: \.n\v »PFOb»_L ¥
Mivel T Departamentos:  Planificacién, Proyectos, Ob % <
Gestion de Planificacio pee = epartamenlos: anificacion, Proyectos, ras Tercer Nivel
Unidad Administrativa: ._.mwmnwc_.__.._m_ B R ekl ¢ Aaminstecion Piblicas y Turismo. Unidades de: Medio Ambiente, ’
5 = ¥ Avalios y Catasiros, Comisaria; Juntas Parroquiales,
Rol: ; . m_mn._wo_wn._m Procosos MIDUVI, INPC y Consejo Provincial.
M”Mo Beupueionnt % oo Prbiee® Area de Conocimiento: Arquitecto/Arquitecto Urbanista
[}
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2, MISION Tiempo de Técnico Superior ._.amahﬂhw_w,.....o Tercer Nivel
Experiencia: z T "
4 ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES
E ificidad de | Ejecucion de planos arquitecténicos , Proyectos arquitectonicos, Normativa legal vigente de acuerdo a su
specificidad dela |\ ooloncia | Ordenanzas Municipales, Sistemas catastrales, Sistemas informaticos Catastrales,
experiencia Planeamiento urbano

8, CAPACITACION REQUERIDA'PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

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

Arquitectonica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9, COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDABES
ESENCIALES Comportamiento Observable

Controlar, aplicar y atender todas las acciones técnicas de planificacién urbana.

Denominacién de la Competencia

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de

Analiza y revisa documentacion sobre los predios para fraccionamiento, Normativa de construccién urbana y ordenamiento ¢ o i i pa i 2 7 .
g : 5 v il Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
permisos de construccion, propiedad horizontal, aprobacion de planos, etc. territorial plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

Elabora el informe previo a extender los permisos de habitabilidad y Evaluacién y seguimiento de planos arquitectonicos/ r— . i " - 1 .

devoluciones de garantia elaboracion de pr {0s arquitectonicos Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Habilidad Analitica . gt

Examina y revisa planos, previa aprobacién por parte del GADBAS. Plan de Ordenamiento Territorial - ordenanzas. (andlisis de prioridad, criterio logico, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos

: - relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

sentido comiin)

: ; 3 gl e " i i ; Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus

Realiza los informes previos al calculo de las tasas administrativas de acuerdo | Tributacion, Ordenanzas Municipales, Predios, 5 o : A b e
al tramile correspondiente Catastros Juicio y Toma de Decisiones Medio no_._cn._s.m.aow. de los _u_.on.u_nnom  servicios de la unidad o proceso

organizacional, y de la experiencia previa.
#N/D #N/D

Analiza y revisa la documentacion para la elaboracion de informes de permiso
de trabajos varios, desbanques, rellenos, cerramientos, muros, y toda obra Normativa legal vigente > i EG
menor a 40 m cuadrados de construccion 16, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
de acuerdo a sus competencias d es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con

Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea solucicnes
adecuadas.

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

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

2. MISION

técnicos.

. v .\J Geene Audnerma Descastral zado Mun e gal
— Cantén Baios de Agua Santa
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS' Y EXTERNAS

Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Arquitecto de Proyectos
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién de Proyectos y Cooperacién Planificacion y Administracion  Teritorial, Obras
Rol: Ejecucion de Procesos Publicas, Proyectos y Cooperacion.
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 2
Grado: 8
Ambito: Local

Realizar disefios arquitectonicos sostenibles y sustentables que salisfagan los requisitos econémicos, estéticos, medioambientales y

Nivel de Instruccitn:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA 2

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ced Trabojo

Técnico Superiaf~ yhILADD ‘/‘
= _(.,(/t. v
Tecnoldgico m....ﬁo or M.‘n

i 285
Tercer Nivel wr )

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA'LABORAL REQUERIDA

>
z
I

Arquitecto de Interiores / éz&%g £
& .’,..%.

)

Tiempo de Tecnico Superior .womnc_ue:uo..uo Tercer Nivel
Expenancix 3 afios 2 afios 1afio
m-ﬂnxnﬂﬁwunn_ He lu Planos arquitecténicos y Proyectos Arquitecténicos -Urbanisticos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacion

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

Armado, ploteo y diagramacion de ldminas técnicas

Programas informaticos especializados

Denominacion de la Competencia

ONO OS ADICIO OMP A
A DAD A R ACIONADOS A LA A DAD
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

acuta ol digeiio di bk e ) - . ) Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
m._m 08 ¥ Bleciita & Useilo 0e planos arquitectonicat, Memarias descrpivas Normativa Legal Vigente Planificacién y Gestién Medio complejidad media, estableciendo esirategias de corto y mediano|
técnicas de proyectos i i = .

plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Visualizacion arquitectonica, medelado en 3D de los proyectos propuestos, : i i ) Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
renders, fotomontajes y recorridos virtuales Frogramas informaficos espechalizados Canaraciion de Keds e problemas eslratégicos organizacionales.
nspecciones, levantamiento planimétrico de edificaci , rediserio, o=y . s 5 : ; . . . .
_33 oamﬁmﬁ:. M pliacién ent _.mu okioE ciones, redisefio Procesos administrativos Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarios.
Planos, Paisajes de evacuacion, sistemas confra incendios, emergencias, 5 . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
instalaciones sanitarias y eléctricas Normativa Legal Vigente Monitoreo y Control Alto eficacia y productividad organizacional,
#N/D #NID

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable
y demds actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad TisalvanEok ! Promueve la calaboracion de los disfintos integranes del equipo. |
de acuerdo a sus competencias rabajo en Equipo Medio <m_o_.m. mSSﬂSmam las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demds.
Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones
\ “.um&mm@: de Servicio Medio se anlicipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
S requerimientos.
| .,,..‘d. - “.l_ \U. ». y . . -
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los Bm.onom de trabajo para conseguir mejo
lograr y superar niveles de desempefio y plazos est:
#N/D #N/ID

Elaborado por : Unidad de Talento Humano
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" e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DEZACUA S A
Frah DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO < v
DATOS DE ID AGION D = 0] = ACIO RNA BNA R Al R RIDA
Cédigo: INTERFAZ: ! ...Nud... o Técnico Superior
Denominacién del Puesto:  |Arquitecto en Gestion de Patrimonio ; \M nmw\\ Tecnoldgico Superior
: Nivel de Instruccién:  \%2, ALCIALDIA S
Nivel; Profesional &7 O
" . %&“ iﬁﬂr Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacién Planificacién y Administracion Territorial, Obras L
Rol: Ejecucion de Procesos Publicas, Proyecios y Cooperacién. e
ional: Servidor Publico 4
Gilind Qcupaciondl bR Area de Conocimiento: Arquitecto Urbanista
Grado: 10
Ambito; : Local
5. EXPERIENCIA LABORAL mmocmm_ub
2. MISION Tiempode | Técnico Superior ﬂo%_.“w%w_qno Tercer Nivel
Experiencia: = = =
st 5 ANOS 4 ANDS 2 ANOS
annmnﬂ.u“_nc i Preservacion Patrimonio Cultural, Normativa Ministerio de Cultura (Patrimonio), Valoraciones de BAREMO

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

6. CAPACITAGION'REQUERIDAPARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Sistema SIPCE, Sistema Informatico de Patrimonio Cultural det Ecuador, Intervenciones en Bienes Patrimoniales
9, COMPETENCIAS TECNICAS

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

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i N ) Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Elabora y ejecuta el disefio de planos arquitectonicos. Normativa Legal Vigente Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar

decisiones acertadas.

o s . i Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Revision y actualizacion del catastro patrimonial. Programas informaticos especializados Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

Inspecciones e Informes para atender framites referente a intervenciones en Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

x = S Procesos administrativos Monitoreo y Control i el % I :
bienes patrimoniales. & ¥ Medic administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Revison y valoracion de proyectos o intervenciones sobre bienes inmuebles . .
patrimoniales. Normativa Legal Vigente #N/D #N/D #N/D

#N/ID #N/D

Levantamientos planimetricos, para diferentes intervenciones de proyectos

urbanos y arquitecténicos Programas informaticos especializados

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

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

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

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

IND #NID *z@ @5 @@ @ N[mxu

Iniciativa Medio
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QOm_m_»ZO >C...OZO§O DESCENTRALIZADO z_cz_nm_ub_- DEL CANTON BANOS Um
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

Codigo: Bachiller
Denominacién del Puesto: | Asistente Administrativo Financiero NIA
Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesional

g i i " Director Administrativo, Director Financiero, Tesorero, AR

5 Gestion Administrativa L - )

LR M sttive Contador, Servidores Piblicos del GADBAS,
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo Proveedores Externos
ME_B Ocupacional: qmmaaoq Pubiico 1 Area de Conocimiento: Administracion/Contabilidad, Sistemas
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de BACHILLLER ._.a%,__.nhww_wo Tercer Nivel
Experiencia:
Especificidad de la |5, 0505 Administrativos
experiencia

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARAELL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

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

Contabilidad, manejo de sistemas informaticos

g Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Estaplece objetivos y plazos para la reaiizacion
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
lag accinnes nravistas

Despacha verifica y controla la entrega de combustible para el parque
automotor y maquinaria menor del GADBAS y remite el informe mensual Sistemas y manejo de herramientas informaticas Planificacion y Gestion Bajo
consolidado con los documentos habilitantes

Asiste en la elaboracién de {érminos de referencia y pliegos en base a los

formatos establecidos para los procesos de contratacion de las Ley de contratacion Pablica Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Unidades/Direcciones
Manejo de caja chica y proceso de reposicion Contabilidad QOrganizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos materiales para las dislintas unidades o

i . " s rocesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Controla, consolida y custodia de las drdenes de movilizacion y P ™9 pa

salvoconductos de los vehiculos livianos y pesados en forma mensual. Eonlabiliias, ordenanzasynomas dejcontolnterno

#N/D #N/D

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

Normativa legal
Denominaci6n de la Competencia Nivel Compaortamiento Observable

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

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad| equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

de acuerdo a sus competencias

Sistemas y manejo de herramientas informaticas

Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

el e propuestas estandarizadas a sus demandas.
o m\@
,\\.
% Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
<
g
#N/D #N/D #NID
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:  |Asistente Administrativo
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1
Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora el borrador de informes, resoluciones administrativas y ofros

Direcciones y/o Unidades de
usuarios interno y externos,

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

8. CONOCIMIENTOS ARICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

la  Municiplaidad,

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado/Administracion

Tiempo de BACHILLER mq_w%mﬁn_w.ow Tercer Nivel
[Experiencia:
Especificidad de la Norma Técnica de Archivo, Secretariado, Elaboracién de Informes Técnicos

5. CAPACITAGION'REQUERIDA' PARA'EL PUESTO
Temitica de la Capacitacién

Redaccion, Herramientas Ofimaticas, sistemas informéticos Institucionales, Procesos de Contratacion Piblica
9. COMPETENCIAS TEGNICAS

Denominacién de la Competencia

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de ftrabajo para el desarrolio de planes,

Director/Jefe de la Unidad

documentos en funcion de los informes del personal técnico del area. Elabaracian e ipformes Reracion: Aessranien Medio programas y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Revisar el cumplimiento de requisitos del tramite administrativo requerido por . . : oz : . obtener la méaxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
o dbiario Normativa legal vigente de su competencia Recopilacion de Informacion Medio disponibles. (Obliene informacion en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Asiste en la elaboracién de Términos de Referencia y pliegos en base a los o . . . . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y|
formatos establecidos para los procesos de contratacion de la Unidad/Direccién Todlens de yciiv Manejo de Recursos Materiales Medio controla el uso de los mismos.
¥ ; i o Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
Rethacia ohcinis, cleniian, y demas docimentaciin thapugsin poy o) Secretariado Ejecutivo Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.

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

Secretariado Ejecutivo

#N/D

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

#N/D

Denominacién de ia Competencia Nivel Comportamiento Observable
imiento a | i i < i i
%thﬂwumﬂ“@:_aﬁa @ donymeaisadn gee bgmeasla Manejo de Office Demuestra interés en atender a los clientes intemnos o extemnos con
. Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Promueve la colaboracidn de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
programas informaticos y sistmas institucionalizados y los Normativa Legal vigente en el ambito de su un actitud abierta para aprender de los demas.
IR de sl ERmpetenae Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conacimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que gue
es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurtir
emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de




! S e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA
Cantor I -
fd DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO \\ZADO
DATOS D D £, O D) P 0, R O RNA RNA 4 O R DA
Cédigo: INTERFAZ: M.nu P Técnico Superior
. = ?
Denominacién del Puesto:  |Cartégrafo = ...u\._ﬁqmn:oamao Superior
- Nivel de Instruccién: HEs =
Nivel: M_.Q.ww_nﬁm_ﬁq - o Analilos y Catastros, Departamento de Planificacion y M m.ru. Tercer Nivel
£ estion de Planificacion y Administracion Administracién Territorial con departamentos y/o Z, &
Unidad Administrativa: Territorial unidades en el campo de accién técnica; y, con los / ..\.* CALDIA Fieg
Rol: Ejecucion de Procesos usuarios externos cuando requieran el servicio o @ .ﬁ/ﬂ
. i abli atencion.
ME“M Detpaclonsl; mm» o Area de Conocimiento: - g Civil / Arquitecto/Arquitecto Urbanista
rado: ; : .
Ambito: Local B
P A LABORAL REQUERIDA
o] Tiempo de Técnico Superior Fecneioncn Tercer Nivel
Experioncia: Supsfior
i * 3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la |Célculo de las dimensiones de estructuras, Uso de programas para disefio, proyectos de construccién,
experiencia rehabilitacion y modemizacion urbana, GIS, GPS, Datos Geoespaciales
Ejecutar procesos técnicos cartograficos para la Unidad de Avaltios y Catastros como parte integral de Planificacion y Ordenamiento 6/ CAPAGITAGION REQUERIDA PARAEL BUESTO
raorm : Temética de la Capacitacién
Avallios y Catastro, GIS, GPS, Esladistica. Conocimiento en el area de cartografia e informacion estadistica digital y
georeferenciada.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrolio de planes,
programas y otros.
Ejecuta la recopilacion y levantamiento de informacién catastral e ingresa de  |Levantamiento de catastros. Aok o punios Crilioos de e sMmriin o problems, desaroRads
forma grafica la informacion de construcciones del drea urbana y rural. aliitedion ! Mrgnphon, aclboss S pobtl, s spoe:ie
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de

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

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,

Generacion de Ideas Medio matecalas v econbiniogs

Analiza, programa y conirola las aclividades relacionadas con Ia recopilacién R ilacion de datos y i

de la informacion, para su posterior digitalizacion de los predios de la zona O%p 2

urbanay rural. . : Monitorea el progreso de los planes y proyeclos de la unidad
Monttoreo y Costrol Madio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

_.mMmz_w_Mm. programa y monitorea, sobrevuelos con Dron los sectores urbanos y Manejo de equipos de medicién. #NI/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ejecuta la actualizacion y administracion de la base de datos, gréafico catastral

obtenida de los sectores, urbano y rural. Catastro urhano y rural de manera grafica

* Promueve la colaboraci6n de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del cliente interno o extemno; en ocasiones
Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos.
Define, obtiene y verifica las coordenadas Sistemas de medicién técnica. . ,..,
D HICTOR ADRMIT v s Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir
LU N LAV i lograr y superar niveles de desempefio y plazos
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad’} '~ 7/ nd Tk a8 TN RS Flexibilidad Bai Aplica normas que dependen a cada situacion o yocedimié Am
de acuerdo a sus competencias g

cumplir con sus a%m ﬁaw@mm.
Elaborado por : Unidad de Talento Humano b R
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_ummo_w:uo_nwz Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Usuarios Internos y Externos, Ministerio de Finanzas

Denominacién del Puesto:  |Contador/a

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera

Rol: Ejecucidn y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 6

Grado: : 12

Ambito: Local

2. MISION

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

Autoridad Nominadora, Directores/Jefes de Unidad,

HE=]

iR HD
SO

=
4 M nnw {7 N/A
Nivel de Instruccién: .q\ﬂv ALCALDIA - //
¢ A
%&w c?& Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Contader CPA

5. EXPERIENGIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior 40%_”_%hﬂwmﬂn Tercer Nivel
Experiencia: 3 ANioS
Especificidad de la |Manejo de la normativa de Contabilidad Gubemamental, Normas de Contro Intemo CGE, Tributacion,
experiencia Normas y Politicas presupuestarias emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas

6. CAPACITACION/REQUERIDA PARAELL RUESTO

Tematica de la Capacitacion

Control Interno, Manejo de procesos contables Plblicos y Gubernamentales, Programacion y Politicas financieras, Gestion de

Gubernamental.

Tesoreria
8. CONO OS ADICIONA 9. GCOMP A A
A DAD RELACIONADOS A LAS A DAD
h Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

. . . nﬂwmm_.wMwhwmﬂchﬁ”_“””?wmawﬂwﬂﬂ“wﬂnga el area, 5 = . Asesora a las autoridades .nm la Smﬁ:&@: en anmqm de su
Revisa y analiza los estados contables/financieros Régimen Tributario, Manejo de Gestion Finaniera del Orientacién / Asesoramiento Alto gimmuman_m. generando politicas y estrategias que permitan tomar

Sector Publico, Bienes y existencia decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o0 problema, desarrollando
Manejo del Catalogo de Cuentas y Clasificador esirategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Suscribe los estados financieros Presupuestario; Manual de Contabilidad Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de

diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

Control el ingreso de informacion en las palataformas informaticas

Desarrolla mecanismos de monitorec y control de la eficiencia,

Sector Publicos; Manual de Contabilidad
Gubernamental,

Aplica y retiene impuestos de fodos los pagos realizados a proveedores

Manejo de Administracion y Estados Financieros

institucionales y gubernamemtales (ESIGEF, SRI, IESS, y demas relacionadas j ini i6 i i i 0 s bzt

b yg { S,y nadas | Manejo de Administracion y Estados Financieros Monitoree y Control Alto eficaciay produiciividad orgarizacional,

Control a el ingreso de informacién contable al sistemna Manejo y aplicacion de normativa y manuales de Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
contabilidad. materiales y econémicos.
Manejo de Administracion y Estados Financieros,

Genera los asientos de ingresos mensuales Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del D #NID

10, COMPETENCIAS CONDUGTUALES

» @ 8ls petencias

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
2 E : FE Ley Orgénica de Servicio Publico; Cadigo del " conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Realiza el registro de declaraciones de impuestos al SRI. A Z . Trabajo en Equipo 9 p P ) 9Hpo. q
g P Trabajo; Ley de Seguridad de Social. ! Quip Ao es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras 4reas de la organizacion.
e 2 2 4 5 Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Dirige, coordina y supervisa las funciones de Contabilidad Manejo de Administracion y Estados Financieros Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
B0 e SIS y s Sados: Fanaeoe, Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del ; - - : ; f S :
am ingresos mensuales Sector Publicos: Manual de Contabilidad Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Gubernamental, adecuadas.
ﬂ&_samamw manadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad o o identifica s razones:que’ moiivan dsterminadae compartarlentos en
= Conacimiento del Entorno Organizacional Alto fos grupos de trabajo, los problemas de fondo de las_uni

procesos, oportunidades o fuerzas gﬁw%

aborado por “,“E...Emn de Talento Humano

N T
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® DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

-2
S9D®

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: INTERFAZ: P Técnico Superior
Denominacion del Puesto:  |Director Administrativo o ) \\ Tecnologico Superior
Nivel de Instruccion: ALDIA S

Nivel: Profesional .%J

- A o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestién Administrativa Maxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales -
Rol: Nivel Jerarquico Superior e Instituciones Piblicas, Ciudadania
Grupo Ocupacional: NJS § Administracion Publica, Abogado, Administracién de Empresas,
e Area de Conocimiento: Ihgerars G
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

f Tecnolbgico
Tiempo de Téenico Superior Superior Tercer Nivel

Experiencia: z
patlend 5 ANOS

Ley Organica de Compras Publicas, Ley Organica de Servicio Piblico, y sus Reglamentos, Normas de
Control Intemo, COOTAD

Vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, se ejerzan de acuerdo a la 6. CAPACITACION REQUERIDA' PARA EL PUESTO
normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos Temdtica de la Capacitacién

2. MISION

Especificidad de la
experiencia

Ordenanzas Municipales, Presupuesto, Disefio de Reglamentos

9. COMPETENGIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

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

Denominacién de la Competencia

Supervisa el cumplimiento del POA Y PAC Inslitucional Normas de Contratacién Publica, Manejo de Recursos Materiales Alto ___N#MM_H__..__M_ @_Mm contratos de provision de recursos materiales para la

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
g " ; ; i trategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Administra y mejora los subsistemas de Tecnologias de la Comunicacion, - o . . . asrrogias . s : i
Compras Piblicas Talento Humano y Seguridad y Salud Ocupacional Ley Organica de Servicio Publico Planificacion y Gestién Alto awca_:mn_cz y verificando informacién para la muaumo_m.ﬁ de

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

Administra el uso y mantenimiento de los vehiculos municipales de acuerdo a

las normativa externas e intemas vigentes, en el area de su competencia. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Normas de Control Interno, Norma de Control de
eficacia y productividad organizacional.

Bienes Manitoreo y Contrel Alto

Dispone la elaboracion de herramientas e instrumentos que mejoren la gestio ; %
de Waﬂ:_.__nﬁm_ﬁmn # : 9855°N Procesos Informaticos, Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Planifica y organiza las actividades de los servidores publicos de las Unidades |Nermativa Finaciera, sus Reglamentos y

bajo su responsabilidad Resolusiones =
’ P Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Autoriza el uso y mantenimiento del parque automotor de acuerdo a las Normas de Control Interno, Norma de Control de . ) . Demuesira interés en atender a los ciisntes Intemos o externos con

necesidades am<nmqm Direccion/Uni n_w nB Bienes Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

iy demas actividades emanadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus Normas de Control Interno, Norma de Control de . " Realiza [as accibnes amSwm:.mm para cumplir.con ._mm Bm_mm

competencias Bienes Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.

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

Trabajo en Equipo Alto

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

procesos, oportunidades oemﬂwﬂumom Eﬁo—um_ﬁo@ 3
s JUYT IV




e

2, MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Dirigir planes, programas de desarrello del cantén, a corto, mediano y largo plazo, en base al ptan de desarrollo local.

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES

ESENCIALES

= B
e T GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DEMBUA SAK,. T
=4 e s DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Lo v S ki

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA R AL R RIDA
Cédigo: INTERFAZ: =) Técnico Superior
= i 5 Rt e o)
Denominacion del Puesto: .w%mmoﬂhm Planificacion y Administracion Lo - s.w ¥ —Jd = \\
Nivel: Profesional ity \cW% ALC =25 Ar
i g ion di i ile inistracio: O Tercer Nivel

Unidad Admilistrativa: ._.ijm.”uﬂ_m. e Planificacion y Administracion Méaxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales /ﬁ . "

Rol: Nivel Jerarquico Superior e Instituciones Publicas, Ciudadania .f'junl

MHMM.Oncﬁnn_o:m_u NI Area de Conocimiento: Arquitecto/ Arquitecto Urbanista

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior ...o%::.wq_w_w_wo Tercer Nivel
Experiencia: 5 ARDS
Especificidad de Ia |, yncacion y desarrollo urbano, Gestion de Proyectos, PDOT, PUGS
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Planificacion y desarrollo urbano, Ordenanzas, proyectos de desarrollo urbano y Planes de Desarrollo Local
9 COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacidn de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos

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

Cadigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion, Ordenanzas del

Administra, facilita y articula Ia formulacion e implementacién de politicas Desarrolio estratégico del Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
Sy 4 : i ani itori definicio fas politi i andlisis estratégico.
institucionales y publicas, para los temas de planificacion y ordenamiento MMMNMHM%W:DMMMM:W%HMMM_o_wﬁﬁﬁhwhm et eide s b s foiicas e iuncion il and 9
territorial. Y ) Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarroliando
. estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacidn y Gestion Alto coordinaciéon y verificando informacion para la aprobacion de
Ejecuta el plan de desarrollo y ordenamiento territorial asi como el Plan de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar|
Uso y Gestién del suelo y generar herramientas que faciliten la articulacion y Normativa de Secretaria de Ordenamiento Territorial simultaneamente diversos proyectos complejos.
operativizacién de los mismos.
Monitoreo y Control Allo Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

eficacia y productividad organizacional.

GADBAS. Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
— i ek b e o Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
mula y emite fas orientaciones técnicas de planificacion territorial y : " i conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
: Ordenanzas y Plan de Ordenamiento Local. Trabajo en Equ
desarrolle urbano y rural del cantdn; y ! Al Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.
eas de fabrica, permisos de construccion; informes de Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Quiento a planos arquitecténicos aprebados elaborados por |Normas arquitectonicas generales y locales. Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
S contribuyan a mejorar la eficiencia.
=<
=] : i
fﬂm A nadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus Elexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o

de pricridades. Propone mejoras para la organizacion.

de Talento Humano
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' % Gotvemo Autnr Desce-tel s M g GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
el ‘Cantén Bafios de Agua Santa
e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION D P 0 RELACIO RNA RNA 4
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |Director de Proyectos y Cooperacién
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional 4
' - 5 Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Proyectos y Cooperacion Maxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos e Instituciones Piblicas, Ciudadania
& NJS

M”H.Oncvsaosn_. Area de Conocimiento: Arquitecto/ Arquitecto Urbanista
Ambito: Local

2, MISION

Dirigir el equipa de que dispone para alcanzar los objetivos del proyecto en todas sus fases, asesorar una gestion integral en la
gerencia de proyectos del GADBAS que consten en el P.D.O.T a través de la cooperacion nacional e internacional, que permita captar
la asistencia técnica y financiera para el desarollo de los mismos, a fin de alcanzar la visién y mision institucional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de 8cHlco Supsion qw%h_wa_w_mc.wa it
Experiencia: 5 ANOS
mwﬂ“_i”omnna 9813 | estion de Proyectos, Patrimonio, Cooperacién intemacional

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

Elaboracion y disefio de proyectos de faclibilidad, Evaluacion y seguimiento de proyectos.
9. GOMPETENCIAS TECNICAS

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica : ik : e
Planifica e implementa los lineamientos estralégico: | disefi (pricnee«io prianden e kdgien, Allo MMWm__MmGM_.___wHMo_%m_Em BRI SEREIm A
égicos para el disefio, . sentido comin -
formulacion y evaluacién de proyectos del GADBAS. COQTAD, Normativa del SENPLADES. )
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informaci6n para la gestion de una unidad o proceso.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informaciéon para la aprobacion de
- e o . 5 o : o G - diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
Dirige y define en coordinacion con la Direccion de Planificacion, los proyectos |Cadigo Organico Territorial Autonomia y ; 5 i Y
que van hacer ejecutados de acuerdo al PDOT. Descentralizacion. s vorrs preiie SOMgIRs.
Expresion Oral Allo Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal

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

Diagnostico técnicos.

Denominacion de la Competencia

de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

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

Trabajo i
. L . i GHBEI AR ol es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
m.._ynh_o__wm._mwm y prioriza el banco de proyectos de interés cantonal constantes en Elaboracién de proyectos viables. trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
Flexibilidad Alto Zonaom._ las acciones para ﬂmuo:&mﬂ alos nm:._u_o.m organizacionales o
de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
w.promotores, accionistas, clientes y participantes en el Conocimiento total del Plan de Ordenamiento N . .ocd.ﬁ:.ém relaciones umnmﬂ_n_owmm para el m:.,ws.@ aamm...o Y _.m

Territorial y sus prioridades. Contrucciones de Relaciones Alto institucién, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.

Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
anadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus
#NID #N/D #N/D

>
-
-
b
E

de Talento Humano

oo o0032



e R e e . - - = - = — e —— e —————

£ ol
Ny = Gosieno fytrgena Btk nsa W e QOm_m_»zo AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Umr n>z,-.Oz m>zo ._.No\\/
- n fios gua N
Fd DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO = LN il
DATOS DE ID ACION'DEL PUESTO RELACIO RNA RNA R RMAL R RIDA
Cédigo: INTERFAZ: =2 ¥ e Técnico Superior
Denominacion del Puesto: | Director de Saneamiento Ambiental W%, ALCALDIA r..m A Tecnolégico Superior
: Nivel de Instruccion: &w@ S /4
Nivel: Profesional & v Tercer Nivel
i i ; ivi
Unidad Administrativa: Gestion Saneamiento Ambiental Maxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales -o
Ror: Nivel Jerarquico Superior e Instituciones Publicas, Ciudadania
Mnauo Sl i Area de Conocimiento: Ing En Medio Ambiente, Administracion Pblica, Ing Civil
o:
Ambito: Local
5. EXPERIENCIAEABORAL REQUERIDA
: Tecnoldgico
2. MISION ...._-_n:”.u.vo n.ﬂ. Técnico Superior Superior Tercer Nivel
et 5 AROS
Especificidad de la |Normativa legal de MAATE, agua y alcantarillado, manejo de deschos sdlidos Manejo de plataformas
experiencia gubernamentales

Coordinar, disefiar, supervisar e implementar técnicas de almacenamiento, recoleccion y transporte de desechos sélidos en general, 5
por calles, avenidas, plazas, parques, empresa, instituciones, SCARACTACIINREREERIDA AR ERRIESIY,

etc., de la ciudad. Tematica de la Capacitacién

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

9. COMPETENGIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ; ;
ESENGIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
i ’ " . . ambientales, manejo de desechos sdlidos, ecologia, estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
ﬂm_ﬂ_umm_:m el aseo de calles, avenidas, plazas y rios de la ciudad y paroquias gestion de residuos, Normas y resoluciones del Planificacién y Gestion Alto coordinacion y verificande informacion para la aprobacién de
’ MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicion diferentes proyeclos, programas y otros, Es capaz de administrar
Eccldgica simultdneamente diversos proyectos complejos.

Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos

isefia técnicas sustenta j il i i i j oli I i . s
Di bles de manejo de residuos solidos producidos por |ambientales, manejo de desechos sdlidos, ecologia, Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

los hogares y establecimientos en general, analizando la posibilidad de gestion de residuos, Normas y resoluciones del Monitoreo y Control Alto ; 5 J
implementar nuevas rutas y frecuencias para incrementar su cobertura., MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicion hcacay productividad erganizacional
Ecoldgica

Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos
Establece mecanismos altemativos de recuperacién de materiales reciclables, |ambientales, manejo de desechos sélidos, ecologia,

promoviendo la generacion de mano de obra y seguridad industrial y de salud  |gestién de residuos, Normas y resoluciones del Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
de quienes se dedican a esta actividad. MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicién

Ecoldgica

Normativa legal vigente Medio Ambiente, Permisos

" " i s g o s ambientales, manejo de desechos sdlidos, ecologia, Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
_.M.MM_”_N%m Mw_nm_m_ﬁhu_”m paritdioes delos caracteristicas islogquimicas dedos gestion de residuos, Normas y resoluciones del Orientaci6n / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar|
. MAATE Ministerio del Ambiente Agua y Transicion decisiones acertadas.

Ecoldgica
y demas actividades emanadas por fa maxima auteridad de acuerdo a sus i A
competencias

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

= Identifica las razones que molivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizational Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
|procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

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

Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
Qrientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

decuad
mam un m:m: clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los

Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan _u_..oncn_a nm._._.wo del E . Se copsidera nnmm
es un referente en el manejo de equi
fraba ¥

-
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:  |Director de Turismo y Cultura

Maxima Autoridad, Directores, Jefes

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién Turismo y Cultura

Rol: Nivel Jerarquico Superior Departamental
Grupo Ocupacional: NJS

Grado:

Local

Ambito:

2. MISION

mantenimiento y difusién del patrimonio cultural tangible e intangil

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Fortalecer el desarrollo cultural y turistico, a través de la planificacién, investigacion, actualizacion, gestion, formacion, produccién,
difusién y activacion de la memaria social, la cultura, y las artes; la innovacion en el sector turistico y cultural; y, la preservacion,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

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

NTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

e Instituciones Publicas, Ciudadania

2 AL ¥a) ‘>.A jw A
&\\«w) n N ,.v\
3 5 7 Administracion, Tugismo, Administracién Pablica, Comunicacion
Area de Conocimiento: o > 5
= Social

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERID

Tecnoldgico

Tercer Nivel

m._“m_s_.uo de : Superior
periencia: 5 ANOS
Especificidad de la Tecnicas de Marketin, Ley de Turismo, Administracién de servicios turisticos, patrimonio cultural

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica

de la Capacitacién

Ordenanzas Municipales, procesos sancionatorios

Denominacién de la Competencia

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Manejo de Recursos Materiales

Alto

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

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
eslrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Mantienen y actualiza el catastro de inventario de atractivos turisticos

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

Monitoreo y Control

Alto

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

eficacia y productividad organizacional.

Organizacion de la Informacion

Alto

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

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

Planificacién Turistica, marketing, técnicas de
investigacién,gestion de servicios turisticos,
Administracion, Ley de Turismo

Lidera y coordina, politicas, estrategias, planes, programas y proyectos para
el fomento de la cultura;

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

Denominaci6n de la Competencia

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Comportamiento Observable

Propane politicas y estrategias de fomento y desarrollo de la cultura y sus
formas de expresion;

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

Orientacion de Servicio

Alto

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

Orientacion a los Resultados

Alto

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

/“\E wtY NDM%
T

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de frabajo y espirilu de cooperacion. Resuelve 10s
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

trabaio an eauinn con otras Areas de la araanizacian

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en

los grupos de trabajo, los problemas de fondo _.me: idades 0 <
procesos, oportunidades o fuerzas de poder q n. .w

[ESN
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GOBIERNO >c._.Ozo_sO Ummomz.qx>EN>UO gcz_n__vb_. _um_- O>2402 m>z E z._.um\
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ; 1 Z
DATOS D B ACIO B P O R A O RNA RNA 4 RMA RIDA
Cédigo: INTERFAZ: @ o Técnico Superior
; =
Denominacién del Puesto:  |Director Financiero o.w.v\ ALCALDIA .h...r \ Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion: N\ -
Nivel: Profesional 4 ¥
= ; S — " Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestidn Financiera Méaxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales
Rol- Nivel Jerarquico Superior e Instituciones Publicas, Ciudadania
Mﬂno Ocupacional: NJS Area de Conocimiento: Contabilidad/Economia/Administracion Publica
o:
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior ._.o%._..“w_noﬂo Tercer Nivel
Experiencia: 5 AROS
mudm“ﬂn“_mw la Presupuesto Pdblico, Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y su Reglamento, COOTAD

Programar, dirigir y controlar las actividades financieras de la municipalidad, de conformidad con las politicas emanadas de la maxima 6. GAPACGITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO
autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes,. Temdtica de la Capacitacion

Ordenanzas Municipales, NiIFS

8. CONOCIMIENTOS ABICIONALES

9. COMPETENCIAS TECGNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. " s s : poE Cddigo Organico de planificacion y finanzas plblicas . . .
nﬂm__ﬁmﬂ _M«”_voﬂmhwcm. WM..MMM_ ﬁwn M@M,amaam financieras de la municipalidad ¥ su Reglamento, Ordenanzas Municipales, Manejo de Recursos Materiales Alto .mcmncm.%m contralos de provision de recursos materiales para la
Presupuesto, Contabilidad MG,
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
. ; 4 2 Cadigo Organico de planificacion y finanzas publicas estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Popone medidas preventivas y correctivas dentro de los procesos financieros ! - . Sk < il B : 4
manteniendo un control interno dentro de los procesos financieros y su Reglamento, oamzmzmmm:z_z:_eum_mm. Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacién para fa aprobacion de
Presupuesto, Contabilidad diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos provectos compleing
Monitoreo y Control Alto _ummmqg_m Emcmq__m:_o.,w de .:._cm.__ncumo y control de la eficiencia,
Cédigo Organico de planificacién y finanzas plblicas e e
_MM___»_MS y elabora y presenta la proforma presupuestaria; y, sus reformas v su Reglamento, Ordenanzas Municipales,
’ Presupuesto, Contabilidad . ) . » i
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

. 2 - 5 Codigo Organico de planificacion y finanzas pablicas
.Mﬁ._ﬁwwmwwcﬂwﬂﬁwm tos puipracas(s o fassrad, contattided, bodegs: y su Reglamento, Ordenanzas Municipales, #N/D #N/D
) Presupuesto, Contabilidad

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) ) Cadigo Orgénico de planificacion y finanzas plblicas y Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Propone soluciones ante los reclamos de los contribuyentes su Reglamento, Ordenanzas Municipales, Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

Presupuesto, Contabilidad adecuadas.

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

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

Teabai )
abigjo.én Equing Alto s un 338:5 en el .:m:&o de equipos de _me_o Promueve el
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades
A procesos, oportunidades o fuerzas &J

Eig ._,ma_o por: c:_a»n de Talento Humano
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Camén Bafos de Agua Santa
i DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO A
DATOS DE ID ACION'DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 R ALR
Cédigo: INTERFAZ: =] o
=
Denominacién del Puesto:  |Especialista de Desarrolio Social
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesicnal
Unidad Administrativa: Gestién de Desarrollo Social Alcaldia, Unidad de Comunicacién, Junta Protectora
de Derechos, Organizaciones Sociales, Instituciones —
Rol: Ejecucion de Procesos Publicas Cooperantes. S
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 3 Sociologia, Antropologia, Adminisiracion de Empresas, Administracion
Grado: 1 Area de Conocimiento: Publica, Trabajo social
Ambito: Local

2. MISION

Dirigir la politica social a sectores vulnerables y en riesgo, con la participacion de organismos pablicos y privados mediante acuerdos
de cooperacicn.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

e R
ﬁiﬁ&\@o

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior ._.nmn._hawhwﬂwo Tercer Nivel
Experiencia: o o =
6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES
vawmwnﬂﬁuu_uo la Trabajo Social, Sociologia, manejo de grupos vulnerables

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Elaboracion de proyectos sociales. Relaciones Humanas, Normativa aplicable al sector vulnerable
9 COMPETENCIAS TEGNICAS

relacionada a los grupos de atencion prioritaria del cantén

Gestiona con instituciones piblicas o privadas para que las personas

vulnerables puedan acceder a ayudas técnicas que permitan su bienestar Trabajo Social

Promover alianzas estratégicas con entidades pablicas o privadas dedicadas a

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Efeclia proyectos sociales en beneficio de sectores vulnerables Trabajo Social Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y eslrategias que permitan tomar|
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
s . < : e trategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Realiza informes socio ecenomico en base a las solicitudes y disposiciones de ; " . . | 12 : N i 9 ; A 2
s : A Trabajo Social, Resolucién de conflictos Pianificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de
la maxima autoridad para atender requerimientos de personas vulnerables diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Realiza el seguimiento de los casos en situacion de riesgo, enfermedades . % . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
|catastroficas y de situacion econémica vulnerable. Pratcciogia Monitoreo y Control Ao eficacia y productividad organizacional.
Efectia la provision de ayudas técnicas- profesionales hacia las personas y Habilidad Analitica
grupos de atencién primaria para brindarles condiciones de bienestar y calidad | Derechos personas vulnerables (analisis de prioridad, criterio ldgico, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
de vida sentido comuin)
1 S inf ¢ -
Efectua y mantiene actualizada la informacién estadistica y geografica Grupos vulnerables END #NID

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

aclividadss simfiarss Normativa legal vigente en relacion a convenios Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Realiza informes técnicos de liquidaciones mensuales semestrales y anuales - v ] conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
YRS " . - T
para el cumplimiento de ejecucion de convenios Contabilidad Trabajo en Equipo Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras @reas de la organizacion.
.vaoBE:m mm.mnm:n_m.< asesoria técnica, capacitacion y formacién en las Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
areas de su competencia; Metodologias de ensefianza Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
#NID #N/D WGONH AT
I B 4 A .
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Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Fiscalizador de Obras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Obras Publicas

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pdblico 3
Grado: 9

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Jefatura de Fiscalizacién y Supervision,
Departamentos de: Obras Publicas, Planificacion.
Unidades de Medio Ambiente, Topografia, Unidad de
Contratacién y Compras Publicas, Juridico,

Financiero.

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccién:

" GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG MUNICIPAL DEL CANTON BANOS OE KGUA SANTA — ~ — =

Técnico Superior

Tecnolagico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ing. Civil

; h Tecnolégico :
m._._m.a_uo n_.m. Técnico Superior Superior Tercer Nivel
s 4 ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES
Especificidad de la |Fiscalizacion y Construccion de Obras Civiles, Compras Pblicas, Andlisis de laboratorio de materiales,
experiencia Normas de Control Interno de la CGE, Presupuesto y programacion de obra

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la Competencia

Proyectos de Construccion, Sistemas Informaticos relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

personal, materiales, equipos y maquinaria; sobre la incidencia de las
condiciones climaticas en el tiempo laborado, o sobre cualquier otro
aspecto atil para la preparacion de futuros proyectos;

Contratacién de Obras Pablicas y mas normas

conexas actuales.

ESENCIALES
Revisa en conjunto con el Jefe de Fiscalizacion, los documentos Manejo de Recursos Materiales Allo Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la
contractuales con el fin de verificar la existencia de algtn error, omisién o institucion.
imprevision técnica, que pueda afectar la construccion de la obra y de Calculo estructural, en hormigén armado
Emmw:»mqmm.mm_ﬁm caso, sugerir la adopcion de medidas correctivas o ! Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
soluciones técnicas, oportunamente; Recopilacion de Informacién Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periodicas). Analiza la informacion recopilada.
Monitoreo y Control Allo _ummmqo__m mecanismos de .:._om___eﬂmo y control de la eficiencia,
Evalua mensualmente, el grado de cumplimiento del programa de trabajo eicaciy praducihidad orentzacions|
; A &g p el programa 1% Procesos de Contratacion de Obras Publicas; Cédigo
en el area bajo sucargo y en caso de constatar desviaciones, identificar las Organico Territorial Autoniomia y Descentralizacion
causas y proponer soluciones para corregir la situacion; . i i i
¥ prop p g Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.
Obtiene informacion estadistica en el proyecto sobre el rendimiento del
#NIA #N/A

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Verifica la calidad de los materiales, asi como la de los elementos construidos, Denominacith de laCompetancla Nivel Comportamiento Observable
mediante ensayos de laboratorio © de campo, efectuados bajo su Ley del Sistema Nacional de Contratacion Plblica, en Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
supervision y siguiendo rigurosamente las el ambito de la competencia. Trabiaio en Equibe Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
especificaciones técnicas; ! qup es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Las demas dispuestas en las Normas de Control Interno de la CGE en el i s ; : requerimientos.
numeral 408-19 en la parte pertinente a las funciones de fiscalizador pndisisypuebasidematenatesyNoMAIgones;
Ofiditacian aios Resillidos Medio Modifica los :._ﬂonow de trabajo para conseguir Ba_c_,mm‘.‘pngm para
lograr y superar niveles de desempeiio y plazos establecidos.
H#NIA #N/A #N/A
Doon i 1)
vV v vl i
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Denominacién de la Competencia Nivel Gomportamiento Observable
Recibe, identifica, registra (ingresos y egresos) a bodega de todos los bienes y|Manejo del sistema informatico (CABILDO, EXCEL y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
materiales municipales. otros). : A conflictos que se puedan producir dentro del equipe. Se considera que
Traba E 7 2
rapaleLen Palpe Al es un referente en ¢l manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.
Entrega de materiales para instalacion i Demuestra interés en atender a los clientes infernos o externos con
b P aciones. de agua potable o venta al pubico de | ..y dad v reglamento de bienes, manualss. Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
& — : Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
: el de act - ] 5 i
L hz..%ﬂmﬂ:mﬂmﬁ: maw REIREEH (58 SSRGS SRRt Contabilidad y reglamento de bienes, manuales. Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
= i ~\ contribuyan a mejorar la eficiencia.
7 = D
ﬂ h: kﬁm & E.amnmw emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
i nm\mﬁaao mna ‘competencias #N/D #ND #ND
. H-200005%0
GUTUOUso

:_..

2. MISION

normativa legal vigente

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACGTIVIDADES

BACHILLER

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

PPy SR G e PR e S e T O Oy P PP PP P AP a Py PO s O N e O O Ty T a ™ 5 O W W W L
= e _smﬁmﬂﬁﬂnﬁfﬁ gom GUBIERNO AUTONOWMO DESCENTRALIZADG MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DEAGUX >xh~.:k@@ S@@® hinsiooo
| i = o Trabaj
“d DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ...a:.. Auw \.\\ @Se® o Trabdjo
1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ: = 4_ s o Bachiller
=2 .-i. ™
Denominacién del Puesto:  {Guardalmacen P> n.w. N/A
Nivel de Instruccion: A CALDIA S
Nivel: No Profesional M>H. LTI =s vy fﬁr
: : R \D N/A
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Alcaldia, Compras Pblicas, Unidad Administrativa, - >
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidores Piblicos e
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 1 Area de Conocimisnto: Administracién/Contabilidad
Grado: T
Ambito: Local

Experiencia;

Especificidad de la
experiencia

Reglamento Administracién y control de bienes del sector plblico, inventarios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica

de la Capacitacién

Sector Pablico , Ordenanzas- COOTAD.

Manual de Contabilidad Gubernamental, Manejo de Inventarios, Normas de control interno de la Contraloria, Reglamento de Bienes

9. COMPETENCIAS TECNICAS

materiales, tramites tanto para la entrega como para el proceso de Baja de
Activos fijos y Bienes de Control de la Institucion

Reglamento de Bienes del Seclor
Puablico,disposiciones administrativas.

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la insfitucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Elabora los informes y aclas de recepcion de bienes (definido en . s 5 decisiones acertadas.
i . 4 . S Reglamento de Bienes del Sector Piblico, Clasificador

parametros de ,_ﬁs._nu.. nmmmima y om_.am.a m.maam con PAC Institucional y de presupuesto de ingresos y gastos del sector Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando

PAC por proyectos o lineamientos); distribucion y contrel de bienes G 2 Eiieo estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de

Institucional li ient publico, contrates y resoluciones administrativas. L eg rgo plazo, )

(Institucional, por proyectos o lineamientos). Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Monitoreo y Control Alto J.mwmﬂ%:m H%.Ham_maamw_ aam:mn.mw_ﬁwuhwo y control de la eficiencia,

Realizar la Distribucién y Control de bienes y mantiene clasificados y Manual de Contabilidad Gubemamental y clasificad eficacia y pr ividad orgal 4

codificados los activos fijos y consume carriente conforme lo dispone Ia ley y : mermal y casheacos

reglamento vigente. presupuestario. o

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

Elabora y suscribe las actas de enlrega y recepcion de bienes, suministros y #N/D #N/D

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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DATOS DE ID ACION D P @) RELACIO RNA RNA R Al R RIDA
Cédigo: INTERFAZ: — 5 e Técnico Superior
15 =
Denominacion del Puesto:  |Inspector de Construcciones N\, nuur Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién: &\V ALC
Nivel: Profesional \‘&.v 4M%..
tion d ificacion y Admini i6 Tercer Nivel
Unidad Administrative: |20 0 e Planifoaciony Adminstracion ), | oo Nominadors, Directorestlefes de Unidad, L
el Ejecucién de Procesos Usuarios Internos y Extemos e
MEH Ocupacional: wmm:aac_. Pdblico3 Area de Conocimiento; Ingeniero Civil/Arquitecto/Arquitecto Urbanista
rado:

Ambito: Local

5, EXPERIENC|A LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiompos Técnico Superior qmnh_ﬂmw_no Tercer Nivel
EREacla; 4 ANOS 3 ANOS 1 ANO 6 MESES

Calidad de los maleriaies para la construccion, Inspeccion o supervision de contrucciones, calculo
estructural, interpretacién de planos, normas de construccion de obras civiles, Norma Ecuatoriana de la
Construccion NEC-SE-DS, Herramientas de Calculo

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica de la Capacitacién

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

Especificidad de la
experiencia

Verificar el cumplimiento de ordenanzas y normativa en el ambito de infraestructura y construccion (privada); y, remitir los informes
técnicos respectivos.

8 ONG Q) AD ONA 9 OMP A A
A DAD A = ACIONADOS A LA A DAD S
- ' Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
8 . s c . Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Verifica que todas las construcciones y edificaciones cuentten con los Rensos Norma Ecuatoriana de la Construccion NEC-SE-DS Planificacion y Gestién Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

e construccion. 2 2 A
? g " plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

Realiza el control de la construccion de construccion y verifica queesténde  |Norma Ecuatoriana de la Construccion NEC-SE-DS-
acuerdo a los planos aprobados y dar el seguimiento respectivo. Revisién de planos

Desarralla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Mahitorag.y Cortrol Alto eficacia y productividad organizacional.

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio iogico, Medio
sentido comuin)

Examina el cumplimiento o incumplimiento de la normativa interna yexterna  |Reglamentos de construccién, Tipos de
establecida para el efecto en f ambito de la construccion. construcciones, Ordenanzas Municipales

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

Leyes y normativas legales vigentes en relacién a su Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que

Realiza inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones Privadas competencia Identificacion de Problemas Medio genera la unidad o proceso; determina posiles soluciones,
Realiza los informes técnicos de incumplimiento a la normativa de uso y Aroas wbanas y rurales #N/D #N/ID
ocupacion de suelo nas y rura
5 5 A
Informes previos para aprobacion de rotulos horizontales, verticales y digitales; Informe Técnico, Ordenanzas Municipales Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

asi como ocupacién de la via plblica

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Norma Ecuatoriana de la Construccion NEC-SE-DS Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.

Emite los informes para las sanciones por incumplimiento de la ocupacién del
suelo definidos en el PDOT

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones

de acuerdo a sus competencias Orientacién de Servicio Medio an“ﬂﬁmwamsw_om. aportando soluciones a la medida de sus
.0%_ 2 . : ' Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
it 1 d .
: - A\T SHBHIaSN & s Rbaultaden Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

1= ¢
Wu. #N/D #ND *@@ ‘LJ @ o @ w _mw .
= &@.0,. cf O .r,n.n,

Elaborado pol x@__aua“ﬁ\w.ﬂoma _ém..a‘m:o



NC AUOnoma Descentraliz
Cantén Banos de

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Caodigo:

Denominaci6n del Puesto: |Instructor de Actividades Fisicas 1
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: | Gestion de Turismo y Cultura
Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Piiblico de Apoyo 2
Grado: 4

Ambito: Local

Cantén Barios de Agua Santa.

Directores/Jefes de Unidad, Usuarios
Externos

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Internos  y|

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de BACHILLER

Danza, Deportes, Cultura

Experiencia:

Especificidad de la

experiencia fisico

Disefio y ejecucion de programas de Musica, Danza, Deportes, Preparacién de planes de alto rendimiento

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

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

a sudw mpetencias

S

7. ACTIVIDADES ESENCIALES b R R i .
ESENCIALES enominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Bajo O:m:,m..m un compariero en la forma de realizar cierlas actividades de|
Ejecuta programas y proyectos deporlives de caréacler recreativos ofertados it
jecu isi i e —
por el Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Bafios HeporimaMisialC iy etagngla Establece objefivos y plazos para la realizacion de las fareas o
Planificacion y Gestion Bajo ma:.samqmm. a.mw__._m u:minmamm_ controlando la calidad del :mvm_o y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
; .
Generacién de Ideas Bajo Identifica ﬁ_‘onmn.i_maam m:.m:._m:_qom para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios,
Ejecuta actividades fisicas para la salud, inclusion, diversidad y bienestar de |Ordenazas Municipales/Programas deportivos y
los grupos de atencién prioritarios del cantén Bafios de Agua Santa culturales . . o ’
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos materiales para las .n_mn_amm unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
) ) #N/D #N/D
Apoya en los diferentes programas deportivos y culturales programados por la T
Municipalidad Deportes/Musica/Cultura
0. COMP A OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
inf do | i i ivil rt 1Si % _— . "
m_mwoB informes mensuales y cuando la Unidad requiera, de las actividades Dmuo i mm;.._:m_n@.O:._mEm__O_dm:m:Nmm Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
ejecutadas. Municipales/Redaccion T ’ " . g i S ? :
rabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Gestiona el material de apoyo necesario para las actividades Deportes/Musica/Cultura/Ordenanzas Municipales -
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciati . en el corto n_mwo.. O:.wm .oﬁo:::_n_mamm o minimiza uno_u_mq_m.w
niciativa Medio potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano nlazo
s emanadas por su jefe inmediato o de la méaxima autoridad #NID #NID #NID

007040
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Cantén Banos de Agua Santa

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo:

Denominacién del Puesto: | Instructor de Actividades Fisicas 2
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura
Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Piblico de Apoyo 3
Grado: 5

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y

4. INSTRUCGION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA g

Bachiller

N/A

N/A

Externos

BACHILLER

5. EXPERIENCI

Danza, Deportes, Cultura

A LABORAL REQUERIDA

Experiencia:

Especificidad de la |Disefio y ejecucion de programas de Musica, Danza, Deportes, Preparacion de planes de alto rendimiento

experiencia fisico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Primeros Auxilios, Disefio de programas y proyectos deportivos

9, COMPETENCIAS TECNICAS

ESENGIALES Denomiinacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofieniacish | Asestramisnita Bajo M%M_HM_.M m:% %Mﬂum:mqo en la forma de realizar ciertas actividades de
Ejecuta programas y proyectos deportivos de caracter recreativos ofertados o . ] —
por el Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Barios Deportes/Misica/Cultura/Pedagogia Establece objetivos y plazos para la realizacion de fas fareas o
Planificacion y Gestion Bajo mﬂ..ﬁamnmm. define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones orevistas.
Generacion de Ideas Bajo Identifica _..__.onma.i_mzam u:.m_.umzf.om para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta actividades fisicas para la salud, inclusion, diversidad y bienestar de |Ordenazas Municipales/Programas deportivos y
los grupos de atencion prioritarios del cantén Bafios de Agua Santa culturales ) . - )
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos jm_mzm.mm para las .n_m:_._wmm unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
) #N/D #N/D
Apoya en los diferentes programas deportivos y culturales programados por la o
Municipalidad Deportes/Musica/Cultura
O P A OND A
Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
mﬂﬂﬂﬂﬂ Muo::mm mensuales y cuando la Unidad requiera, de las actividades wam”mmw_\h.“w_mh&nmm\mmﬁ_ﬂmaam:manmm Promuave la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
2 P Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
o . adecuadas.
DieportesMisicaiCulima/Orlananzas Manicipales Se adelanta y se prepara para los acontecimienios que pueden ocurrir
Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano nlazo
#N/D #N/D #N/D
faW ) u.v O /4
uut U “




w, - Getiemo Autnomo Desceniralzado Maycipal
EY e Cantén Barios de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Instructor de Aclividades Fisicas

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura
Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Grado: 3

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y

Externos

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

Bachiller

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de BACHILLER

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Danza, Deportes, Cultura

Experiencia:

Especificidad de la

experiencia fisico

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

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

Apoya en los diferentes programas deportivos y culturales programados por la
Municipalidad

Deportes/Musica/Cultura

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Baio Orienta a un compaiiero en la forma de realizar ciertas actividades de
. - 4 . ! complejidad baja.
jecuta programas y proyectos deportivos de caracter recreativos ofertados - . oo -
por el Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Barios Deportes/MusicalCultura/Pedagogia Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Plarificacion y Gestion Balo actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
y ! verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
) )
Generacin e [deas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
) productos o servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta actividades fisicas para la salud, inclusion, diversidad y bienestar de |Ordenazas Municipales/Programas deportivos y
los grupos de atencion prioritarios del canton Bafios de Agua Santa culturales . . - .
Manejo de Recursos Materiales Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
4 procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
#N/D #N/D

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informes mensuales y cuando la Unidad requiera, de las aclividades |Deportes/Musica/Cultura/Ordenanzas i e ; i
ejecutadas. Municipales/Redaccién ) ) _uE.,:_._m,..\m la no_maoﬁo_o.s de los n__m,_:.Sm _._.."mmﬂm_.;mm del equipo. )
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los clientes inlernos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Gestiona el material de apoyo necesario para las actividades Deportes/Musica/Cultura/Ordenanzas Municipales
Se adelanta y se prepara para [os acontecimientos que pueden ocurrir
. : en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
1 SRS Medio potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
: mediano nlazo
#N/D #N/D #N/D
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora y fiscaliza los términes de referencia para ampliacion de redes de agua

Temdética de la Capacitacion

U U Wy T T L L, J d Nt N Nk I N N N N i - e “ o
B R GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D ] %
- 3 n nos gua n -
“ a4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o 2
DATOS DE ID ACION'D P Q) R ACIO RNA RNA R Al REQ DA
Cddigo: INTERFAZ: = = N/A
{ ot ) £
Denominacién del Puesto:  |Jefe de Agua Potable y Alcantarillado < D \\ N/A
; Nivel de Instruccion: @ > >PUH> h.n/;
Nivel: Profesional Direcciones: Saneamiento Ambiental, Obras Piblicas. § .}/ﬁr ercerfBidi
i a H6n di iento Ambiental Relleno Sanitario; y ofras unidades técnicas del e
S Admlglshiati Bealich de Sesamuenia ARilental GADBAS; instituciones externas como: Ministerio del
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Ambiente; Agro Calidad; y, usuarios que requieren el
F i Gbli asesoramineto y apoyo técnico ambiental
MEHG eipasional ._Mné_n_oﬂ kg Area de Conocimiento: Ing Ambiental, Ing Industrial, Gestién de Recursos Hidricos, Ing Civil
rado:
Ambito: Local
PER A ABORAL RE® RIDA
2 Tiempo de Técnico Superior ._.m%.”._w_c.w_no“ma Tercer Nivel
Experiencia: 3 ANOS
Especificidad de la |Mantenimiento, Tratamiento de agua potable, disefic de proyectos, operacién y tratamiento de agua,
experiencia alcantarillado,
Abastecer el servicio de agua potable y alcantarillado en condiciones optimas de calidad y cobertura del cien por ciento. & PA ACION'REQUERIDA PARA P 9,

8. CONOCIMIENTOS'ADICIONALES
RELACIONADOS A 'AS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacion de la Competencia

Electromecanica, Bombeo de agua, Contratacion Piblica, Ordenanzas Municipales

9COMPETENGIAS TEGNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Sistema Nacional de Contratacién Puablica, Cadigo
Organico de Organizacion Territorial Autonomia y

Asesora a las auloridades de la inslitucion en materia de su

Descentralizacion.

potable y alcantarillado. e Orientacién / Asesoramiento Alto Siv.mﬁ.an_m. generando paliticas y estrategias que permitan tomar
Desceniralizacion. decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
i I i | . . . y estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de|
m__.wwwwmm ww,.._hmﬂzwmwﬂm TR = S e Rt es i o ams b B s Operacion y tratamiento de agua potable Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de
’ diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Programa, supervisa y realizar el mantenimiento de las redes de agua potable, By R . Desamolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
mantenimiento preventivo y reparaciones. Contratacios Pablica: Manlioroo:y Cantrad Ato eficacia y productividad organizacional.
5 e . . < . Sistema Nacional de Contratacion Publica, Cadigo
Elabora informes solicitad la direc to a tal, | . o 4 pjg ST - .
ambito de su Ssumﬁm__ﬂ.mom per cion de saneamiento ambiental, en e Orgdnico de Organizacién Territorial Autonomia y Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.

Determina parametros técnicos y/o planes de mantenimiento del sistema
integral de agua potable.

Disefio de Proyectos

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

Tratamiento de agua
Denominacién de la Competencia

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

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

(%
Y
ey

70,1 HUMAND
%B.\

“Unidad de Talento Humano

. abajo i
Sistemas de agua potable, Proyectos de agua Trehaoren Equipo Ao es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
Planifica y ejecuta ampliaciones de redes de agua potable y alcantarilado potable, alcantarrillado, tratamiento y Bw:”m:_a_\m:a trabajo en equipo con olras éreas de la organizacion,
de redes y tanques de agua potable. Contratacion . 3 i
Publica; tratamiento de aguas, ) = - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
k Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnoslica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
idades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad o Realiza las acciones necesarias para cumpiir con las metas
o4 susadmpetencias Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y medifica procesos organizacionales que
N ) contribuyan a mejorar la eficiencia.
—
i &
)
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(PN SDBD S
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o e L 21 1 yeiba)
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA d R AL R DA
Cédigo: INTERFAZ: 5 - /A
L=
Denominacién del Puesto:  |Jefe de Avaluos y Catastros (=) \\ NIA
; : Nivel de Instruccion; .@ ALCALDIA rﬂf
Nivel: i B?.h.a:m. : _ Direcciénes: Planificacion, Financiera, Unidades de \&“ &.’ )
Unidad Administrativa: Gestion de Planificacion y Administracion Rentas, Tesoreria, Registro de la Propiedad, W Tercer Nivel
; Territorial Juridicas, Gestién de Obras Publicas, entre ofras L4
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos dependencias del GADBAS; ocasionalmente con s
2 i abli inslituciones externas.
MEMO Dctpaclonal ._MmE_ao_. il Area de Conocimiento: Ingenieria Civil, Arquitecto Urbanista, Cartografia
Srado:
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior ﬂo%uﬂwwmwa Tercer Nivel
Experiencia: A e
E ificidad de la Sistemas Informaticos Catastrales , Normativa legal vigente dentro de su competencia, Ordenanzas
et i 8 Municipales, Catastros Prediales,Evaluacion catastral, Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial uso y
experiencia gestion de suelo, Panes de Ordenamiento Termitorial

8. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO!
Temitica de fa Capacitacién

COOTAD, Valoracién del suelo, manejo de impuestos urbanos, Actualizacion Catastral, Plan de Ordenamiento Terrilorial,
Cartografia

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

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
y ] . " Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Planifica, organizar, dirigirge coordinar y controla los avaluos catastrales . . . : : & ;
urbanos y rurales dé los predios del cantén Orientaci6n / Asesoramiento Alto Moamwwmhmowm«mm.wﬂwﬂwzno politicas y estrategias que permitan tomar
Cédigo Organico de Organizacion Territorial i u
%.._woq”oﬂmmrv. UanmM.mﬁmn._w..._uu‘_Oq,amﬂ_.maNMw, Mma.mo Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
; . T . ributario, Ley de imen Tributario, Ley Organica estrategias a largo plazo, acciones de conirol, mecanismos de|
Supervisa y aprueba |a documentos relacionada con certficaciones de biefles | g Ordenamiento Territorial uso y gestion de suelo Planificacion y Gestion Allo nooa_nm_na: y Verbiand: informacion para la aprobacion de
y raices, actualizacion catastral y rural de predios urbanos y rurales. diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Establece y desarrolla programas, planes, proyectos catastrales del GADBAS. | . s N . . Desarrolla nismos de monitoreo control de la eficiencia,
Y prog p proys! Cédigo Organico de Organizacion Territorial Monitoreo y Control Alto m%MM_oS ¥ EHQ@%MLENQ organizacional. :
Autonomia y Descentralizacién y Ordenanzas, Codigo
Tributario, Ley de Régimen Tributario, Ley Orgénica
Supervisa y aprueb: i0 i isio ibuci de Ordenamiento Territorial uso y gestion de suelo .
P yap R b informacion previo & 1 amiskdn de contribucion e Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

especial de mejoras

Determina, disefia y establece el comportamiento del valor del suelo urbano y  [adminisiracion y recaudacion de impuestos y los
rural; y, supervision de los planos de valoracion, predios urbanos y rurales, Ley Organica de
Ordenamiento Territorial uso y gestion de suelo

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

Coordina actividades catastrales, con dependencias internas y externas. Procedimientos técnicos - administrativos. Denominacitn de la Gompetencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
ula y organiza la actualizacion de los predios urbanos y rurales, de Ley Organica de Ordenamiento Territorial uso y Trabal Eaqui conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
a normativa vigente, establecida para e! efecto. gestion de suelo 10.on Equipo Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
des emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad o s Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
competencias Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resuitados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficienci

LR 4



2. MISION

Generar ingresos mediante la corecta emision de titulos de impuestos, tasas y
precisa de leyes, reglamentos, ordenanzas e instructivos, a fravés de procedimientos transparentes de determinacién, control y gestion
de reclamos, proporcionando una atencién agil y oportuna a los contribuyentes

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

contribuciones de mejoras, asegurando la aplicacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

T e oS it " GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE SARA, N
i DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0€ %
DATOS DE ID AGION DEL P 0 RELAGIO RNA R 4 R REQ DA
Cadigo: INTERFAZ: S = N/A
= =7 .,.I
Denominacion del Puesto: | Jefe de Rentas M § i NIA
Nivel: Profesional Niesl e Instruoin: *d..t\ ALCALDIA r.
N T Nivel

Unidad Administrativa: Gestion Financiera Director Financiero/Avaliios y Catastros, Sistemas, Q—Q Ar Ceall
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Contribuyentes, SRI, otros Municipios A.Il
M““M.D. = o dmmm:..ao.. il Area de Conocimiento: Administracion, Contabilidad, Finanzas, Tributacién, Derecho
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA'LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior qam—w_umw_we Tercer Nivel
Experiencia: 3 ANOS
ESRcilicddide 10 Tributacion, determinacion de impuestos, tasas y contribucion especial de mejoras
experiencia

6/ CAPACITACION'REQUERIDA'PARA'EL PUESTO

Temdtica

de la Capacitacion

Legislacion Tributaria, Determinaci6n atencion a usuarios COOTAD, Sistemas informaticos

9. COMPETENGIAS TECNICAS

mejorar la gestion tributaria municipal

informaticos

Asesora a los funcionarios sobre la materia tributaria impositiva que rige en el

ESENGIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa y comprueba la determinacion de catastros de impuestos previo a su _ 2 =
emisién y entrega a Tesoreria para su cobro manteniendo resplados de la Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
documentacién programas y otros.
Cédigo Tributario y normas conexas Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Qrganiza la atencion y calidad de servicio a los contribuyentes, conoce e § . . estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
m:*Mm_._.zm sobre vmnﬁgﬂm y reclamos d Planificacién y Gestion Alto coordinacion y  verificando informacion para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Realiza inspecciones o verificaciones sobre la correcta declaracion de . .
impuestos por los contribuyentes que mantienen aclividades econémicas Andélisis Financiero Generacion de Ildeas Alto Desarrolla planes, RIOHIAnES ¢ JB:mﬂom allemativos para solucionar
dentro de la jusrisdiccion cantonal problemas estratégicos organizacionales.
Coordina el proceso de emision de titulos de crédito e informa oportunamente
a la Direccién Financiera y la Unidad de Contabilidad para el registro de los COOTAD, y Leyes Conexas. Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
ingresos de acuerdo a las partidas presupuestarias
Formula proyectos de ordenanza, reglamentos, manuales e instructivo; asi i ’ i
como coordina cambios al sistema informatico y procesos de trabajo en pro de Godigo Tributario, COOTAD, ordenanzas; slatemas #N/D #N/D

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

sector municipal, de acuerdo a la Conslitucion, leyes, ordenanzas y NMMM_MM_MMMSN:O. COOQTAD, ordenanzas, sistemas
reglamentos. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora planes de gestion tributaria que permita incrementar los ingresos Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
propios, para lo cual coordina la actualizacion de los catastros de aclividades | Catastro de contributentes en mora Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
econdmicas y diferentes registros ciudadanos esun qmnmqmam en el manejo de equipos de qmumhm. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacién.
Verifica, valida e ingresa tasas, impuestos y contribucién especial de mejoras |Cédigo Tributario, COOTAD, ordenanzas, sistemas Ovtentacién de Servics Demuestra interés en atender a los clientes intemnos o externos con
solicitadas por las diferentes oficinas del GADBAS informéticos rientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
ades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad =3 e Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
0 m_mw competencias rientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
T contribuyan a mejorar la eficiencia.
o
W. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
o Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

procesos, oportunidades o amﬂimﬂﬁ ﬁm ﬂﬂﬁuﬂ .Iw
g oo TaT



NNt Nt M d N N3 N Rl SN N b A e S .\.H.. e
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D > P
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o % s
DATOS DE ID ACION D P 0 RELAGIO RNA RNA = REQ A
Cédigo: INTERFAZ: m =21 N/A
Denominacién del Puesto:  |Jefe de Compras Publicas =2 : >4 \\ NIA
Nivel de Instruccién: “‘ Mrr
Nivel: Profesional &
NPT %, ALCALDIA & Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Geston Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores \&P &
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos externos. / o b, 37
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 R ; Administracién de empresas, Economista, Administcacion
Grado: 12 Area de Conocimiento: Piblica, Abogado, Afines
Ambito: Local
DER A lLABORAL REQUERIDA
O Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 3 ANOS
cidad de | Manejo del Portal de Compras Pblicas , Ley Organica del Sistema de Contratacion y su Reglamento,
Especifi fo Resoluciones, Infimas Cuantias, Plan Anual de Conlratacion Publica, catalogo Elecirénico, garantias,
SEpREnCS Regimenes Especiales

Formular y ejecutar los procesos de conlratacion pablica, en aplicacion de las disposiciones legales vigentes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

6. CAPACITACION REQUERIDAPARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacion

Manejo del Portal de Compras Plblicas Médulo faciliotador de Contratacion Publica, Aplicacién de la Ley Orgénica de Contratacian
Publica y su Reglamento Resoluciones SERCOP, Manejo de Sistemas Informaticos.
9. COMPETENGIAS TECGNICAS

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Valida la informacion de las necesidades de contratacion de las o . . - Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Direcciones/Unidades Municipales y publica en el Médulo Facilitador de wa_.._ﬂ%omu,ﬂﬂmow_mm_ow_wwmm:omﬂzw“omm__ummmm.u::m,mn_o: Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Contratacion Publica y PAC asi como sus reformas R decisiones acertadas.

. A . - o Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Ejscutar fos proceses o8 Ooz__.m‘nmn_oa de bienes y mmé_n_om., de contratacidn Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
de obras, estudios de consultoria, sean estos por subasta inversa, menor i 3 ey 3 : L. .. i ; 5 > ;
cuantia, cotizaciones, licitaciones, contratacion directa, concurso piiblica Pdblica-Resoluciones Compras Ptblicas-Manejo del Planificacion y Gestion Aito coordinacion y verificando informacion para la aprobacién de
contratacién integra par precio fijo, regimen especial Portal de Compras Publicas a._ﬂm_.maﬂmm Eogmnﬁw. programas y ofros. ,mw capaz de administrar

simultaneamente diversos proyectos complejos.
Elabora los pliegos de las adquisiciones de bienes, servicios, contratacion Manejo de Procesos de Compras Piblicas, Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
de obras de la Unidades requirientes Resoluciones SERCOP ¥ eficacia y productividad organizacional,
Organiza y valida la documentacién precontractual de obras, bienes y Manejo de Procesos de Compras Puiblicas/ Formatos g g ik Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
servicios de proveedores dentro del proceso de contratacion compras Plblicas Organizacion de la _ao:._‘_mo,o: Alto proceso.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los abjetivos y
Elabora los procesos y formatos necesarios previa contratacién de un bien Manejo del Portal de Com B Identificacién de Problemas Alto Sﬂmw m_m:_mmqnm en el plan operativo institucional y redefine las,
o servicio y asesoramiento técnico Hio gelRorial de: Compras: Pablicas SSUHIbPas.
0. COMP A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora al Administrador de Contrato en el manej I, ejecucion s & 5
i 3 & Ho del portal, ejecuci Documentacion Precontractual Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
del proceso y finalizacién del mismo. % 1 s , . s 5 e
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
- = —— . s Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
y demés actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima . — - i s Y
autoridad de acuerdo a sus competencias Manejo del Portal de Compras Publicas Orientacion a los Resultados Alto Eo?._mmnmm. U@mm:o__m y Bun_mn.m procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
bai . conflictos que se puedan producir n_..w_.;_.c del 8quipo. Se considera que
Tesbtjor v Bxgiipn o es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con olras areas de la organizacion.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la instilucion, con un sentido claro de o que que
es influir en la institucién,
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una Q@w@hw @&..@

nuevas habilidades y conocimientos.

s
Etaberado Hu._\..u.i\_nmq de Talento Humano
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1. DAT@S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

L S S M Nl Mt N N

~ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 0>z.~.02 m>20m DE .\AJ mbz._.
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

Codigo: INTERFAZ:
Jefe de Construccién Mantenimiento de Obras

Denominacién del Puesto: Civiles Maquinaria y Talleres.
Nivel: Profesional

- ) Departamento de Obras Publicas; Unidades de
|Unidad Administrativa: Gestion de Obras Pablicas Fiscalizacion, Técnico de Seguridad Industrial,

5 5 . Recursos y Talento Humane, Departamento

Rol: Ejecucitin de Procasos Administrativo, Financiero; dirigentes comunitarios.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11
Ambito: Local

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

8. CONOCGIMIENTOS ADICIONALES

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Ing Mantenimiento/Ing en mantenimiento Industrial, Ing Civil

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior ?%.___w.nwwmwo Tercer Nivel
ey 6 ANOS 5 ANOS 2 ARIOS 6 MESES
Especificidad de la |Planes de Mantenimiento de Obras Civiles, Repuestos automotrices, Equipo Caminero, Ley Orgénica de
experiencia Contratacion Pblica

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

Planes de mantenimiento, Manejo de maquinaria pesada, repuestos automotrices

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOGS A LAS ACTIVIDADES
ESENGIALES Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. i ) : Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Adminisira la informacion relacionada a la maquinaria y personal de la Unidad Nermativadg noa_.mnﬁﬂoz N “M_M& selambitodeis Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y esftrategias que permitan tomar
P decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Planifica dirige y supervisa al personal a su cargo para cumplir con las obras estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
de infraestructura fisica que el GADBAS realice relacionadas a vialidad e Manejo de planos estructurales y arquitecténico Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
infraestructura social, recreacion, proteccion social, educacion, salud, y otras; diferentes proyeclos, programas y ofros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Ejecuta las construcciones de infraestructura fisica que necesiten realizarse De: " 2 de it irol de la eficiencia
independientemente o como componente de cualquier programa y proyecto del Manejo de Materiales para Obras Civiles. Monitoreo y Control Alto f mm_._qo a BMGAa_ﬂSMm .Scﬁ Q.Wo y o = e i
GADBAS, tanto por administracion directa como por contrato. eficadia y prodicivicad rganzacions.
Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
:w_w_.ﬂ"._zwm la supervision y control del equipo caminero pesado y de los talleres COOTAD y Cédiga de Trabajo, en &l ambito de accion
pales.
#N/D #NID

Controla que las obras se ejecuten de acuerdo a los disefios técnicos
programados

Conocimiento de manejo de equipo caminero; y
talleres de mantenimiento y servicio.

Apoya en la supervision control y mantenimiento de la obra piblica municipal

COOTAD y Cédigo de Trabajo, en el ambito de accion

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

1y demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad

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

frabajo en equipo con ofras dreas de la organizacion.

Trabajo en Equipo Allo

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

Orientacion a los Resultados Alto

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en

los grupos de trabajo, los problema, mﬁﬁ g% QN
qu

procesos, oportunidades o fuerzas

Conocimiento del Entorno Organizacional Alto

éno. uo_rxamn de Talento Humano
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L o N N gt | & =) St e e i ; V7 .
_i:?:mwﬁ i o oom_mmzo >CHOZOZO Ummomz._.x>_|_N>UO Ecz_n_v>_. DEL CANTON BANOS Qs\\ P
Cantén nos
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO £ < *ees
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO = RNA 4 R RN AL REQ DA
Cédigo: INTERFAZ: = 4 ~ NIA
<
Denominacién del Puesto: | Jefe de Fiscalizacion de Obras Publicas : ﬂ,w ALC >FUH A \\ N/A
Nivel de Instruccién: \\Q 1S

Nivel: Profesional O

- _ o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Obras Publicas Autoridad Nominadora, Direccién de saneamiento
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos ambeenial, cidacanis
G0 Oftipationdls 2o Feacog Area de Conocimiento: Ingeniero Civil
Grado: 12
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
: Tecnolégico
2. MISION Tiempo de Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Experiencia: 2ANOS

Especificidad de la |Fiscalizacion y construccién de Obras Civiles, Compras Pablicas, Andlisis de laboratorio de materiales,
experiencia Normas de Control Intemno de la CGE,

Coordinar que las obras municipales que se ejecutan se las realicen con calidad y en los tiempos establecidos en el contrato, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARAEL PUESTO
controlando que las obras llenen las necesidades de la comunidad, a través de fa funcionabilidad y utilizacion de las mismas. Temitica de la Capacitacion

Contratacion piblica, Proyectos de Construccién

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

5. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Coordina y efectda Ia fiscalizacién de los trabajos por administracion directa, |Calculo estructural, materiales de construccion/ Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
conirgtacion o conceskon: Normas de Control Interno de la CGE estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacién y Gestion Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Monitoreo y Control Alto ficac ductividad iraional

Determina y establece la actualizacion de costos de obras, clasificados por  |Procesos de Coniratacién de Obras Pblicas; Codigo Slicaciay procuchvidad organizacional,
rubros que cumplan con los requerimientos técnicos y normas de construccion. |Organico Territorial Autonomia y Descentralizacion,

Organizacion de la informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Justifica técnicamente los frabajos extraordinarios o las modificaciones que se
tengan que realizardurante la ejecucion de las obras e informar al administrador | Contratacion de Obras Publicas y mas normas #N/D SND
del conirato para adoptar las decisiones conexas actuales.
que correspondan;
Planea, programa y aplica los controles, de calidad, financiero y de avance COMPETENCIAS CONDUCTUALES
fisico, que aseguren Normas de Control Interno de la CGE
la correcta ejecucion de la obra;

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Vela porque los materiales, la mano de obra, equipos y maquinaria empleados Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacidn. Resuelve los
en la ejecucién de la obra, sean adecuados y suministrados en forma Andlisis y pruebas de materiales y hormigones. Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

oportuna y suficiente, y correspondan a lo estipulado en las es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
nmumnsnmn_o:mm o en la oferta del contratista trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.

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

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

—— Medio |Modifica su comportamiento para mﬁﬁbm%ﬁw ﬁm&

personas. Decide qué hacer en fun situ

Contratacién de Obras Publicas y mas normas
conexas actuales.

Elaborado por : Unidad de Talento Humano =



Y T e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D T
(= n Bano gua a -
gy DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO NS £
DATOS D D ACION D P @) R ACIO RNA R 4 R REQ DA
Cédigo: INTERFAZ: i W =] Técnico Superior
Denominacion del Puesto: |Jefe de Gestion Ambiental < \\ Tecnolbgico Superior
— - Nivel de Instruccién: .ﬁo«“ ALCALDIA ..Jmu,
Nivel: Profesional Direcciones: Saneamiento Ambiental, Obras Publicas. \ i/w,ﬁ Tercer Nivel
itario’ i &cni ercer Nive

i : Gestion de S iento Ambiental Relleno Sanitario; y otras unidades técnicas del
Unidad Administrativa: aneamiento Ambien| B ADENS: RSN, axtariie Came: Minkstars det
Rol: Ejecucion de Procesos Ambiente; Agro Calidad; y, usuarios que requieren el
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 asesoramineto y apoyo técnico ambiental i S Ing en Medio Ambiente, Ciencias del Ambiente, Ing Ambiental,
Grado: 11 de Conoctmionto: Biotecnologia Ambiental
Ambito: Local

5. EXBERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempode | Técnico Superior qawn,._.umw.no Tercer Nivel
Experiencia: = -
6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES

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

Disponer de herramientas técnicas y mecanismos de control, que contribuyan a mejorar la gestion ambiental; y, el uso adecuado de BICAPACITACION REQUERIDA PARAIEL BUESTO
recursos naturales dentro de su campo de accion. . Temética de la Capacitacién

Ley Ambiental; Controles de Impacto Ambiental; manejo de desechos s6lidos; conservacion ambiental.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las auloridades de la institucion en materia de su
. . ; . . Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Ejecuta las inspecciones de campo en atencitn a denuncias ambientales con el decisiones acertadas.

fin de controlar, prevenir y mitigar la contaminacion ambiental, revision de icipa 105 puntos Criicos de una siuacion o problema, desarroliando|
informes ambientales de cumplimiento, estudios de impacto ambiental en el estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
ambito minero Planificacion y Gestion Allo coordinacién y verificando informacion para fa aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar|

simulfAneamente diversos nrovectos comnleins

Desarrolla mecanismos de monitoreo y conirol de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.

Gestion Ambiental y su normaliva

|Planifica y realiza 1a capacitacion al personal de 1a Municipalidad en relacion a
la gestion ambiental y la obtencitn de permisos, organiza actividades con . .. . - .
inslituciones educativas (campafias de reforestacion) en temas de cuidado RlimACata ) Snladdinti Tarhor Monitarea y Gonlrol Ao
ambiental promovi8endo el cuidado ambiental.

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

del cantdn Baiios de Agua Santa, para el ejercicio de la competencia ambiental

#N/D #N/D

Planifica, organiza, dirigue, controla y supervisa, la implementacion y ejecucién
de los programas que promuevan el cuidado del medio ambiente, la L e . bi !
fiscalizacion ambiental, mejoramiento de los servicios piblicos ambientales ; en £yes Y nommativas mineras y armbienta = 4 = =
el marco de las politicas nacionales y locales AOSIRE R Rl e

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

Generacitn de permisos ambientales de las actividades, obras, o proyectos = 3 . .
generados por la municipalidad Proceso de Regulacion Ambiental Trabajo en Equipo Alto

Constitucién de la Repiblica Ecuador; leyes, De ira inferé tend los clientes interno "
| cumplimiento de politicas, estrategias y disposiciones (leyes) reglamentos, Codigos, resoluciones y mas Criertacii de Seivicio All ﬂmea_.m : mzm.m mae ~m= a ﬁ”m “u sl ,M mb.: m_M :.MM mmwsw_._moﬁ_ﬂm
es y nacionales. disposiciones legales vigentes, en el ambito de Ia o Hﬂncwmmwng ea/ROTRCIATIENME Ja pcesiCacy:p &

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

i ~\.
Unico de Informacién Ambiental (SUIA) Normativa del Ministerio de Turismo Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
1y M contribuyan a mejorar Ia eficiencia.
EC gt D
@w:ﬂm dds emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad ™
m&u_ mpetencias #NID #N/D mz_.c @ 5 @ o D b by |
9 ’:N\ 3 2 i

‘Elabarade-por - Unidad de Talento Humano



Cesemo Auonaro Degsentrd saoa Munapo!

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D|

LEteTry
s .ﬂn.mpu&_u

¢ = Técnico Superior

e

OLPH;U:_V .y...W\ Tecnoldgico Superior

O

Tercer Nivel

e ‘Canton Baros de Agua Santa
‘. e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION D P 0 RELACGIO RNA RNA A o
Cddigo: INTERFAZ: 2
=
Denominacion del Puesto:  |Jefe de Higiene y Ornamentacion ﬁ‘ A
- N . ) ) Nivel de Instruccién: . s\w.
Nivei: Profesional Direccion de: mmzm»m:_mn_o Ambiental, Obras Qh
B - Pablicas, con Alcaldia, Jefatura de Medio Ambiente,
Unidad Administrativa: Gestion de Saneamiento Ambiental Jefe de Construccién Mantenimiento de Obras Civiles,
T . = Maquinaria y Talleres ; instituciones externas como:
Hols Spoucion Amm Ww = MAGAP, Consejo Provincial, Autoridades
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Parroquiales, comunidad en general. R i de Cantelnbo:
Grado; 11
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA'CABORAL REQUERIDA

Ing Ambiental, Ing Agrénomo, Ing Agropecuario, Sanitario, Industrial

: Tecnoldgi
2. MISION Tiempo de Técnico Superior m:vmwm..ma Tercer Nivel
Experiencia: =
6 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 6 MESES
mu_uonﬁnmnmn.ao la Procesos de reciclaje, Equipos de seguridad y salud ocupacional, distribucion de rutas
experiencia
Ejecutar la gestion integral de los residuos sdlidos en las fases de barrido, recoleccion y transporte, adecentamiento de areas verdes, 6. CAPAGITACION REQUERIDA PARAIEL PUESTO
parques, jardines y ejecutar el plan de desarrollo agropecuario cantonal. Tematica de la Capacitacion
Elaboracién de Proyectos Agropecuarios, Manejo de leyes Agrarias y Ambientales, TULAS.
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ‘)
2 ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
; " - g Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Supervisa y verifica el cumplimiento de las leyes y normas en materia de . . . . . - " . s g .
higiene municipal, ornamentacion y desarrollo agropecuario. Normativa legal vigente de Ecologia y Ambiente Orientacion / Asesoramiento Alto ooau_u.m,m_._n_m. generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
. . . s " . eslrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Mm_mmmmnqwﬂﬁﬁ% En,._._”ﬂ_m me_MoMMMNMMMM_wM_MM% _mw *womwwmnwzc_uammum i Administracién Agropecuaria Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacién de
¥ e pelg diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Aplica el plan de gestion integral de residuos sdlidos en las fases de barrido, | Técnicas y procesos de recoleccion de residuos y Manitoreo v Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
recoleccion y transporte reciclaje y eficacia y productividad organizacional.
Revisa , coordina y autoriza la planificacion de trabajo en el drea de
omamentacion con el mantenimiento de parques, jardines y éreas verdes y Normativa Ambiental Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la geslion de una unidad o proceso.
propone planes de mejora continua
Suscribe convenios para el impulso al Plan de Desarrollo Cantonal Desarrollo agropecuario y Rural
n_w“ﬁrwmﬂ_.mws de desarrollo agrapecuario cantonal en Gada uno de sus Reglamento Internos Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Elabora el presupuesto de la Unidad y documentacion precontractual para la - . 5 conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
adquisicion de bienes y servicios Cawipes Pitilloss Teabajo.en Equipe Al es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
. - ; i Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
I tas d cl ] . . ; . s : . y
mm.m__Nm el & recolecclin y barrido e dessciios solidos o Ordenanzas /Estudios tecnicos de consultoria Orientaci6n de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Qi Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
1 - | a su cargo y el uso de los equipos de proteccion Normativa en seguridad y salud ocupacional Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
g \%ﬁ 2 contribuyan a mejorar la eficiencia.
nas‘a nmSnmaMLmam_._mnmm por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
practerdd m Sus £0| petencias personas. Decide qué hacer en funcién de la siluacion.
4 NTO &5/
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> Gookno Audnon Descetial Muncipsal
-5 Canton Bafios de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION!DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

QON_m_NZO >C._.OZOZO Ummomz._.w>_._N>UO gcz_o_vb._- Umr O>Z._.Oz m>z°w
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: |Jefe de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Administrativa

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

Grado: 12

Ambito: Local

2. MISION

de la administracion y servidores publicos del GADBAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Intemos del GADBAS

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

Ejecuta y supervisa la aplicacion de la Normativa Legal Vigente y Reglamentos

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

8. CONOCIMIENTOS ARICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Constitucién de la Repl del Ecuador, Ley
Organica de Servicio Piblico, Cédigo de Trabajo,
COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y
Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Vigente en
materia de Talento Humano

4 INSTR

Nivel de Instruccién:

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA CABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Ing en Administracion, Ing en Recursos Humanos, Psicologia
Industrial

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION/'REQUERIDA PARAEL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Ministeriales

Denominacion de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo, Ley Organica de Servicio Pablico, Cédigo Organico de las Entidades
de Seguridad Ciudadana y sus Reglamento, Manejo de Plataformas del Ministerio de Trabajo, Normas técnicas, Acuerdos

Comportamiento Observable

Realiza una proyeccidén de posibles necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
en la definicion de las politicas en funcién del anélisis estratégico.

Direcciones/Unidades

Elabora y ejecuta el Plan Integral de Talento Humano en coordinacién con las

Acuerdos y procedimientos de Ministerio de
Trabajo/instrumentos Técnicos

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

Talento Humano establecidas en la Ley Organica de Servicio Pdblico

Elabora informes técnicos en relacion al cumplimiento de las atribuciones de

Constitucién de la Repiblica del Ecuador, Ley
Organica de Servicio Pablico, Codigo de Trabajo,
COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y
Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Vigente en
materia de Talento Humano

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

trabajadores del GADBAS

Elabora y ejecuta los procesos de sanciones disciplinaria a los servidores y

Normativa legal vigente

favorables en materia de recursos humanos.

Formula y efectua estudios técnicos, reglamentos, manuales, y dictamenes

Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley
Organica de Servicio Pidblico, Cédigo de Trabajo,
COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y

Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto
Orientacion / Asesoramiento Alto
Planificacién y Geslion Alto
Monitoreo y Control Alto

.COMPETENCIAS C

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.

IDUCTUALES

Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Vigente en Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
materia de Talento Humano
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Realiza el plan anual de capacitaciones, vacaciones, y de talento humano Sistemas informaticos, normativa legal vigente Trabajo en Equipo Alto conflivtos que se puedan produck dentro del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras 4reas de la organizacion.
Constitucion de la Repdablica del Ecuador, Ley
Supervisa laa novedades reportadas previo al pago de la némina del personal Organica de Servicio Pablico, Codigo %,. 4_..%&.9 ) y N Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
BIZARBAS COESCOP, y sus Reglamentos, Procedimientos y QOrientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Acuerdos Ministeriales, Normativa Legal Viigente en adecuadas.
materia de Talento Humano
s0s de seleccion a lravez de la pagina del Ministerio de Norma Técnica de Seleccién , normativa legal vigente Boriaciin wipsRbeai Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
nforriies Tecnicos, Actas y Administracion de laPlataforma) para ol efecta rientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y :.,c.n_anm procesos organizacionales que
= contribuvan a meiorar la eficiencia.
Sm_ des emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad . N Identifica las Tarones que motivan determinados noavoq.mmawmicm o
Conocimiento del Entorno Organizacional Alio los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

s competencias

procesos, oportunidades o fuerzas de poder que 105 a[ecian.p, _/

—
+ ElabdtBc por : Unidad de Talento Humano
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1. BATOS DEIDENTIFICAGION DEL PUESTO

" GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MU
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

NICIPAL

Cédigo:

Denominacién del Puesto:  |Juez de Contravenciones
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Justicia

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidar Puablico 4
Grado: 10

Ambito: l.ocal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

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

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

4. CONOCIMIENTOS ADIGIONALES
RELACIONADOS A LAS AGTIVIDADES
ESENCIALES

Conslitucion de la Reptiblica del Ecuador, COA,
COGEP (Nerma Supletoria) Ordenanzas Municipales,
Reglamentos

Nivel de Instruccion:

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Abogado de la Republica del Ecuador

Tiempo de Técnico Superior ._...M.”_%Mw_mqoo Tercer Nivel
Experiencia; 2 AROS
mnven_an_ann.no la Manejo de Procesos Judiciales, Normativa Legal Vigente
experiencia

6. CAPACITACION'REQUERIDA'PARA ELL PUESTO
Temaética de la Capacitacin

Ordenanzas Municipales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Analiza el dictamen, realizar una valoracién de las pruebas aportadas por la
propia administracion y por el administrado en el ejercicio de su derecho a la
defensa, determinando la existencia o no del hecho infractor asi como la
responsabilidad de la persona en contra de la cual se inici6 el procedimiento
administrativo sancionador y emitir una resolucién motivada.

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

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

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

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

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

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
Recopilacién de Informacion Alto recoger informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones|

informales periddicas). Analiza la informacion recopilada.
f Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Monlinreo y Contol Allo | eficacia y productividad organizacional,
Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
#N/D #N/D #N/D

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

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

Establece la responsabilidad administrativa a los presuntos infractores ylo

Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, COA,

- COMPETENCIAS CONDUCTUALES

abstenerse;da tiacerlo COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Reglamentos
. s Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Asesora en los proyectos de ordenanzas necesarias para una adecuada MWMM.MM.MM«”LMMJMM_%MM%%.MM:M.MMM.ZMMM. i Trabajo en Equipo Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
normativa municipal en cuanto a infraccicnes y sanciones se refiere. Reglamentos P PEas d il 0 es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
o pocing 2 Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, COA, Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
it lare: bi . 1 i - son
Mwmw - omm aw ”wmmww lidad administrativa a os presuntos infractores y/o COGEP (Norma Supletoria) Ordenanzas Municipales, Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
T e Reglamentos adecuadas.
e iTaly
detndsiaclividades e & iefe i 3 P tori ) . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las anmm
o SRS m:wmnwosnﬁmmmm c por su jefe inmediato o de la méxima autoridad Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
o . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a Jas
Flexibilidad Medio 4 : i
JEFEIL™ ! personas. Decide qué hacer en funcidn de la situacion.
2, LECURSOS - W W oW W W lln
& U EEERAR TR LY S e

,w_w_mwﬂ?d_mfu.oﬁ Unidad de Talento Humano
2
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o o Sesce o v OOm_m_azo AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D
n gua
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S \\
DA O D D A @) B ) Q) - A 0 - A -~ A 4 Fe A Q DA
Codigo: INTERFAZ: 12 Sy Técnico Superior
i L 3, i
Denominacién del Puesto:  |Médico Institucional S \\ Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccidn: >P0>PUH> .r
Nivel: Profesional R /4.7
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestién Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores . e
Rol: Ejecucion de Procescs externos, entes de control Ministerio de Trabajo IESS
SIUPD OGHpRGITAL e Pinead Area de Conocimiento: Médico Generral
Grado: 10
Ambito: : Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora y ejecuta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para

Brindar atencion primaria, a fin de salvaguardar la salud y seguridad ocupacional del personal a través de la aplicacién de planes,
programas, procedimientos preventivos y curativos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELAGIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Higiene y Salud Ocupacional, Planes de Medicina

5. EXPERIENCIA'LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior ._.wM_”.MMﬂWe Tercer Nivel
Experiencia: T =
5 ANOS 4 ANOS 2 ANOS
Especificidad.da;la Médicina General Médicina Ocupacional y Planes de Prevension / Contingencia
experiencia

6: CAPACITACIONIREQUERIDAPARA EL PUESTO

Temaética

de la Capacitaci6n

Denominacién de la Competencia

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

Nivel

9, COMPETENCIAS TECNICAS!

Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

Maneja las plataformas gubemamentales y delo GADBAS segun su
competencia

Medicina general y ocupacional, normativa legal
vigente.

Denominacion de la Competencia

el personal, Preventiva. Orientacion / Asesoramiento Alto MMHMMWMM_MSmeM.M:ao politicas y mmﬁn&mu_m» que permitan tomar,
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
; i : . i o G R L . trategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Realiza examenes médicos de ingreso; requerimientos psicofisiolagicos del Medicina general y ocupacional, normativa legal . 2 o estra\afas 7 - 2 <
4 4 x 8 ¥ Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de
de trabajo ract on
puesta o3 cirGIeTieBads-dol e dor vigente. diferentes proyeclos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Identifica, reconoce y define los factores ambientales y riesgos que se originan g 7 i . ; (e
en el lugar de frabajo que puedan afectar la salud del personal y disefia planes mmn—..suqmn y Salud Ocupacional, Riesgos del IESS, Monitoreo y Control Alto _ummmqonqm Mecanismos de ,_._,_o..a;oq@o y control de fa eficlencia,
46 S-6n Medicina. eficacia y productividad organizacional.
Realiza mensualmente el informe de ausentismo del personal y da seguimiento B . . Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos
a las enfermedades recurrentes a fin de orientar al servidor publico a médicos Emn%_hm generaly: ceupacional, mormathva legal . Y » ’
especialistas vigente.
#N/D #N/D

. COMPETER

NCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Examina al servidor/trabajador que haya sido diagnosticado con una

Medicina general y ocupacional, normativa legal

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

enfermedad general o profesional asi como a sus familiares directos (padres, ‘ Trabajo en Equi : Y
hijos) previa m_,m 2 o vigente ! RO Alio es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.
Mantiene indicadores sobre factores de enfermedades ocupacionales y Medicina general y ocupacional, normativa legal y f 5 Dm..._._:mm_ﬂ.m m_.;mnm.m. I aICader i los ERanics _.2»33 GrextEmos oo
custodia las historias clinicas de los servidores/ trabajadores del GADBAS vigente Orientacion de Servicio Alto mﬂﬂu_ammmn_mm_._amznm correctamente a necesidad y plantea soluciones
ecuadas.
: ; . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Medicina general y ocupacional, normativa legal ; i o
9 y smw_.;m d 9a Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Enforne Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

procesos, oporiunidades o fuerzas 2%7.3%@” qN

o ol
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o ’ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 7 > o232
DATOS DE ID AGION'DEL PUESTO RELAGIO RNA RNA 7 = o e
Cédigo: INTERFAZ: 21 Teécnico Superior
™
Denominacién del Puesto:  |Médico Veterinario X \\ S
Nivel de Instruccién: S
Nivel: Profesional - —
ercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion de Servicios Pablicos Autoridad Nominadora, Directores/Jefes de Unidad,
Rol: Ejecucidn de Procesos Usuarios Internos y Externos
MEMQ Deupacionat mmm_dac_. Fibleo? Area de Conocimiento: Medicina Veterinaria/Zootecnia/Veteminaria
rado:

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABOGRAL REQUERIDA

2. MISIGN Tiempo de Técnico Superior echolonico Tercer Nivel
it Superior
Elpsnanon 3AN0Os | 2AR0s 1 ARO

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

Realizar el control y la inspeccion ante y post-mortem de los animales, cumpliendo la normativa de Agrocalidad en el camal 6. CAPACITACIONIREGUERIDAPARAEL PUESTO

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

Temadtica de la Capacitacion

Certificacién para autorizacion de veterinarios en centros de faenamiento, Ley de Sanidad vigente,
9, COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza diagnésticos médicos que certifiquen el buen estado de los Medicina Veterinaria y Zootecnia, Aseguramiento de la i - . Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
animales para el adecuado expendio de cames para el consumo humano.. |Calidad del Agro AISPECCIOT USPTOMICIS 0 SEVIGIos Madio administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes,
Ejecuta y vigila los procesos de faenamieto de animales para el consumo  |Manejo de instructivos, normas, procedimientos, (analisls de prioridad, criterio logtco Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
humano; y, el cumplimiento de estandares de control y calidad ordenanzas y leyes relacionadas a su competencia o pric i > \ gic0, [relevantes para el desarrolio de programas y proyectos,

. i i Medicina Veterinaria y Zootecnia, Aseguramiento de la . " . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y,
Elabora informes técnicos-veterinario Calidad del Agro Manejo de Recursos Materiales Medio controla el uso de los mismos.
Realiza el asesoramiento en materia de su competencia, a entes intemos y " i Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
externos, de ser el caso. Enformioddas zcadticas Moritgac ¢ Gontel flto eficacia y productividad organizacional.
Mantener un registro audiovisual permanente de los procedimientos, . ;
tareas de faenamiento y de estandares de bienestar animal. Manejo de equipos #NID #N/D #N/ID

Supervisa el uso de los equipos de proteccion personal en el moento del

faneamiento Malriz de riesgos, Normativa IESS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Administrar el centro de fauna urbana garantizando el,bienestar de la fauna

del cantén Veterinaria Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

;¥ demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la méaxima s o = Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con

autoridad de acuerdo a sus competencias Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

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

“»avcﬂmg%&@% Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
2,

7 Conacimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un sentidoe claro de lo que que
£ es influir en la institucion,

.Ww. Se adelanta y se prepara para [0S acontecinientos que pueden ocurmr
=
-

I

it i i i inimi blemas
ciat en el corto v_mun.. oim.ouoncz_nmnmw © minimiza problema
el Medig potenciales. Aplica distintas formas de ffabajo ¢on una

URA DE &)
[B6rdd pidr 1 MpstB6fa Jaramillo, Analista de Talento Humano
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Baros de Agua Santa

BIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZAD

| 7
" - Descertrabrado MG 0

31 RELACIONES INFERNAS'Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cansejo Cantonal, Consejos Consultivos, Defensorias

Comunitarias, Administracion de Justicia

Especializada

Cédigo:

Denominacién del Puesto:  |Miembro de la Junta Cantonal
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa; Junta Cantonal

Rok: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Ambito:

espacios del poder publico;

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cantén Bafios de Agua Santa

Conoce de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacién de
los derechos individuales de los grupos de atencion prioritaria dentro del

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES
Convenios Internacionales y demas leyes y normas
juridicas e instrumentos internacionales relacionados
con el Sistema de Proteccion de
Derechos,Constitucién de la Repiblica del Ecuador

O MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instrucci6n: FALDIA J.F.ﬂr\\ .
A/er \ Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Abogado

5. EXPERIENCIA'LABORAL REQUERIDA

6, CAPACITACION/REQUERIDA PARA ELL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Tiempa de Tecnico Superior qewnh,wo_w_mwo Tercer Nivel
Experiencia: 2 AROS
Convenios Internacionales y demas leyes y normas juridicas e instrumentos intemacionales relacionados con|
Especificidad de la |el Sistema de Proteccion de Derechos,Constitucion de la Republica del Ecuador Codigo de la Nifiez y
experiencia Adolescencia, Ley Orgéanica Integral para prevenir y erradicar la violencia contra las mujeres, Ley Organica)
de las personas adultas mayores, Ley Organica de Discapacidades, Codigo Integral Penal.

Ordenanzas Municipales, Protocolos a utilizar en victimas de violencia, Mediacion
9. COMPETENGIAS TECNIGAS

integralmente el o los derechos amenazados o conculcados;

Dicta las medidas administrativas de proteccion necesarias para reparar

Cddigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley Orgénica
Integral para prevenir y erradicar la violencia contra
las mujeres,

derechos;

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

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

Vigila la ejecucion de sus medidas

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

Proteccion de Derechos en el cantén Barios de Agua Santa

Coordina acciones con los otros organismos del Sistema Integral de

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

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

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

COnvenios Internacionales y demas leyes y norma
juridicas e instrumentos internacionales relacionados

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Monitoreo y Control Alto Dmmm_.._dd_w Emnm.:m.w:.bn_m de .Ec_.._zc_.mc y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.
Organizacién de la Informacién Alte Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

docurmentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones; y, con el Sistema de Proteccién de Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Derechos,Constitucién de la Republica del Ecuador
- “umaﬁo_n_m ta Nitez y >ao_mmmm:9m, _...w< Oaus_om. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Wﬁm&@:@m periadicos sobre los procesos administrativos que ntegral para prevenir y emadicar fa violencia contra tabicioenEadog - conflicios que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
o wn"_.uww_cz_.._m al Consejo Cantonal para la Proteccion de Derechos. kg Bz_m.m_,.m. rM< nwa.n:_nm dedas persorasiadillas y e o es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
Nt.b Au\.“.m. H:._mv.o_.mm‘ gy Qraanica de Discapacidades, Codigo trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
o e nfearal Penal - e
\l.i.nmwﬁy emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
5% sus M&:umﬁmzo_mm Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
= adecuadas.
nr.w . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionafes que

contribuyan a mejorar la eficiencia.

P o g,

taboradb>per - Unidad de Talento Humano
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f 7 ces o ot o g GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA
4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO WIADO
DATOS DE ID AGION D = @) ACIO RNA RNA 4 R ORMA
Cédigo: INTERFAZ: m.u L4 NIA
Denominacién del Puesto:  |Oficial de Cumplimiento = mwj N/A
Nivel de Instruccién: = =
Nivel: Profesional =2 ; =
L2 Nivel
Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad .w\‘ ALC ALDIA S ercer Nive
Registro de la Propiedad, DINARDAP ,%.,
Rol: Ejecucion de Procesos 20 "\
e fra deComocimen e o
Grado: 8
Ambito: Local
= A LABORAL REQUERID
o) Tiempo de Técnico Superior .Ewnh_“ﬂﬂ_“..o Tercer Nivel
EApansuch; 3 aifos 2 aiios 1 afio
Especificidad de la - ; ’ ;
eXpuriancis Andlisis Financiero, Ley de Tributacion norma vigente
Realizar una serie de acciones que establece la regulacion anti- lavado rigiéndose a las leyes gubernamentales vigentes. : il ._” “n i no 1 O. £ nmﬂ. ...w: ! 2
emética de la Capacitaci

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

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

9. COMPETENGIAS TECNICAS

Delito de Lavado de Activos.

correspondientes

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

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

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i j i i i A ch ; ; y Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
oﬂwm_mww oﬂﬂw%w% MMMMMFW "mo es mediante el formulario y la estructura H.._m...mm.% Office y aplicaciones informaticas tributarias, Planificacion y Gestion Medi ot ‘Tadie; Satebleciords selraleiie e ‘coripy medans
. plazo, mecanismos de coerdinacion y control de la infermacion.
. . _ — Sistemas Registrales y Ordenanzas Municipales Pone en marcha personalmente sistemas o praclicas que permiten
»M”M“,Mm_ﬂmﬂw-ﬂ“m@w%m_MMEMMMMW M&mﬁ“ﬂ%c:@m naturales y o juridicas a Ordenanza del Registro de la Propiedad y Recopilacion de Informacion Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
¥ Resoluciones emitidas por la DINARP, UAFE informales periddicas). Analiza la informacion recopilada.
Aplica las disposiciones de la Ley de Prevencion, Deteccion y Erradicacion del |Leyes y normativas emitidas por instituciones Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técrica para consolidarlos.

. COMPETEN

JCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. L — i s . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Mmamﬁcﬂmq%on Mc_mﬂ“._mmﬁ”h”mﬂwm” FERSICHTEIE AN A HeIR e S Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demds; mantiene

un aclitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones

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

- " . Modifica los métodos de frabajo para conseguir mejoras. Actiia para

Sainntaci:s Jow Rem s Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
ﬁvr—guc M
7 \ ” - Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su Bgmn.o: técnica, Realiza una gran mem T a

nuevas habilidades y conocimientas. S f \s

Elaborado por : Unidad de Talento Humano

JEFATURA DE

# év.
0rg k&8

Q8 ¥ TALENTO

)
wWiktinn 5



Cooene Audner Duscenlrabeano Muno pa
o Canton Bahos de Agua Santa

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

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Asesoria Juridica, Alcaldia; Direccion de Turismo,
Servicios Publicos; Direcciones y Jefaturas; Sanidad,

Nivel de Instruccién:

umwm

N/A

NIA

Al O>r9>,p.r\\

)

Tercer Nivel

Bomberos, Policia Nacional y demas entidades de
seguridad

Cédigo:

Denominacién del Puesto: | Organo Instructor
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién de Justicia
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Area de Conocimiento:

Abogado de la Republica del Ecuador

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADQOS A LAS ACTIVIDADES

Tecnolbgico
m.“.n_on._.*vo nm- Técnico Superior Superior Tercer Nivel
ik 2 ANOS
Especificidad de la : i ;
p Manejo de Procesos Judiciales, Normativa Legal Vigente
6 PA A 9] REQ RIDA PARA P 0
Temdtica de la Capacitacion
Ordenanzas Municipales
9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Instruye los Procedimientos Administrativos Sancionadores por cometimiento Pone en marcha personalmente sistemas o praclicas que permiten
de contravenciones previstas en las ordenanzas municipales vigentes en la Cadigo Orgéanico Administrativo, Ordenanzas Recopilacién de Informacién Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
jurisdiccion del Canton. informales periédicas). Analiza la informacién recopilada.
QOrdenanza Que Regula la Aplicacion del
Lidera y convocar a una 0 mas audiencias a las partes garantizando la Procesamiento Administrativo Sancionador por el . . N
inmediacién del Prodecimiento Administrativo Sancionador, de oficio 0 a Cometimiento de Contravenciones previsto en las Monitoreo y Centrol Alto memao__m ﬁ:ﬂa_mﬁwﬂqaﬁﬁmﬂ”ﬂ@o ¥ ‘conlioli"de; &5 eficience,
peticion de las partes. Ordenanzas vigente dentro de la Jurisdiccién del eficaciary pr v g9a :
Cantdn Barios de Agua Santa
Propone el dictamen, siempre y cuando considere que existen elementos de . . 7
conviccion suficiente para determinar responsabilidad y remitir el expediente Mwa%,__uomﬂm%ﬂﬂwmﬂuhmﬂm_ de:Proceses, Cidigo Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
con toda la documentacion al Organo Sancionador 9
Revisa el cumplimiento estricto del debido proceso y procedimiento
establecido en la Constitucion de la Republica del Ecuador; normativa conexa | .. .. 55 . P
vigente; respetando los derechos y garantias establecidos en la misma mﬂ%ﬂmﬁwﬂwﬂ%wmﬂmm de Procesos, Cédigo
Constitucion. Pl
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Propone el archivo de los expedientes si no existe elementos legales Cédigo Organico Administrativo, Ordenanzas y leyes Trabajo en Editipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
suficientes para determinar responsabilidades. conexas. ! aup es un referente en el maneje de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con oftras areas de la organizacion.
Utiliza las medidas de ejecucion forzosa establecidas en el Cédige Orgénico - - - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
ES_:&_QEO para hecer cumplir el Acto Administrativo Resolutorio cuando m%% m_wm“moam:_oo Administrativo, Ordenanzas y leyes Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
i A0 i0. adecuadas.
AN - .u‘
Ak v. u moem_mmdmm emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

02 m_._u\ mpeatencias Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
w.. = contribuyan a mejorar la eficiencia.
55 = |

w o . . I

s ! Flexibiidad ; Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las

4 ,m, / . Medio personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

B
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

ARUA S
S

N/A

NIA

Tercer Nivel

Local

Ambito;

2. MISION

municipal.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Area de Conocimiento:

.\a L_\«. G fsircra e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS
DATOS DE ID ACIONIDEL P o) RELACIO RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  (Procurader Sindico
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Geslion Asesoria Juridica Maxima Autoridad, Directores, Jefes Departamentales
Rol: Nivel Jerarquico Superior e Instituciones Plblicas, Ciudadania
Grupo Ocupacional: NJS
Grado:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico
Superior

Abogado de los Tribunales del Ecuador

Tercer Nivel

Experiencia:

5 ANOS

Especificidad de la
experiencia

Reglamentos.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Normas Contraloria General del Estado, CédigoOrganico
Administrativo, Cédigo Organico de la Funcitn Judicial, COOTAD, Codigo Organico General de Procesos,
Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Controf Constitucional , Ley Organica de la Procuraduria
General del Estado Ley Orgdnica del Servicio Piblico , Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica , Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, Cadigo de Trabajo y sus

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS AC ADES
ESENCIALES

Modelos de instrumentos juridicos,
legales vigentes, Ordenenzas Municipales

Denominacién de la Competencia

expedientes legales, Leyes,

9. COMPETENGIAS TECNIGAS

Normas, reglamentos, resoluciones y mas disposiciones

Comportamiento Observable

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley de

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su

Administra y ejerce la representacion judicial, conjuntamente con el Alcalde. Contratacion Pablica Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Dispone y absuelve consultas de caracter juridico que se formulen previo el . ) . estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
n&mﬂw aw..\aoo. ! 4 P COGEP, COOTAD Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificande informacion para la aprobacion de
diferentes proyecltos, programas y olros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Planifica y elabora proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y ) ) -
resoluciones necesarios para una adecuada gestion municipal; misma que Codigo Organico Administrativo Monitoreo y Control Alto Desarmlie. mecanismos: de: menftoreo \y: Control de-la; eficiencla;
debe ser puesto en conocimiento de Alcalde o Concejales. eficacia y productlividad organizacional.
Elabora y revisa propuestas de convenios interinstitucioanles celebrados entre
el o>om>w y ofras entidades publicas o privadas y organizamos de Procedimientos Administrativos y Seguridad Juridica. Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
cooperacion
COOQTAD, COGEP, Constitucién de la Republica del ; = B
Dirige, supervisar y evalua los trabajos especializados de su area de gestion. Mn:mno.. n..&.mm qum....no >.na_=.m=mn._<o. Lay de g
ontratacion Pablica y demas leyes vigentes en el De R e IaC . -
pais y sus Reglamentos nominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
fividad . | . _—_—n Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
¢ demas actividades emanadas por la maxima autoridad de acuerdo a sus . . i i i i
. ¥ Larag ; p rd Trabajo en Equipo Alto confliclos que se puedan .umcnco__. am::o del €quipo. Se considera que
e mwammﬂ._mm: es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
e oNE T trabajo en equipo con otras areas de la organjzacion.
% Realiza las acciones necesarias para cumplir con las melas
HJ Orientaci6n a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
) contribuyan a mejorar Ia eficiencia.
TES
,m,,.ro.w.. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compareros.
& Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de

cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

por : Unidad de Talento Humano
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! = Gussems nobco ol ot g GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE P
R al nos ua la - e Al
e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO eoses Tratajo
1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: Bachiller
Denominacién del Puesto: | Técnico Promotor de Actividades Fisicas N/A
Nivel de Instruccidn:
Nivel: No Profesional
N/A
Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cultura Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y
Ror: Teomico Externos ~ ==
Getipo Roupacional: kbl il Area de Conocimiento: Danza, Deportes, Cultura
Grado: 7
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
0 Tiempo de Bachiller 40%...___%“”@”0 Tercer Nivel
Experiencia:
Especificidad de la |Diseifio y ejecucién de programas de Misica, Danza, Deportes, Preparacion de planes de alto rendimiento
experiencia fisico

Apoyar en el desamollo de actividades deportivas y culturales que permitan mejorar la calidad de vida de los grupos de atencitn

6. CAPAGITACION'REQUERIDA PARA'EL PUESTO

Apoya en los diferentes programas deportivos y culturales programados por la
Municipalidad, asi como en las actividades administrativas de la Unidad

Deportes/Musica/Cultura/Contratacién Pablica

pricritaria del Cantén Bafios de Agua Santa. Tematica de la Capacitacion
Primeros Auxilios, Disefio de programas y proyectos deportivos
8. CONO OS ADICIONA 9. COMP A A
A DAD A = ACIONADOS A LAS A DAD
n Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Bajo 01m§m..m un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.
Propone proyectos culturales, deportivos y recreativos a implementarse por el " 2 . —
Gobiemo Auténomo Descentralizado del cantén Barios de Agua Santa Pedagogia/DeportesiMisica/Cultura Establece oﬂmmsm y wn__ﬁnom para _u_ ﬁm__w_mgj a% _%m_ _ﬁﬂmm o
e ] ; actividades, define prioridades, controlando la calidad del ajo ¥
Flfisicactiny Resity Belo verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Generacién de Ideas Bajo Identifica uaamu._a_maom m:.m_._._w:,..ow para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta actividades fisicas para la salud, inclusion, diversidad y bienestar de |Programas deporlivos y culturales/Odenanzas
los grupos de atencion prioritaria del canton Municipales o —_— —— -
: ; " rovee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Manejo da Recirsos Malerizies Sl procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

¢

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
inf les y aj I ion d i0 i0 si
Elabora informes amam._mm e Y poya en la elaboracion de documentacion para Zmnmmﬁs_ Deportes/Misica/Cultura/Ordenanzas Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
procesoso de contratacién publica Municipales " 3 . £ - i i 3
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un aclitud abierta para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los ciientes intemos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
i i i icipali 4s utili adecuadas.
“\_msm_m las plataformas informaticas de la Municipalidad y demas utilizadas en Deportes/Misica/Cuitura/Ordenanzas Municipales
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
nadas por su jefe inmediato o maxi toridad de
s PSS : s #N/D #N/D #N/D
&/
do ua.qn&mnwﬁ. de Talento Humano =
HUMaND o+ . ® @ D )
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b N DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO & 7

DATO D D A ® D 8] 0 - A O bt A R A [ O REQ DA
Gédigo: INTERFAZ: = N < Técnico Superior
= 3
Denominacién del Puesto:  |Psicdlogo Clinico o nvu. \\ Tecnolégico Superior
i " o Nivelde Instruccion:  \%z, ALCALDIA &
Nivel: Profesional Unidad de Justicia del GADBAS, Asesoria Juridica, /t&\ O
Alcaldia, Direccion de Turismo, Servicios Publicos, o O Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Junta Cantonal Direcciones y Jefaturas; y, ofras instituciones pablicas .
IR como, Bomberos, Policia Nacional, Camara de _—
Rot: m_anmn_ou de w_.oSmow Turismo, Camara de Comercio, Comisaria Nacional Y|
PO paconal. SEii e 2 otras entidades de seguridad Area de Gonocimiento: Psicalogo Clinico
Grado: 8
Ambito: Lacal
BER A ABORAL REQUERIDA
5 Tiempode | Técnico Superior aﬁﬂmﬂmo Tercer Nivel
Fivenencis: 2 ANOS 1ANO

Especificidad de la
experiencia

Reataurar el equilibrio psicolégico del paciente mediante Ja evaluacion, ef diagnostico, la prevencion y la intervencion terapéutica

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

BA ACION'R

Tematica

QUERIDA PARA 2 (0
de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTGS ADICIONALES

Conocimiento y comprensién sobre los diferentes enfoques
relacionados con las alleraciones del com
intervencion en el rea clinica.

portamiento. Manejo de lécnicas, estrategias e instrumentos de diagnostico para la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de la salud mental. Conocimiento sobre aspectos neuropsicoldgicos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACION A LAS ACTIVIDADE
DADES o b pmmwzn_r%_.mm L < Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta terapias de su especialidad utilizando técni cti ! Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
AocUE Ieraplkas.da spackiuad Wdizan TGRS, reaclivesy la Psicoterapia individual, de pareja, familiar y grupal. Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
recopilacion de signos y sintomas decisiones acertadas,
Elabora de informe técnicos psicolégicos, con el objetivo de que los Miembros Realiza un ”B.u m_o m_m_ma.mco.o iy n.ﬁa:._._s.mao fapso de tiempo para
de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos los cansideren en la emisién Instrumentos de evaluacién Psicoldgica Recopilacion de Informacién Medio obtener la maxima y mejor informacidn posible de todas las fuentes
i 9 disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
de las Resoluciones gl
estudios técnicos elc.)
Elabora los perfiles psicoldgicos de los usuarios de la Junta Cantonal de Diagnéstico y tratamiento de enfermedades Monitareo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Proteccion de Derechos psicolégcas y administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza los procesos de atencion diagnéstica, evaluacion intervencion en crisis,
tratamiento, accmpaiiamiento psicologico, dirigida a los nifios, nifias . ’ =
adolescentes mujeres, personas adultas mayores y miembros del niicleo Pelcoternpia tamilar #NID i D
familiar
Elabora propuestas para la actualizacion de protocolos de atencion Teoria y Técnica de la exploracion #N/D #N/D
0. COMP o) A
Asiste a visitas domiciliarias y educativas institucionales Psicologia Juridica
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
: ’ s Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
amen . B . . 5 i i :
Apoya activamente al Consejo y a la Junta Cantonal de Proteccion de Instrumentos de evaluacién Psicologica Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
Derechos del GADBAS : A
un actitud abierta para aprender de los demas.
" . " Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones
Mww_._w mm %Mm._”mn_ozmm emergentes, de los procesos ingresados por la DINAPEN Normativa Legal Vigente aplicada a su competencia Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
n3dasipor su jefe inmediato o de fa maxima autoridad N - . Madifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras, Acttia para
m%.m Oktentaciin & bos Restltados Medka lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
#NID #N/D #NID
P _ W _ W _N
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R Cantén Bahos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

R GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Nivel de Instruccién:

Con Alcaldia, Concejo Municipal, y todas las
direcciones y unidades administrativas del GADBAS;

SV@® HMosizoo
SDS D Jes Trabajo

LCALDIA 4&\ Tercer Nl

con ofras instiluciones yfo autoridades publicas,
cuando asi lo requiere el Concejo o Alcalde.

Area de Conocimiento:

Codigo:

Denominaci6n del Puesto:  |Secretaria de Concejo
Nivel: Profesional

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

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnol6gico
Superior

-~

Abogado de la Republica del Ecuador

Tercer Nivel

Experiencia:

5ANOS

Constitucién de la Repiblica del Ecuador, Normas Confraloria General del Estado, Cédigo Organico
Especificidad de la |Administrativo , Ley Orgénica de la Procuraduria General del Estado Ley Orgéanica del Servicio Piblico , Ley|

experiencia Organica del Sistema Nacional de Contratacién Plblica , Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Cédigo de Trabajo y sus Reglamentos, COOTAD

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA ELPUESTO
Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONAD TIVIDADE ;
LACIORADOS AL ASAC DES Denominacién de la Competencia

Redacci6n de procedimiento parlamentario, Procesos Administrativos
9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Constitucion de la Republica del Ecuador, COA,
COTAD, Proceso Intemos, Ordenazas Municipales

ESENGIALES Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar|
§ ) ) » decisiones acertadas.

_M M::Qmm._. qm%mﬂ.._ﬁ ¥ suscibe Actas de ks sesiones: de: Congalo Munkipal y de Redaccion y procedimiento parlamentario. Anticipa [0s puntos crilicos de una siluacion o problema, desarrollando
omision de Mesa eslrategias a largo plazo, acciones de conirol, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificande informacion para la aprobacién de
diferentes proyeclos, programas y ofros. Es capaz de administrar

simultaneamente diversos nrovectos comoleios
g Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Morsiorse:y: Coaaes Alto | ficacia y productividad organizacional.
Despacha la documentacion de Alcaldia Derecho Administrativo
Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona, elabora y redacta oficios memorandos, y otros documentos. {Gestién de Documentacian y Archivo Qom. G NI e TFard 1 Sopiid O ccovw_.mn.a:. mmm..cm_<m L
7 5 conflictos que se puedan producir denlro del equipo. Se considera que
Trabajo en Equipo Alto : : i
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
Conocimiento Organizacional Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Conocimiento Organizacional Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y madifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
#N/ID #NID #NID

M
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e Ao e Dussartieal ado Muve o)
Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE |DENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

st

e Trabajo

.\..j ﬁmgo_mmmoowzvmno_.
=]

s
Tercer Nivel
& i

Procesar adecuadamente subproductos derivados del faenamiento, siguiendo los principios de sanidad e inocuidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LASIACTIVIDADES
ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Establece y aplicar los procedimientos de procesamiento de camicos y su

Cddigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Supervisor de Camal
Nivel: Profesional

- — — Adminisiracién de Servicios Pdblicos, Saneamiento
Unidad Administrativa: Gestion de Servicios Publicos Ambiental, Agrocalidad, Ministerio de Agricultura y
Rol- Ejecucion de Procesos W%mwmm_wmw. Directores/Jefede de Unidad, ciudadania
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8
Ambito: Lacal

(] P
Area de Conocimiento: 7 dicina Veterinaria y Zootécnia/Veterinario Zootecnista

i Tecnolégico
m.u..is.vo a_m y Técnico Superior Superidr Tercer Nivel
bt 3 afios 2 afios 1 afio
Especificidad de la |Ecologia y medio ambiente, procesos de inocuidad, Sanidad Animal, procesos de faenamiento,Ley de
experiencia sanidad animal

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacion

Ordenazas Municiaples, procesos de crianza, normas de manejo de productos alimenticios
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel Comportamiento Observable

Denominacién de la Competencia

Establece procedimientos de control de calidad para los productos o

Realiza informes de gestion y analisis estadisticos, a las instancias respectivas| Normativa aplicada a la sanidad animal

expendio Conocimientos de areas rurales y urbanas Inspeccion de Productos o Servicios Alto servicios que genera Ia institucién.
Cumple y hace cumplir la normativa legal de sanidad animal, y las normas de |Manuales de procedimientos para inspecciones o . . : . 5
manejo de productos alimenticios Agrocalidad Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Elabora, propone y aplica politicas y ordenanzas para el correcto . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
funcionamiento de los procesos del camal Normas BMP i d o eficacia y productividad organizacional.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
o b estrategias a largo plazo, acciones de conirol, mecanismos de
n"w_m_wﬂmm%.w:ww“mm 4o tigiacte Hel camal f deline - los planes de maenimbarto Mantenimiento Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar|
simultineamente diversos proyectos complejos.
#N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Define el trabajo del personal de la unidad y asegura la utilizacion de los Reglamento de Seguridad e Higiene industrial

Denominacion de la Competencia Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.

equipos de proteccion . . : i iy :
quipo P Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene

un actitud abierta para aprender de los demaés.

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad . B o ) Em:._:”o.m las necesidades del n_,_ma.m._amac o Qam:._o“ en ocasiones

de acuerdo a sus competencias Orientacion de Servicio Medio se anlicipa a ellos, aportando solucicnes a la medida de sus
requerimientos.

\L12, e
Identifica, describe y utiliza Ias relaciones de pode) nGa 4
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un senti
3y } L es influir en la institucion.
#N/D #N/D #N/D

Elaborado por : Unidad de Talento Humano
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo:

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

Unidad Administrativa: Geslion Financiera

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

Grado: 7

Ambito: Local

de obras y servicios al cantén.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora el parle diario cotejando informacion del sistema y especies valoradas
de forma diaria y mensual.

Ralizar eficientemente la recaudacion, y venta de especies valoradas, con el objeto de alimentar el presupuesto municipal, para dotar,

INTERFAZ: iy = Bachitler
L E - n”
A & \\ N/A
Nivel de Instruccién: PO>PU~> Iu.w.
O N/A
Jefatura de Recaudacion, Tesoreria; Departamento
Financiero, Balnearios; ciudadania en general
Area de Conocimiento: Contabilidad y Administracién/Bachillerato Unificado
PER A'LABORAL REQUERIDA
Tiempo de BACHILLER #M....Mwﬂﬂo Tercer Nivel
Experiencia;

Especificidad de la

Recaudacion, Administracion de Especies Valoradas, Arqueo de Caja
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO
Temética de la Capacitacién

Sistemas y procesos de recaudacion, tributacion, contabilidad, normas de control intemo de la Contraloria.
9. COMPETENCIAS TECNIGAS
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS AGTIVIDADES
ESENCIALES

Presupuesto, clasificador presupuestario de ingresos
y gastos del sector piblico y normas y procedimientos Planificacion y Gestion Bajo
de control interno vigente.

Examina y analiza los movimientos de caja; y, sugiere esirategias de gestion,
Ppara recuperacién de los ingresos.

Analisis Financiero. Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.

Realiza, integra y registra Ios valores de emision y recaudacion de ingresos
tributarios y no tributarios, con fa finalidad de conciliar [os saldos.

Base legal de los ingresos, Ordenanzas, normas de
control interno; y, normas vigentes de caracter
financiero, contable , tesoreria, tributario, en materia
de recaudacion.

Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos,

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

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Sistema Bancario Financiero,
Denominaci6n de la Competencia Nivel Compartamiento Observable

Custodia de especies valoradas

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

y demds actividades emanadas por su Jefe inmediato o de la méxima autaridad

Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

de acuerdo a sus competencias Odentackin de Servicio Bajo propuestas estandarizadas a sus demandas.
; : y Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actila para
it >
Orientacién a los Resuitados Medio lograr y superar niveles de desempeiio y plazos establecidos.
#NID #N/D #N/D

IEFA D
RECURSCT ¥ TAL
HUMANO

00" 000€4
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTQOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

' pe WY ¥
R T — GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D ) ammw i
- Cantén Bafos de Agua Santa x nﬂ SPOD Jdiei Trabajo
- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S e
DATOS D D = © D P O R A O RNA RNA 4 R A REQ )
Cédigo: INTERFAZ: = i = Bachiller
6n del Pu Técnico Administrativo 1 2. - Byl m\\
Denominacion del Puesto: ico Administrativo )
— Nivel de Instruccian: @% ALCALDIA .r,um.
ivel: o Profesiona
Nivel (%] Aﬁf
Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y .
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Extomios
SO Sonduoribioo de fpoje 2 Area de Conocimiento: Secretariado/Administracion
Grado: 4
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA EFABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempode | Técnico Superior qn%“_w“wuc_..no Tercer Nivel
Experiencia:

experiencia

Especlficidad de la | o, 1ci6n de Oficios, Archivo, Atencién al usuario

6. CAPACITACION REQUERIDA'PARAEL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Normativa de arvchivo, Herramientas Ofimaticas

9, COMPETENCIAS TECNICAS

verz

Mantiene el archivo activo y pasivo de una unidad administrativa y/o de la

Normativa Legal vigente en el ambito de su
competencia

ESENGIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Redacta oficios, memorandos, circulares y otros documentos dispuestos por el 3 3 i : 3 Orienta a un compafiero en la forma de realizar cierlas aclividades de
Director/ Jefe de la Unidad Redaccion Orientacion / Asesoramiento Bajo complejidad baja.

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
Recepta y entregar la documentacién que ingresa a la Direccién/Unidad Técnicas de Archivo Planificacion y Gestién Bajo NMMMMMWMM__%NMWH”%MMHM. %wwwﬂ.wwmhwo nW nn:muﬁ“ﬂ :M.w.__ MMMM“MQM

las acciones previstas.
Maneja los programas informaticos y sistemas institucionalizados y los ; — " ; . "
dispuestos por los organismos de control. Secretariado Ejecutivo Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Allends 2 los usuance Inlemos y exiomgs brindando Informicion opantuney. Manejo de Office Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

municipalidad como tal, cumpliendo la normativa legal vigente
P g gavig Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. & G — i i ; . . Y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
,y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad| N : ; . : 4 f
Y ctiv == ! ma; autoridad Normativa _.m@m_ vigenie en el ambito de su Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
de acuerdo a sus competencias competencia ; i i i ;
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
) Orientacién de Servicio Bajo Actiia a partir de los .aa:m_._a_mag de los clientes, ofreciendo
z) propuestas estandarizadas a sus demandas.
S
a
= Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
S
N

2, RECURSOS Y TALENTO) £

7
Eteborado por-Lid fmano

00"000€5




2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADQOS A LAS ACTIVIDADES

i B GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE A SO Nnsiro
i DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO /&ﬂvﬁgcat&v SROW ol Trebein
DATOS DE ID AGION DEL P ©) RELACIO RNA o RMA RIDA
Cddigo: INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto; | Técnico Administrativo 2 \
Nivel de Instruccibn:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Secretaria Directores/Jefes de Unidad, Usuarios Internos y «§
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo Extames <
. .l . . " '

M”ﬁuM.On: L mm@._..aﬁ b ey Area de Conocimiento: : Secretariado/Administracion
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de BACHILLER ?m.”_voosuzowwo Tercer Nivel
Experiencia:
Especificidad de la |-, 460 de Oficios, Archivo, Alencion al usuario
experiencia

&, CAPACITACIONREQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Normativa de arvchivo, Herramientas Ofimaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Normativa Legal vigente en el ambito de su
competencia

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Redacta oficios, memorandos, circulares y otros documentos dispuestos por el 5 ; o : z Orienta a un companero en la forma de realizar ciertas aclividades de
Director/ Jefe de la Unidad Redaceion Orientacite: /| Asesonmienty Hao complejidad baja.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Recepta y entregar la documentacion que ingresa a la Direccion/Unidad Técnicas de Archivo Planificacion y Gestion j Hcividates, dfine prodadcs, conmplade je.xalioad del. babain
piay entreg quaing clony B verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado|
las acciones previstas.
Maneja los programas informaticos y sistemas institucionalizados y los . . . i 9 .
dispuestos por los organismos de control. Secretariado Ejecutivo Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Atiende a los usuarios internos y externos bri infol i . o :
verz y ndando informacién oportuna y Manejo de Office Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

FECURSOS Y TALENTO

& M aaga

Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
y demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad |Normativa Legal vigente en ef ambito de su Trabai ; . ooomeﬂm, faricpe mozcma_mz.m endl S0, epeyR R _mm.%ﬂmmuamw.
de acuerdo a sus competencias competencia rabajo en Equipo Bajo mmm.,_n,w la um_..»m nw_ trabajo que le corresponde. Oe_._._o. miembro de un
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
G
, .?% Orientacién de Servicio Bajo Actia a pariir de los .Bn__._m_,__._.__m_._»om de los clientes, ofreciendo
" z) propuestas estandarizadas a sus demandas.
2 0E =
G -
FATURA DE a Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

oy TANG—K
Elaborado por : Unittad _de .nm_a:wu. mano

00" 000€0



Goueno Auonure Dascatal za:
> Cantén Baiios de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION BEL PUESTQ

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Directores/Jefes de Unidad, Usuarios
Extemos

Cdodigo:

D i 6n del Puesto: Técnico Administrativo

Nivel; No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Secreiaria

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

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Internos y

o GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE A4
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccidn:

Sa9e® ~in
eeeR | I

> e

Trabkajo

ALCALDIA rn

I

Area de Conocimiento:

Secretariado/Administracion

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior .—Mﬁuﬂﬂ.ﬂa Tercer Nivel
Experiencia:
Especificidad de fa | oo 10000 de Oficios, Archivo, Atencion al usuario
experiencia

6..CAPACITACION/REQUERIDAIPARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Normativa de arvchivo, Herramientas Ofimaticas

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel Comportamiento Observable

Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas aclividades de

verz

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

Normativa Legal vigente en el ambito de su

lcompetencia

Director/ Jefe de la Unidad Redaccion Dnenacion ASeSoramipmo Bao complejidad baja.
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o

Recepta y entregar la documentacion que ingresa a la Direccién/Unidad Técnicas de Archivo Planificacion y Gestion Bajo mn"_.c_nmn_mm. uww_um _u:ﬁmamamm. controlanco 1 caldad dal .,._.‘mam_o Y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas,

Maneja los programas informéticos y sistemas institucionalizados y los : o . . ' ’

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

Alidnde a o5 usUarias emos v exdemos brindando Informackimoporitina Manejo de Office Organizaci6n de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.

0. COMPETENCIAS C

ONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
;y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la méxima autoridad| Normativa Legal vigente en el ambito de su ) ) . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
de acuerdo a sus competencias competencia Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Bajo Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

06r000€"



- \ \ -

=~ Gookmo AUGeoma Descerrabzada Muncps
..J Cantén Banos de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTG

INTERFAZ:

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

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: | Técnico Contable

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Geslion Financiera

Rok: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico de Apoyo 2
Grado: 4

Ambito: Local

2, MISION

Revisar y Contabilizar ingresos

7. ACTIVIDARES ESENCIALES

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

Tesorero (a) y Director Financiero,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Contabilidad general,

Nivel de Instruccién:

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIAILABORAL REQUERIDA

Tecnologico
Superior

Contabilidad/Administracion

Tercer Nivel

Experiencia:

L 5nmn_mn dale Contabilidad General
experiencia

62 CAPACITACIONIREQUERIDA'PARA ELPUESTO
Tematica de la Capacitacién

Contabilidad Gubernamental

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENGIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y

P . 2 i 4 /
ensarientn Edatiin Rie programas de mejoramiento continuo.
Control interno
Contabiliza ingresos Expresién Escrita Medio m.mn_._c__. documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)
Archiva comprobantes de Ingresos con la debida documentacion de soporte | Técnicas de archivo Destreza Matematica Medio _.E__Nm mmm. E.mﬁmim__ﬁmw par ﬂmnﬁmﬂ nw_nc_am de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad
de acuerdo a sus competencias #NID #NID #N/ID
#N/D #N/D

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento def Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su .ﬁozzmﬁo: ~§_8 Realiza una gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.
#N/D #N/D #NID
naeaanc s |
LAAER A AYA WA



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

~ o ALsdnomo Dese zado Munvopsd
L= e Canton Banos de Agua Santa
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Técnico de Registro de Datos

Nivel:

No Profesional
Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado; 4

Ambito: Local

2. MISION

la Unidad Administrativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Registrador de la Propiedad, Servidores Municipales

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

del GADBAS, usuarios

Ejecutar actividades de despacho, archivo de documentacion que se genera en la unidad ademas de ingresar datos al sistema SIREde

Area de Conocimiento:

Bachiller

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad/Administracion

Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Ciencias Contables, Administrativas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

Manejo de sistema SIRE, Procesos Administrativos. Paguetes informalicos
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de

Propiedad

Manejo de los Sistemas Registrales para otorgar repertorio u orden de trabajo
a los tramites ingresado

Sistemas Registrales

Revisa de manera previa documentacion habilitante en cada uno de los Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estralegias de corto y mediano
tramites que ingresan al Registro de la Propiedad y Mercantil conforme a la Ordenazas Municipales plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Normativa Nacional y Seccional . i Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Mofianes ¥ Copral Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Emite los cobros correspondientes a los trémites que ingresan al Registro de 5 ; 1
la Propiedad y Mercantil en el Sistema Cabildo (Sistema informatico de cobros Ordenanza Registro de la Propiedad/Resoluciones
i ; DINARP

del GADBAS), conforme resoluciones y ordenanzas que lo determinan

#NIA #N/A #NIA
Revisa el pago efectuado por el framite solicitado relacionado al Registro de la Procadithienite: Interios HNIA SNIA

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Manejo del Libro Repertorio Lley de Resgistro Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
A - " " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
nw_MMw“n ﬂm Q_Mm ramifes ingrasado:a. cads ! de s Serddares Seg( Al Manejo de Office Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Atiende a la ciudadania en relacion a su tramite o los servicios que entrega el ' " ) . . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
s : \G 3
Registro de la Propiedad AlgaTIAD Al i CHRntRGaNTETos Restae Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
forkigipoptable de los valores emitidos por el registro de la porpiedad y Conocimientos basicos de Contabilid — ¢ i Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
wm u now$ estion Financiera ' o SR predieo Canio Medig nuevas habilidades y conocimientos.
LN
N T
Q_c_nm@ emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad #NIA ANIA BNIA

Op

L
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— GIBIERNY AUTGHORO DESCENTRALIZADG MUNICPAL Dt CANTON BANOS UE KGUA SANTA -

" .
= DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P ® RELACIO RNA RNA A b ON FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: | Técnico en Gestién de Riesgos Tecnolégico Superior

D - Direccién de Planificacién y Administracién Territorial Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional Alcalde, Obras Piiblicas Municipales, Direccion % i

2 B " s Administrativa; y, todas las demas direcciones y ercerVive

Unidad Administrativa: Gestion Administrativa el

o e anne jefaturas del GADBAS; Otras instituciones externas
Rol: Ejecucién de Procesos tales como: COE Cantonal, COE Provincial;

anals Servidor Publico 4 Secretaria General de Gestion de Riesgos, entre . ) .

M_.:Mo Senpacionl: Sa_.s callitlili, otras. Area de Conocimiento: Gestion de Riesgos y Desastres/Gestion de Riesgos y emergencias

rado:
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

B 4 Tecnolégico =
2. MISION mwcawww_ MM i Técnico Superior Superior Tercer Nivel
Rl 5 ANOS 4 ANOS 2 ANOS

mavwnanmnmn.% fa Manejo de planes emergencias, y desastres naturales, bases administrativas de Gestion de Riegos
experiencia

Ejecutar la gestion de riesgos institucional y cantonal; en concordancia con el COE Cantonal y Provincial; y, la Secretaria General de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestion de Riesgos. Tematica de la Capacitacién

Manejo y prevencion de Riesgos, Manejo de procedimientos técnicos de Gestion de Riesgos, Manejo y procesamiento de la

informacion de riesgos a las instancias respectivas.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacion de la Competencia

Realiza la actualizacion de los reglamentos, que regulan los procedimientos de |Normativa de la Secretaria Nacional de Riesgos, y T — - >mmmoﬂﬂm a las m:.o_.%mn_mmm.,.am la _:,m:”cn_.c: en Emﬁﬂm n_um su
la gestién de riesgos, para la localidad. resoluciones MMMM_M MMM_MmmﬂMMM_.M: o politicas y estrategias que permitan tomar

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Colabora en la elaboracion de planes y proyectos de ordenamiento y Disefio de procesos de gestion de riesgos Monitoreo y Gontrol Alto
) eficacia y productividad organizacional.

planificacion territorial

Realiza el seguimiento y evaluacion del P.D.O.T. en el area competente Ordenanzas Municiplaes Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
Define con organismos técnicos pertinentes la realizacion de labores de Normativa de la Secretaria Nacional de Riesgos, y ENIA ENIA ENIA
diagnostico, prevencion, monitoreo y control en gestion de riesgos. resoluciones
Define los temas de educacion, capacitacion y riesgos; a impartirse a los _— ; —
diferentes grupos humanos del cantén y los ejecuta Disefio de contenidos de capacitacién #N/A #N/A
Verifica que dentro de la jurisdiccion, se aplique las politicas y estrategias Normativa de la Secretaria Nacional de Riesgos, y 0. COMP p OND A
nacionales de gestion de riesgos. resoluciones
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y asesora a usuarios internos y externos en temas relacionados Manejo de planes de capacitacion. nzwm. un buen clima de trabajo y .mmu_:E de S00paraUIs. Imm.cm_<m o
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con

demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad " . sip . > 3 % 7
M.m mb._mﬁ.o/m sus competencias Ro " Orientacién de Servicio Alto |rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
et adecuadas.

: N
LRG0 Bfjars,
: % Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.

Medifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
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e T —— GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D SANTAS R ———

> Cantén Barics de Agua Santa 5 ) -+ 4 Se: Trabaio

A DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO < kA
DATOS DE ID ACION DEL P ®) RELACIO RNA RNA R AL R DA
Codigo: INTERFAZ: Técnico Superior
i
Denominacion del Puesto; | Técnico de Mantenimiento de Calderos & \ Tecnolégico Superior
T e Nivel de Instrucci6n: £
ivel: rofesional
Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Direccion Administrativa; Inspector de Servicios
RoF: Ejecucion de Procesos Municipales, Alcaldia, Direccion de Obras Piblicas.
SIHES Ot paclapal ‘_mom:\_aoﬂ i Area de Conocimiento: Ing en Mantenimiento, Ing Mecanico, Electromecanico
Grado:
Ambito: Local

2. MISION

energia necesaria a los equipos y/o maquinarias.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar las operaciones de funcionamiento de las calderas, controlando y ajustando los dispositivos requeridos para proporcionar la

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Experiencia:

Tecnoldgico
Técnico Superior Supesior Tercer Nivel
5 ANOS 4 ANOS 2ANOS

Especificidad de la

Automatizacion de Sistemas de Control Eléctricos, operacion de calderos, bombas y sistemas de agua ,

experiencia mantenimiento industrial

6. CAPACITAGION/REQUERIDA PARAEL PUESTO

Tematica

de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Seguridad Industrial, aplicaciones informaticas, mantenimiento de Calderos, Diagnoéstico de averias
9. COMPETENGCIAS TECNICAS

de calderos maquinarias y equipos

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Mide y controla la presion y temperatura del vapor observando los mandmetros i o i . ; ; Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
i 1 ; >
e indicadores en general. Manisnsionlo incusirts Marixeo y Compol Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Examina los sistemas eléctricos de los calderas Disefio de planes de mantenimiento Manejo de Recursos Materiales Medio Datermina las :mnmm_qm.amm ds rocursos materiales. der e insBlicktn
controla el use de los mismos.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Realiza acciones técnicas de prevencion y reparacion de los sistemas - 3 o ¥ Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos
eléctricos en el ambito de la competencia Cisenio de plages e measienknisio Mantenimiento de Equipos Alto informaticos, maquinarias y otros de las unidades o procesos
organizacionales.
Realiza reparaciones menores a los calderos, llieva una hoja de vida e historial Kardex Identificacién de Problemas Medio Identifica los prablemas en la entrega de los productos o servicios que

genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Ejecucion y aplicacion un Plan de mantenimiento preventivo y cormrectivo de
todos los sistemas electro mecanico e hidradlicos

Mantenimiento industrial

Aplica e implementa manuales técnicos de uso y operacién de los equipos
existentes en los balnearios sean estos eléctricos, mecanicos y manuales.

Mantenimiento industrial

Aplica la normativas de seguridad de salud ocupacional

Denominaci6n de la Competencia

#N/D

. COMPETEN!

Nivel

IAS CONDU

Comportamiento Observable

Seguridad y salud Ocupacional

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.

Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abjerta para aprender de los demas.
v demés aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
k Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
. . ; Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
I
Orientacidn a los Resultados Medio lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
#N/D #N/D #N/D
- 'u a A A .A
I L



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

LB
w7 Cantén Bahos de Agua Saria
DATOS D ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: | Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional
Nivel: Profesional
istrativa i6 inistrati Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores
. .)Q v
N Aol i R extemnos, entes de conlrol Ministerio de Trabajo y
Rol: Ejecucién de Procesos IESS
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4
Grado: 10

Ambito: Local

2. MISION

GADBAS, velando por la seguridad de los servidores y trabajadores.

Elabora, socializa, y actualiza el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en

Elaborar y ejecuta el plan integral de seguridad ocupacional y prevencion de riesgos en base al mapa de riesgos establecido por el

Seguridad y Salud Ocupacional, Resoluciones de
Riesgos del IESS, Sistema

[ 1 1 1] il Trabajo

- Técnico Superior

Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Cuarto Nivel - Maestria

Area de Conocimiento: Seguridad y Salud en el Trabajo, Ing Industrial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolbgico
Superior
4 ANOS

Técnico Superior Tercer Nivel

5 ANOS

Tiempo de
Exp i

2 ANOS

Especificidad de la

% HRoH Seguridad y Salud Ocupacional, Resoluciones IESS, Gestién de Riesgos Laborales, Matriz de Riesgos

6. CAPAGITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacién

Seguridad y Higiene Industrial, Gestion de Seguridad Industrial, Auditoria de Gestién de m.mmmom..“ Normativa IESS.

9 COMP A A

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

GADBAS..

el Trabajo para el GADBAS. Auditoria Riesgos de Trabajo, Planificacion y Gestion Cientacion T Asusoralnier Madio programas Y ofros.
de Riesgos
Aplica y capacita técnicamente a los servidores del GADBAS, en cuanto a la s 3 i = 5
el e : F eguridad y Salud Ocupacional Prevencion de . : . Comprende los cambios del entomo y esta en la capacidad de

creacion, integracion e implementacion de los programas de seguridad 5 Pensamiento Estratégico Medio s i

industrial e hiegene ocupacional, Riesgos proponer planes y programas de mejoramiento continua.

Elabora procesos, disefio de puestos de trabajo, dispositivos, instalaciones, Planes y programas generales y especificos en Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
equipos y productos, con un enfoque preventivo y ergonémico para ser materia de seguridad indusirial. Planificacion y Geslion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
utilizados en los ambitos laborales. plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
[DESTNDE y uemTe CRaraimerie 1as poiicas Y ToTas eStanecads ena CEY UE Sequridad y Salud Ocy jonal, Resoluciones de

Seguro Social Obligatorio; decreto ejecutivo 255, Codigo def Trabajo, y todas €9 A ! = 5

las normas conexas aplicables en maleria de seguridad industrial al Riesgos del IESS, Sistema Monitoreo y Control Medio Monitarea el progreso de los planes y proyecios de la unidad

Auditoria Riesgos de Trabajo,Planificacion y Gestién
de Riesgos

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Realiza ef registro de indicadores y reportes anuales obligatorios de las
actividades cumplidas, a los organismos de supervision y control pertinentes,
en malteria de seguidad y salud en el trabajo.

Plataforma virtual IESS y Manejo del SUT

Disefia y poner en practica planes de prevencion de riesgos.

Prevencion de Riesgos

#NIA

#NIA

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Comportamiento Observable

Elabora, implementa y vela por el cumplimiento de los planes de evacuacién y

Crea un buen clima de trabajo y espirilu de cooperacion. Resuelve los
confliclos que se puedan producir denlro del equipo. Se considera que

de acuerdo a sus competencias

. & » e ;
emergencias. Plaries de:evaciacion tebsioen;Eqlipo Alto es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
frabajo en equipo con ofras reas de la erganizacion.
) Identifica las necesidades del cliente intemo o extemo: en ocasiones
Participar en el equpo de vigilancia de salud de los trabajadores. Normativa legal IESS, Ministerio de trabajo Orientaci6n de Servicio Medio se anlicipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos. .G,Egb
A
. i iz 1 Identifica las razones que mofivan determinados cof mi Fet )
Reall docu ct . 2 R
2aliza la Ema._mn_o.: precontractual para la adquisicion de implementos y Sercop, Compras Pablicas Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de | id. m@ e I
uniformes de seguridad industrial 3
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que lo: mmn_mn,'l
=
ey - . " y o . . . =
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir Bwr@m. Actiib

lograr y superar niveles de desempefio y plazos mm_. BBk
et

laWaWhY

Elaborado por : Unidad de Talento Humano

~
i~
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e o GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BAN E A

Agua Santa - ) DDOD
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S i i hae
DATOS D D ACION D P 0 R ACIO RNA A 4 RMA RIDA
Cédigo: INTERFAZ: =) i 2 Técnico Superior
B ) . %, ALCALDIA
Denominacion del Puesto: | Técnico en Seguridad Ciudadana ﬁ\h.‘. S Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién; % -
Nivel: Profesional A )
— Relaciones Internas: Autoridades, Servidores de la Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Entidad y de otras Dependencias Municipales.
> s Relaciones  Externas: Ciudadania, Instituciones
Hok: Eifcutiin e Proiscs relacionadas a la Seguridad Ciudadana. Ciencias de la Educacién, Psicologia Clinica - Educativa - Industrial,
Grupo Ocupacional: Servidor Pdblico 2 Kron 83 Conceimionion Gestoon de Riesgos y Desastre , Comunicacion Social, Derecho,
Grado: 8 o 5 Orden y Seguridad, Antropologia, Sociologia, Ciencias Sociales,
Ambito: Local Sistemas, Seguridad y Salud Ccupacional, Industrial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior qamnnhww,wo Tercer Nivel
Experiencia: = = =
nefionsla 3 ANOS 2 ANOS 1AND

Especificidad de la |Gestion plblica y Seguridad Ciudadana, manejo de grupos, resolucién de conflictos, Derechos Humanos,

experiencia capacitacion preventiva a la ciudadania.

6. CAPACITACION REQUERIDA'PARAEL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestion publica, Seguridad y Convivencia Ciudadana, manejo de grupos, resolucién de conflictos, Derechos Humanos, capacitacion|
preventiva a la ciudadania.

Disefiar estrategias y procedimientos para la seguridad ciudadana y el orden publico.

8. CONOCIMIENTOS'ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENGIALES RELACIONADOS A LLAS ACTIVIDARES 2
ESENGIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identificar, evaluar y prevenir los riesgos e incidentes en la urbe. Ordenanzas Municipales Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso da los planes y proyectos de Ia unidad

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

: : Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Prepara actas y documentos relacionados con la gestién de los de ¢ z i o : . s :
mmm:m.am d Ciu ammmzm. nach gestion Gonsejos Plan de Seguridad Nacional Planificacion y Gestién Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
' plazo, mecanismos de coordinacion y control de |a informacién.

Coordina con organismos técnicos perlineneles la realizacién de labores de . y i = g i N 5 : - q 7
diagnéstico, monitoreo y control de gestion de riesgas Normativa Legal Vigente, Ordenanzas Municipales Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacitn técnica para consolidarlos.

Define temas de capacitacion en seguridad ciudadana y ejecuta los mismos  |Estadistica #NID #N/D #N/D

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Organizar e interpretar la informacién derivada de las acciones de seguridad

Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable

ciudadana para la toma de decisiones en la generacion de ordenanzas Normativa Legal Vigente

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

un actitud abierta para aprender de los demas,

1y demas aclividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Orientacion de Servici . _amaw‘_o.m las necesidades del n_mma.a Miermo o mxﬁ_.:o“ sn.acasions

de acuerdo a sus competencias rientacion de Servicio Medio se m::m.mm a ellos, aportando soluciones a la medida de sus

\_ﬂ_nj requerimientos.

Srilidio,

%,

Orientacion a los Resultados Medio Modifica los amﬁo..uom de trabajo vma.oc_._wmmcm_. Emh.o_.mm..bﬂsm para
lograr y superar niveles de desempeiio y plazos establecidos.

| 0600073



2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora informes de ejecucion y seguimiento del Plan de Tursimo y porpone

Apoya en los procesos de la Direccion de Turismo a fin de cumplir con la normativa legal vigente

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Ecologia, Flora y Fauna del Ecuador, Patrimonio

M, s e o GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS D

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cantd ’%; SRSS® Moo
. Bafios de Agua Santa £ \\., Je: Trabaj
e T DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ¥ % B ke
DATES DE ID ON'DEL P Q RELAGCIO RNA RNA R AL REQ DA
Codigo: INTERFAZ: Bachiller
Denominaci6n del Puesto: | Técnico de Turismo NIA
Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesional

N/A
Unidad Administrativa: Gestion de Turismo y Cuitura Autoridad Nominadora, Directores/Jefes de Unidad,
Rol: Administrativo Usuarios Internos y Externos
Grupo Ogupacional: ik i ik Area de Conocimiento: Administracion/Turismo
Grado: 4
Ambito: Local

" Tecnolbgico
mwrauo nm ; TachIcY SUPRHONT g ot Tercer Nivel
. : BACHILLER N/A N/A
Especificidad de la Politicas Publicas para el turismo, patrimonio turistico, ecologia, proyectos turisticos
experiencia

6. CAPAGITACION/'REQUERIDAPARA EL BUESTO

Temdtica de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia

Nivel

|Marketing Turistico, Responsabilidad Social, Gestion Terrotorial para el turismo, Destinos Turisiticos
9 COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

informacion de la misma

de Turismo

mejoras Turisitico, Animacion Turistica, A} Aasecranienln Bao complejidad baja.
Apoya en el diseiio de productos y servicios turisticos tradicionales y digitales. |Marketin Turisitico Pensamiento Estratégico Bajo Puede ddeclarss 4 o (e mblos yp artigeen el desdrolio deplanesty
programas de mejoramiento continuo.
ESI@aDiece ODjelvos y plazos para fa fealzacion ge 1as tareas o
Apoya en las inspecciones planificadas por la Direccion de Turismo, y realiza |Normas, Reglamentos, Resoluciones del Ministerio Planificacién v Gestion Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
los borradores de los informes con las novedades encontradas de Turismo y 4 verificando Ia informacion para asegurarse de que se han ejecutado
fae arcionac nr
Maneja la plataforma informatica del Ministerio de Turismo y verifica la Normas, Reglamentos, Resoluciones del Ministerio Geneiacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos altemativos para apoyar en la enirega de

productos o servicios a los clientes usuarios,

Apoya en la logistica y brinda informacion en ferias organizadas para promover
el turismo

Proyectos Turislicos

Ecologia, Flora y Fauna del Ecuador, Patrimonio

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Brinda atencidn a los turistas que visitan el cantén Turisitico, Animacion Turistica, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
- I . .. " Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.

% demas actividades mSm:mn._mu por su jefe inmediata o ds la méxima autoridad Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un

e acuerdo a sus competencias , s : : ;

equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informaci6n.
: y - ; Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Crientacion de Seévicio Baje propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

formas convencionales de :.m_uw.m«m-w ﬂ- m.v : : vw N—
L™ " L™ AT A R




ZMIADO 1

e AN 4/

1 et aors GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BARQS(QE e,

- i nos g nta

Z DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o' 2
DATOS DE ID ACION DEL P © RELACIO RNA RNA 4 RMA RIDA
Cédigo: INTERFAZ: = = = Bachiller
- b
Denominacién del Puesto: | Técnico en Sistemas % i nmw \\
Nivel de Insfruccion: ALCALDIA P
Nivel: No Profesional .rﬁ.%'
; tion Administrati Servidores Piblicos del GADBAS, entes de centrol a ?
Hnids Adninatsta Spsiin s Contraloria General del Estado, Ministerio de Trabajo
Rol: Técnico IESS
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 PR e Sl
Grado: 4 i
Ambito: Local
P A LABORAL REQUERIDA
o Tiempode | Técnico Superior ._.am_ﬂ,__ﬂmwo Tercer Nivel
Experiencia:
Especificidad de la |Seguridad Informatica, Redes informaticas, administracién de servidores, pagina web, programacion,
experiencia mantenimeinto
Ejecutar los procesos de la unidad mediante el uso de habilidades, destrezas, valores relacionadas con el ensamblaje, mantenimienta, 6. CAPACITACIGN REQUERIDA PARA EL PUESTO
actualizacion, instalacién y configuracion de computadoras, redes y software. Temética de la Gapacitacion
Seguridad Informética, Administracion de Redes informaticas, administracion de servidores, manejo de pagina web, programacion,
mantenimeinto

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Denominacion de la Competencia

Depura y actualiza el software de los equipos informéticos. Incluye

Implementa planes de seguridad y conlingencia de los sistemas del GADBAS |Seguridad Informatica, Redes y Sistemas Mantenimiento de Equipos Medio despejar las partes moviles de los equipos informaticos, maqguinarias y
otros. ™
Instalacién, configuracién y administracion de la Red Informética y Software | Programacion Operacion y Control Medo  |Opera los sistemas informéticos, redes y clros e Implementa los

ajustes para solucionar fallas en la operacién de los mismos.

Habilidad Analitica
Administracién y configuracion de servidores y Sistema de Video vigilancia Conocimientos Informaticos (analisis de prioridad, criterio logico, Medio
sentido comiin)

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

Disefia y administrar la pagina web de la Institucion y subir la informacién

Sutsiot ool dis s 2l Manejo de Paginas Web/LOTAIP Selecci6n de Equipos Medio Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de

ciertas actividades.

Procesa los respaldos de informacién sensible de la Institucién Conocimientos informaticos #N/D #N/ID

. COMPETENCIAS CONDUGTUALES

Elaboracion de proyectos tecnologicos requeridos. Programas informaticos especializados
Denominacion de la Competencia Nivel ﬂo&.vnlnamoab Observable
N o - i o) . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para
all on i < 3
Actualizacion y cumplimiento al Plan de Mantenimiento Hardware Orientacion a los Resultados Medio lograr y superar niveles de desempefio y plazos estableci dos.
Brinda soporte basico a los usuarios Manejo de Sotware y hardware Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales

con compafieros, clientes y proveedores.

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

A izaj i i I
prendaleContinu Medio: nuevas habilidades y conocimientos.

#N/D #N/D #N/D
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Entregar tickets por concepto de servicio de balnearios, recaudar dinero por concepto de tasas e impuestos de acuerdo a las
regulaciones del GADBAS y la ley.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

' = e NTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA .
[ a r
Zy DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO sk
DATOS D A O D P R A O RNA RNA 4 R ORMA REQ RIDA
Cddigo: INTERFAZ: Bachiller
\\ ﬁZ.:.EEi
Denominacién del Puesto: | Técnico Recaudador 1 NIA - 4 \A.\
Nivel de Instruccién: » :.
Nivel: No Profesional =
NA & A
Unidad Administrativa: Gestion Financiera Jefatura de Recaudacion, Tesoreria; Departamento 3
= 2 Financiero, Balnearios; ciudadania en general T i
Rol: Administrativo 7
T = = s C
BiipoBsupacional; Bienidor Pablenila npoyn & Area de Conocimiento: Oaam_u___am&.;aa_:_..w racion
Grado: 5 % ALCALDIA
Ambito: Local %
PER ABORAL REQUERIDA
Tecnolégi =
Tiempo de BACHILLER w“uﬁﬂmo Tercer Nivel
Experiencia:
mmvon_nnm.nma.nn la Cajera, Venta de especies valoradas, Contabilidad
experiencia

Normativa tributaria y contable - Paquetes Informaticos, Atencén al Cliente
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES e el
ESENCIALES ominacion de la Competencia Nivel
<m2m n_m especies valoradas Hiatikcad Aoalliica
P Sistemas de recaudacion, contabilidad y tributacién. (andlisis de prioridad, criterio légico, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
sentido comun)
Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en
Remite cierre de caja diario Normas de control intermno. Pensamiento Conceptual Bajo la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades
del puesto.
a informacion a los usuarios sobre el procedimiento de recaudacion Sitemas de recaudacién, y tesoreria Monitoreo y Control Medio z_o_.__,_nwﬂmm .m_ progresg de los p _mnmm Y _u_,ou..m.n,om de: la; unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
. - .’ - - . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Remite el acta de entrega recepcion, de los recursos econdmicos hormas de Cubitalinlstmy CuRatalFae: FlFIIr Ky L B0 verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
recaudados, con la documentacion de respaldo. las acciones previstas.
0 OMP £ OND i~
Informa a los usuarios y contribuyentes sobre los tributos o tasas a recaudar. [Normas de servicio al cliente y relaciones humanas.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Realiza el cuadre de caja y depositos diarios de la recaudacion Sitemas de recaudacion, y tesoreria Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
y demas actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad . . . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
: rientacion de Sel ’
de acuerdo a sus competencias Onentscl BENIdE Bajo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Identifica, describe y ufiliza las relaciones de uoawﬂ.l
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con un mm.ai_o_n_ dupque
es influir en la institucién. Sy <Iv 2a) (A
o
S %
#N/D #N/D ~

Elaborado por : Unidad de Talento Humano




i Gotierno Autremo Descenbralsatio Munc pel oom_ m zzo

TONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE

AU PO
I ‘Canton Banos do Agua Santa SBBP irsicro
“4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 7 ISR, R
DATOS DE ID AGION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R
Cédigo: INTERFAZ: & Bachiller
2
Denominacién del Puesto: | Técnico Recaudador M N/A
Nivel de Instruccién: z ~ >
Nivel: No Profesional . owwv AICALDIA .%.h;
s 3 : N/A
Unidad Administrativa: Gestién Financiera Jefatura de Recaudacién, Tesoreria; Departamento) g ﬁﬁ./r
Rol: Administrativo Financiero, Balnearios; ciudadania en general =] Nr-l.'d\
3ipa Licpoc o Servidac Fiblica e Apoyo 4 Area de Conocimiento: Contabilidad/Administracién
Grado: 4
Ambito: Local

2. MISION

regulaciones del GADBAS y la ley.

Entregar tickets por concepto de servicio de balnearios, recaudar dinero por concepto de tasas e impuestos de acuerdo a las

Experiencia:

Tiempo de BACHILLER

Tecnolégico
Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Especificidad de [a

experiencia

Cajera, Venta de especies valoradas, Contabilidad

6. CAPACITACION'REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica

de [a Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Normativa tributaria y contable - Paquetes Informaticos, Atencén al Cliente
9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCGIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el cobro de impuestos, tasas, contribuciones especiales de mejoras o
venta de especies <m_%3nmm ¥ : 4 . . . | Imc_.__.gm.n Analitica R
Sistemas de recaudacién, contabilidad y tributacion. (analisis de prioridad, criterio l6gico, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
sentido comin)
iliza conceplos basicos, sentido comun y Ia experiencias vividas en
Remite cierre de caja diario Normas de control interno. Pensamiento Conceptual Bajo Ia solucién de problemas inherentes al desarrolio de las actividades del
niiesto
Facilita informacion a los usuarios sobre el procedimiento de recaudacion Sitemas de recaudacion, y tesoreria Monitoreo y Control Medio _so:m.:.w_.mm .o_ progreso e los . _u_msmm Y vaw..mﬁaw de: B midad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Remite el acta de entrega recepcion, de los recursos economicos Normas de control interno y contabilidad. Planificacion y Gestion Bajo mn_inmn%%.wmnmﬂ:m u:m%amnmm. controlando amm calldad zam_ ,iumhn nw
recaudados, con la documentacion de respaldo. verifican informacién para asegurarse de que se han ejecuta
las acciones previstas.
Informa a los usuarios y contribuyentes sobre los tributos o tasas a recaudar. |Normas de servicio al cliente y relaciones humanas. #N/D #N/D
0 P
Realiza el cuadre de caja y depositos diarios de la recaudacion Sitemas de recaudacion, y tesoreria
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
y demés actividades emanadas por su jefe inmediato o de la maxima autoridad Trabaio en Equi ) Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del an.“:ao. )
de acuerdo a sus competencias rabajo en Equipo Medio <m_c_m. m_nnm_”m_sm:i las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacién de Servicio Bajo Actia a partir de los .39...»:.3328 de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
\
- #NID #N/D #N/ID




1, A siBhaoml I R ~ GOBIERNO AUTONOMO ommo_mquhr_nbco MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGY -
il Chnion Basas de Agua Santa \IADO DD e Trabajo
: DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO WRN i«&
DATOS PE ID ACION DEL P ) RELACGIO RNA RNA 5 5 DA
Codigo: INTERFAZ: S %) N/A
= [=]

Denominacién del Puesto: | Tesorero Municipal =1 = H NA

e : Nivel de Instruccion: =2 H
Nivel: rofesiona Gestion  Financiera, Unidades de Contabilidad <

i . i6nb Tercer Nivel
inistrativa: Gestién Financi Rentas,  Saneamiento  Ambiental,  Gestidnb ..,.ﬁ‘ A OPFUTP .’
Yo adminis T estion Minanciera Administrativa,  Servidores  Municipales, Banco Ry
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos Central, Ministerio de Finanzas, Bancos
5 B Corresponsables, Aseguradoras y Proveedores

£arsipa G ek s Area de Conocimiento: Ing en Contabilidad, Economia, Finanzas
Grado:
Ambito: { Local

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de BACHILLER qo%«.___w%w_wo Tercer Nivel
Experiencia: e
Especificidad de la |Manejo presupuestario, Normativa Contable, Tesoreria y demds normativa legal expedida por el Ministerio

de Economia y Finanzas
Coordinar y ejecutar las actividades de custodia, supervision y control de los recursos financieros, especies valoradas, y la 6. CAPAGITACION REQUERIDA PARAEL PUESTO
administracion de caja de la Institucion. Temética de la Capacitacién

Sistemas y Procedimientos de Tesoreria, SINFIP, Sistemas de Recaudacion, Indices de Gestion Publica, Presupuesto, Tributacion -
SRI, Normas de Control Interno

experiencia

9, COMPETENCIAS TEGNICAS
Comportamiento Observable

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

Denominacién de la Competencia

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y eslralegias que permitan tomar

Ley de Régimen Tributario Intemo, Cddigo de decisiones acertadas.
Dirige los procesos de custodia de recursos econémicos y financieros, Planificacién y Finanzas Publicas; regularizaciones de Anficipa Ios puntos criticos de una situacion o problema, desarrolianda
especies valoradas y demas documentacion negociable la junta monetaria y Bance Central del Ecuador, estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
acuerdos y resoluciones del Ministerio de Finanzas. Planificacién y Gestion Alto coordinacién y  verificando informacién para la aprobacion de

diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

Controla la generacion y registro de pago de obligaciones por prestacion o Manual de contabilidad gubemamental, Ley Orgénica Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

entrega de biesn a los diferentes clientes intemos y externos del Sistema de Contratacion Piiblica. Mongtanic y onirol o eficacia y productividad organizacional.
Procedimientos Financieros - Legales, Codigo
Emite el programa de flujo de caja, regula y legaliza las obligaciones de la Qrganico Tributario, Codigo de Procedimiento Civil, o = ; ” - " .
institucion Ley de Fomento Ambiental; y demés leyes en el Organizacion de [a Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

ambito de su copetencia.

Sistema Financiero y Bancario, Ley de

Ejecuta los proceso de emision de especies valoradas Seguros/Normas de Control de la Contraloria General
del Estado

Efectua el control del movimiento economico y financiero de ingresos, egresos, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
transferencias, pago de obligaciones, fondos rotativos, emite informes tecnicos Normas de Control Interno.

legales para devolucion de tramites de pago. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Procedimientos Financieros - Legales, Codigo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Dirige y administra los procesos coactivos de la institucion, para recepcion de | Organico Tributario, Cadige de Procedimiento Civil, conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
cartera vencida Ley de Fomento Ambiental; y demas leyes en el es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
ambito de su copetencia. trabajo en equipo con otras reas de la organizacion.

Procedimientos Financieros - Legales, Codigo
Organico Tributario, Cédigo de Procedimiento Civil,
Ley de Fomento Ambiental; y demas leyes en el
ambito de su copetencia.

Trabajo en Equipo Alto

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

Realiza el informe de remanentes mensual y cuatrimestrales para DINARP

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

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

0o 0070




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS'Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Trabajador/a Social
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Junta Cantonal
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo O jonal: Servidor Pablico 2
Grado: 8
Amblto: | Local

social de las personas en estado de vulnerabilidad.

Autoridad nominadora, Junta Cantenal de Proteccion de Derechos, Consejo
Cantonal para la Proteccion de derechos, Usuarios Extemnos.

Recabar informacién de la problemética del usuario y su entorno familiar, social, laboral mediante diferentes técnicas que permitan establecer la problematica

esas® NMrisicio
T T T izl Trabajo

Nivel de Instruceion:
Area de Conocimiento: Trabajo Social
PER AABORAL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior| TecTOL6giCO Tercer Nivel
ey 3 AROS 2 ANOS 1AND
Eﬁﬂaﬂh—.ﬂ.ﬂ”nﬁpﬂu 13 |recnicas de Intervencion social, | iento de i ion, Normativa Grupos Vulnerables
BA ON REQUERIDA PARA P 0
Temética de la Capacitacion

Normativa Legal Vigente, Grupos Vuinerables,Derechos Humanos, Protocolos de atencién, manejo de intevencién a personas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS AILAS ACTIVIDADES!

ESENCIALES
Constitucién de la Republica del Ecuador,

9. COMPETENCIAS TECNIGAS

vulnerables

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de frabajo para el desarrolic de planes,

Ejecutar acciones dentro del entorno social y familiar. Orientacion / Asesoramiento Medio
programas y otros.
Cédigo de la Nifiez y adolescencia,
Elabora informes del entomo social y familiar Recopilacion de Informacion Bajo ma:_.a_.._wm: “3::»&&: con un objefivo concreto a través de preguntas
Ley Organica de las personas Adultas Mayores y su reglamento,
Realiza el seguimiento a las medidas de proteccion dictadas por los b . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Grganas de control. Montoreay Sontol Media administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Ley Organica Integral para prevenir y erradicar la violencia en contra de las
mujeres ,
Ejecuta procesos de vigilancia y monitoreo en relacion a su campo laboral. #NID #N/D #NID
Ordenanzas para la implementacion del sistema Integral Proteccion de Derechos
en el cantén Bafios de Agua Sanla y demas normas supletorias vigentes.
Realiza el acompafiamiento a las y los usuarios que estime necesario #NID H#ND #NID
Constitucion de la Republica del Ecuador, Cadigo de la Nifiez y adolescencia, Ley
. . . . . Organica de las personas Adultas Mayores y su reglamento, Ley Organica
m_ﬂ_nﬁwmmoﬁo:mm tendientes a garantizar ef bienestar de los servidores Integral para prevenir y erradicar la violencia en contra de las mujeres, 0 COMP
pu Ordenanzas para la implementacion del sistema Integral Proteccion de Derechos
en el canton Bafios de Agua Santa y demas normas supletorias vigentes.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
whwﬂwamanwﬁnnﬂw%%%whwm”w:w“mmﬁmw fmediato’o:calamexma Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio \alora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
\dentifica las necasidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimi )
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
Contrucciones de Relaciones, Medio proveen informacion. mwsw_mnm un ambiente cordial con personas
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e " G Ao Duscental it Vgt GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE
it anton 108 gua a »
& DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO & D)
DATGAS D D A 0] D i @ = A ® =) RNA 4 R DA
Cdédigo: INTERFAZ: S o | Técnico Superior
. 5=y
Denominacion del Puesto: | Trabajadora Social - = \ \ Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién:  \ & =
Nivel: Profesional AL DIA .rn.q
i ws : Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Geslion Administrativa Servidores Publicos del GADBAS, Proveedores
Rol: Ejecucion de Procesos externos, entes de control Ministerio de Trabajo IESS
M”avo Ocupacional; mmmz_a_o“ Pablico 2 Area de Conocimiento: Trabajo Social
(5
Ambito: Local
PER ALABORALREQUERIDA
5 Tiempo de Técnico Superior qnm_”_nhw_wwo Tercer Nivel
Exparisnl 3 ANOS 2 ANOS 1 ANOS
Especificidad de la

Manejo de situaciones de crisis/ Normativa legal Vigente, Planes de Intervencion

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de Ia Capacitacion
Intervencion con personas y familias, manejo de situaciones de crisis, disefio y gestion de proyectos, apoyo emocional, Acuerdos
Ministeriales/ Jubilaciones

Ejecutar las actividades referentes al trabajo social y la resolucion de problemas en las relaciones humanas y su entorno a fin de
incrememntar el bienestar de los colaboradores del GADBAS

9 COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Disefia programas y proyectos de desarrollo social para los servidores y Manejo de situaciones de crisis/ Normativa legal ; i i : Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
trabajadores del GADBAS Vigente, Planes de Intervencion Grientacin t Asaeoramiond Wecke programas y ofros.

Realiza investigaciones sociales que contribuyan a identificar las causas de . i
posibles afectaciones en los servidores publicos del GADBAS y plantear Manejo de situaciones de crisis Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del m_._.Q.:o Y esm ‘o la eapacidad de
soluciones proponer planes y programas de mejoramiento continuo.

i i ’ y Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de:
ecepta, orien S persona 0 i 7 < i & : 5 % =
__M 5 no_w.nm%cq_m ta y educa a las personas y familias para fa solucién pacifica de Intervencidn con personas y familias Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacidn.
Elabora y administra los programas de personal, bienestar laboral seguridad : s ’ . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
3 2 * Planes de
social y salud ocupacional ilerVancion Ll Ll Wdio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Mantiene el registro del personal préxima a la jubilacion y realiza el calculo de  [Manejo de situaciones de crisis/ Normativa legal #NID #NID

compensacion del mismo. Vigente, Planes de Intervencion

y demas actividades emanadas por su jefe inmediato 0 maxima autoridad de - COMPETENCIAS CONDUCTUALES

acuerdo a sus competencias :
B Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equi J ! F
. quipo ARG es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con ofras areas de la organizacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos.

|dentifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
procesos, opariunidades o fuerzas de poder que los afectan.

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

06000080

Orientacion a los Resultados Medio
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Somene Auene o Desca dral/aga Mae pa!
> Cantén Bafios de Agua Santa

1. DATOS DE IDENTIFIGACION DEL PUESTO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICI
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3, RELAGCIONES INTERNAS Y. EXTERNAS

Caodigo:

Denominacién del Puesto:  |Asistente de Control de Recaudacion
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Financiera

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

Grado: 7§

Ambito: Local

2, MISION

Director Financiero, Tesorero, Contabilidad, Técnico

Nivel de Instruccién:

PAL DEL CANTON BANOS DEAGUABAJ

Bachiller

NIA

NIA

Recaudadores

Apoyar en las actividades de custodia y control de los recursos financieros y especies valoradas

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad

Tiempo de BACHILLER
Experiencia:
Especificidad de la Manejo de sistemas de recaudacion e identificacion de billetes falsos
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Contabilidad, sitemas,Especies valoradas, recaudacion

8. CONO OSADICIONA 5 COMP A A
A DAD A R i ONADG A A i DAD 7
_ Denominacién de Ia Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las lareas o
Planificacién y Gestion Baio mnm,._.am%%m.n n..m:ﬂ:m vzm‘:amn_ww_ n_w:n”_oam:non_m calidad _._nﬂ_ :..mun“one.
Revisa la documentacion remitida por los recaudadores y verifica que sea - vericAnco 'a | QAo para asegirarse.de;que: se fan: alecuiano
correcta Contabiidad las acciones previstas.
Generacién de Ideas Bajo Identifica vnoomn,__imaom m_n.mam__com para apoyar en la enirega de
producios o servicios a los clientes usuarios.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Informes de conciliacion de partes diarios Conciliaciones Bancarias
#N/D #N/D #N/D
Revisién de acreditacion de cobros en linea Contabilidad #N/D #N/D
. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Revision de secuencia de especies valoradas Contabilidad
Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracitn de los distintos integrantes del equipo.
Elaboracién de Kardex de especies valoradas Especies valoradas Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente intemo o extemo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
» . requerimientos.
nirega recepcion de especies valoradas a los recaudadores Ordenanzas Municipales
% Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
VA
H
#N/D #N/D #N/D

poro00at



