MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASI’FICACIC')N DE PUESTOS
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON MORONA

Que, el articulo 124 de la Constitucion de la Republica, en su inciso segundo dispone que
la ley garantizara los derechos y establecera las obligaciones de los servidores publicos y
regulara su ingreso, estabilidad, evaluacion, ascenso y cesacion;

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica, en su inciso segundo dispone: El
sector publico comprende: 2. Las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado;

Que, en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre de 2010, se
promulgé la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP); la mismo que en el articulo 3.
establece: Art. 3.- “Ambito. - Las disposiciones de la presente ley son de aplicacion
obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion
publica, que comprende:

2. Las entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado”;

En el mismo articulo en el primer parrafo establece: “Todos los organismos previstos en el
articulo 225 de la Constitucion de la Republica y este articulo se sujetaran
obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio del Trabajo en lo atinente a
remuneraciones e ingresos complementarios”.

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 710, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 418 de 1 de abril del 2011, se expidié6 el Reglamento General a la ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP);

Que, La ley Organica del Servicio Publico, establece en el articulo 62. Establece:
“Obligatoriedad del subsistema de clasificacion. - El Ministerio del Trabajo, disefiara el
subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico, sus reformas y vigilara su
cumplimiento;

Sera de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion,
traslado, rol de pago y demas movimientos de personal. La elaboracién de los
presupuestos de gastos de personal se sujetara al sistema de clasificacion vigente, en
coordinacion con la unidad de administracion de talento humano de la entidad”.

Y que: “En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos”;

Que, el articulo 162 de su Reglamento General define al Subsistema de Clasificacién y
Valoracion de Puestos del Servicio Publico como el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos, que sera aplicable para las instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP

Que, el articulo 163 del Reglamento General de la LOSEP, determina que los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran 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 todo momento, los Gobiernos Auténomos Descentralizados aplicaran esta
normativa considerando su real capacidad econémica;

Que, la disposicion transitoria Décima de la LOSEP establece el plazo de un afio contado
a partir de la promulgacion de esta ley, para que los Gobiernos Autonomos
Descentralizados, dicten su propia normativa que regule la administracion auténoma del
talento humano, en la que se estableceran las escalas remunerativas y normas técnicas,
de conformidad con la Constitucion y esta Ley. Las disposiciones graduales para equiparar
remuneraciones que consten en dichos instrumentos normativos tendran como plazo
maximo el 31 de diciembre de 2013;

Que, el Reglamento de la LOSEP Art. 163.- Principios y fundamentos del subsistema de




clasificacion de puestos. - La resolucidon 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, reconocera principalmente el tipo de trabajo, su dificultad,
ambito de accién, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos
de aptitud y experiencia necesarios para el desempefio de los puestos publicos.

La valoracion y clasificacion de puestos se realizara 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 planificacién del talento humano y demas
planes institucionales.

EXPIDE

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE CLASIFICACION
DE PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
MORONA.

CAPITULO |

OBJETO Y AMBITO DE LA NORMA TECNICA DE DE§CRIPCI()N, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON MORONA.

Art. 1. Objeto. - La norma tiene por objeto establecer mecanismos e instrumentos de
caracter técnico y operativo que permita a la Direccion de Talentos Humanos del Gobierno
Municipal del cantén Morona, analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

Art. 2.- Ambito de aplicaciéon. - La presente norma se aplicara en todos los
nombramientos y en los contratos de servicios ocasionales de las servidoras y servidores
que laboren en el gobierno autonomo descentralizado municipal de Morona.

Art. 3.- Del subsistema de clasificacion de puestos. - El subsistema de clasificaciéon de
puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados
para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos de las y los servidores publicos de
este gobierno municipal.

Art. 4.- Principios y fundamentos del subsistema de clasificacion de puestos.- La
resolucién que expida el Organo Legislativo de este gobierno municipal, con el fin de
establecer la clasificacion de puestos, su nomenclatura y valoracion, prevista en el articulo
61 de la LOSEP, reconocera principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, ambito de
accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud
y experiencia necesarios para el desempeno de los puestos de las y los servidores
publicos de este gobierno municipal.
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ADMINISTRACION GENERAL
GESTION POLITICA Y ADMINISTRATIVA

1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Alcaldia
Puesto: Asesor de Alcaldia1 Codigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3

Rol del Puesto: Coordinador de Procesos

2. Mision del Puesto:
Ejecutar labores de Coordinacién, asesoramiento y asistencia a la gestién de la Alcaldia en las

Direcciones, areas y bajo los parametros y lineamientos institucionales, y a los requerimientos de la
Alcaldia,.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Seguimiento a las Direcciones, Unidades, Secciones y funcionarios de la institucion
con el fin de que armonice y potencie los aportes y esfuerzos de todas las instancias
hacia la productividad, el desarrollo sostenible y la competitividad institucional, segun
la asignacion o areas que el Alcalde le delegue.

Asesorar y apoyar la gestion del Alcalde.

Organizar la agenda del Alcalde y coordinar su asistencia a eventos importantes
para el desenvolvimiento de la entidad a nivel local, nacional e internacional

Realizar el analisis de temas directamente relacionados con la Alcaldia.

Establecer una red de contactos que permitan a la Alcaldia, tener informacion
primaria sobre los temas y situaciones que afectan directa o indirectamente a la
institucion.

6. Verificar el desenvolvimiento de los indicadores de gestion de los procesos que
conforman el Gobierno Municipal, asi como sus avances y debilidades.
Administrar y resolver situaciones que requieran de toma de decisiones a su nivel.

Realizar el analisis de temas directamente relacionados con la Alcaldia.

Las demas que le asigne el Alcalde.

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
o beneficiarios directos de la actividad.
Asesorar y apoyar la gestion del Alcalde. | Gobierno Municipal, clientes internos y externos.
Establecer una red de contactos que | Clientes externos
permitan a la Alcaldia, se tenga
informacién de primera mano sobre los
acontecimientos de actualidad que
afecten directa o indirectamente a la
institucion.

Actividades Esenciales

1 Nota: Este formulario sirve para todos los Asesores de Alcaldia, y/o la delegacion expresa




Coordinar, con todas las Direcciones,
Unidades, Secciones y funcionarios dela
institucién con el fin de que armonice y
potencie los aportes y esfuerzos de todas
las instancias hacia la productividad, el
desarrollo sostenible y la competitividad
institucional.

Direcciones, unidades y secciones

Estar al tanto del desenvolvimiento de
cada uno de los procesos que conforman
el Gobierno Municipal, asi como de sus
avances y problemas internos.

Toda la Institucion

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Asesorar y apoyar la gestién del Alcalde.

Entornoinstitucional,administracion, relaciones
publicas, manejo de ofimatica.

Establecer una red de contactos que
permitan a la Alcaldia, se tenga informacién
de primera mano sobre los acontecimientos
de actualidad que afecten directa o
indirectamente a la institucion.

Entorno institucional.

Coordinar, con todas las Direcciones,
Unidades, Secciones y funcionarios de la
institucién con el fin de que armonice y
potencie los aportes y esfuerzos de todas
las instancias hacia la productividad, el
desarrollo sostenible y la competitividad
institucional.

Manejo de Ofimatica, Entorno institucional.

Estar al tanto del desenvolvimiento de cada
uno de los procesos que conforman el
Gobierno Municipal, asi como de sus
avances y problemas internos.

Manejo de Ofimatica, Entorno Institucional

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon Formal

Area del Conocimiento

Titulo de Tercer Nivel

Ciencias administrativas,
politicas, economia,

psicologia
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afos
Especificidad de la experiencia Administracién Publica, Planificacién

Estratégica, Etiqueta y Protocolo, Relaciones
Politicas y Publicas.




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprensién escrita

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de soluciéon o
mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

X

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los
usuarios internos y externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresioén oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacioén para que sea comprensible a los
receptores

Identificacién de problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucion, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

X

Orientacién a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios
internos y externos con rapidez diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a
la situacion o a las personas. Decide que
hacer en funcién de la situacion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos




1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Alcaldia

Puesto: 2  Secretaria Ejecutiva 2

Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 548

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucién de procesos de apoyo y tecnolégico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a los
requerimientos de la Direccion bajo los parametros y lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar procesos de apoyo que permitan la realizacion eficiente de las

actividades requeridas en la Direccion.

interna y externa que ingresa a la Direccion.

manera analdgica o digital eficientemente.

M w0 N

documentacion.

oo

responsables.
7. Monitorear las acciones delegadas.

8. Atender a clientes internos o externos que requieren hablar con el Director via

telefénica o de manera personal.

9. Asistir a las sesiones de las Comisiones del Concejo y elaborar actas y

resoluciones

10. Oftras actividades afines dispuestas por el Alcalde o Asesor.

Recepcién, redaccion, distribucidn y archivo de la correspondencia
Despachar la documentacion elaborada en la direccién o departamento de
Monitorear el cumplimiento de plazos de despacho y alarmas de despacho de la

Ejecutar acciones preventivas y correctivas para optimizar la gestion del area.
Coordinar las acciones requeridas por la Direccion con los involucrados y

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Recepcién, Redaccion, Distribucion y | Departamento, clientes internos y externos.

Archivo de la correspondencia interna y
externa que ingresa a la Direccion.

Despachar la documentacién elaborada| Direccion Departamental y clientes

en la Direccién de manera analdgica o
digital eficientemente.

Monitorear el cumplimiento de plazos | Personal del Area

de despacho y alarmas de despacho
de la documentacion.

Ejecutar acciones preventivas y | Personal del Area

correctivas para optimizar la gestiéon del
area.

Coordinar las acciones requeridas por | Area Administrativa

la direccioén con los involucrados y
responsables.

2 Nota: este formulario sirve para todas las Secretarias Ejecutivas 2




5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Recepcién, Redacciéon, Distribucion vy
Archivo de la correspondencia interna
y externa que ingresa a laDireccion.

Entornoinstitucional, redacciéon comercial,
manejo de ofimatica, archivologia

Despachar la documentaciéon elaborada
en la Direccion de manera analdgica o
digital eficientemente.

Entorno institucional, manejo de ofiméatica

Monitorear el cumplimiento de plazos de
despacho y alarmas de despacho de la
documentacion.

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

Ejecutar acciones preventivas y
correctivas para optimizar la gestion del
area.

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

Coordinar las acciones requeridas por la

Relaciones Humanas y Publicas,

direccion con los involucrados y -
responsables. Etiqueta y Protocolo.
6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Tercer nivel

Superior o afines

IAdministracion Secretariado

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

Area Secretarial, Archivologia, Ofimatica,
Etiqueta y Protocolo, Relaciones Humanas y

Publicas.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media | Baja

Comprension escrita

Comprension

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de

Escucha y comprende los requerimientos de

Comprension oral los usuarios internos y externos y elabora X
informes.

Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacidén para que sea comprensible a
los Receptores

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

problemas productos o servicios que genera la unidad o X

proceso

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:




9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de Ia
institucion.

X

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua paralograry
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos y externos con rapidez
diagnostica correctamente la necesidad y

plantea
soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacidn o a las personas. Decide que
hacer en funcién de la situacion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas

habilidades y conocimientos

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
_mrucc|°n A - CUTTUTCTUTIES U® TOUTITa Ue NOT uUeT CUTToUT Ut
Experiencia trabajo decisiones puesto resultados
formal
140 63 60 60 60 20 100 40

10




1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico Administrativo®

Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Técnico

Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de asistencia administrativa en el despacho de Alcaldia, de

acuerdo a los requerimientos del
lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

departamento y bajo

los parametros y

Actividades del Puesto

1. Ejecutar procesos y apoyo que permitan la realizacion eficiente de las
actividades requeridas en el despacho de la Alcaldia.
Recepciodn, distribucion y archivo de la correspondencia interna y externa
que ingresa a laAlcaldia.
Despachar la documentacién elaborada en la Alcaldia.
Monitorear el cumplimiento de plazos de despacho y alarmas de despacho

de la documentacién.

area.

Coordinar las acciones requeridas por la Alcaldia con los involucrados y

responsables.

Monitorear las acciones delegadas.

Apoyar la elaboracion y ejecucion de la agenda de Alcaldia en coordinacién
con Relaciones Publicas y Comunicacion Social.

Las demas que disponga el Alcalde y el Asesor de Alcaldia

2
3
4
5. Ejecutar acciones preventivas y correctivas para optimizar la gestion del
6
7
8
9

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
o beneficiarios directos de la actividad.

Recepcién, Redaccion, Distribucion vy
Archivo de la correspondencia interna y
externa que ingresa a la Direccion.

Departamento, clientes internos y externos.

Despachar la documentacién elaborada
en la Direccidon de manera analdgica o
digital eficientemente.

Direcciéon Departamental y clientes

Monitorear el cumplimiento de plazos de
despacho y alarmas de despacho de la
documentacion.

Personal del Area

Ejecutar  acciones preventivas vy
correctivas para optimizar la gestion del
area.

Personal del Area

Coordinar las acciones requeridas por la
direccion con los involucrados y
responsables.

Area Administrativa

® Este formulario sirve para todos los asistentes administrativos genéricos
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Recepcidn, redaccion, distribucion y
Archivo de la correspondencia interna y
externa que ingresa a laDireccion.

de ofimatica, archivologia

Entornoinstitucional, redaccién comercial, manejo

Despachar la documentacién elaborada en
la Direccion de manera analégica o digital

eficientemente.

Entorno institucional, manejo de ofimatica

Monitorear el cumplimiento de plazos de
despacho y alarmas de despacho de la

documentacion.

Manejo de Ofimatica, Atencidn al cliente

Coordinar las acciones requeridas por la

direcciéon  con
responsables.

involucrados vy Protocolo

Relaciones Humanasy Publicas, Etiqueta y

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

No Profesional Bachiller
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 2 afos

Especificidad de la experiencia Administracion, Archivologia, Ofimatica,
Etiqueta y Protocolo, Relaciones Humanas y
Publicas.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia

Destrezas Definicion

Alta | Media | Baja

Comprensién escrita

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién o
mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

X

Escucha y comprende los requerimientos de los

Comprension oral usuarios internos y externos y elabora informes. X
Expresién escrita Escribir documentos de mediana complejidad, X
ejemplo (oficios, circulares)
Expresién oral Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores
Identificacion de problemas | Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o X

proceso
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicion Alta |Media| Baja

Construye relaciones beneficiosas para el

Relaciones Humanas usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos X
organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucién.
Modifica los métodos de ftrabajo para

Orientacién a los resultados | conseguir mejoras. Actla para lograr y superar X
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Demuestra interés en atender a los usuarios

Orientacion de servicio internos y externos con rapidez diagnostica X
correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para adaptarse a
la situacién o a las personas. Decide que X
hacer en funcion de la situacién

Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y X
conocimientos

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
o e Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
:‘gfggfc'on Experiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

PROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL

GESTION DE SECRETARIA GENERAL

Secretaria del Concejo Municipal
Secretaria Ejecutiva 1

ARCHIVO GENERAL
Asistente de Archivo General 2

1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Gestion de Secretaria
General

Puesto: Secretario General

Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2. Misién del Puesto:
Asistir al Concejo Municipal y al despacho de la Alcaldia con el servicio de

secretaria general y la administracion del sistema de archivos y documentos de la
Municipalidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Dar fe de los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldia, certificar la autenticidad
de copias, compulsas o reproducciones de documentos oficiales.

2. Preparar y legalizar las actas y resoluciones de las sesiones del Concejo y
suscribirlas con el Alcalde una vez aprobadas y mantener actualizado un archivo
de las mismas.

3. Administrar y supervisar el sistema de informacion,

4. documentacion y archivo del Gobierno Municipal, de acuerdo con las normas
técnicas.

5. Registrar las resoluciones emanadas por el Concejo Municipal y el Alcalde y llevar
un libro de las mismas.

6. Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demas documentos sobre los
que tenga competencia

7. Convocar previa disposicion del Alcalde, a las sesiones ordinarias, extraordinarias
y conmemorativas del Concejo Municipal; y, brindar asesoramiento al Alcalde y
Concejales

8. durante las sesiones de Concejo y fuera de ella.

9. Elaborar conjuntamente con el Alcalde, el orden del dia correspondiente a las
sesiones y entregarlo a los concejales la convocatoria.

10. Dirigir la Secretaria del Concejo Municipal y de la Comisién de Mesa.

11. Preparar y presentar informes relacionados al drea de su competencia, cuando
sean requeridos por el Alcalde y Concejo Municipal.

12. Las demas que le asigne el Alcalde.
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4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

a) Dar fe de los actos del Concejo
Municipal y de la Alcaldia, certificar la
autenticidad de copias, compulsas o
reproducciones de documentos
oficiales.

Alcalde, Concejo

b) Preparar y legalizar las actas y
resoluciones de las sesiones del
Concejo y suscribirlas con el Alcalde
una vez aprobadas y mantener
actualizado un archivo de las mismas.

Alcalde, Concejo

c) Administrar y supervisar el sistema
de informacion, documentacion y
archivo del Gobierno Municipal, de
acuerdo con las
normas técnicas.

Alcalde, Concejo

d) Registrar las resoluciones emanadas
por el Concejo Municipal y el Alcalde y
llevar un libro de las mismas.

Alcalde, Concejo

e) Tramitar informes, certificaciones,
correspondencia y demas documentos
sobre los que tenga competencia

Clientes internos y externos

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

a) Dar fe de los actos del Concejo
Municipal y de la Alcaldia, certificar la
autenticidad de copias, compulsas o
reproducciones de

documentos oficiales.

Entornoinstitucional, redacciéon comercial,
manejo de ofimatica

b) Preparar y legalizar las actas y
resoluciones de las sesiones del
Concejo y suscribirlas con el Alcalde una
vez aprobadas y mantener actualizado
un

archivo de las mismas.

Entornoinstitucional, redacciéon comercial,
manejo de ofimatica, archivologia

c) Administrar y supervisar el sistema de
informacién, documentacion y archivo
del Gobierno Municipal, de acuerdo con
las

normas técnicas.

Entornoinstitucional, redacciéon comercial,
manejo de ofimatica, archivologia

d) Registrar las resoluciones emanadas
por

el Concejo Municipal y el Alcalde y llevar
un libro de las mismas.

Entornoinstitucional, redacciéon comercial,
manejo de ofimatica, archivologia

e) Tramitar informes, certificaciones,
correspondencia y demas documentos
sobre los que tenga competencia

Entornoinstitucional, redacciéon comercial,
manejo de ofimatica, archivologia
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer nivel

Derecho, Jurisprudencia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afos 0 mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional

Responde a los

requerimientos explicitos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaReIIVIeZZ;CIaBaja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana x
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo
de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de .
complejidad media, y posteriormente
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion AItaReI\IIIe:daigmgaja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para X
organizacional cumplir  con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.

Actitud al Cambio
adaptarse a
la situacién o a las

Modifica su comportamiento para

hacer en funcion de la situacién.

personas. Decide qué

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

interno o externo

Identifica las necesidades del usuario
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal de Morona Unidad: Gestion de Secretaria
General

Puesto: Secretaria Ejecutiva 2 Cadigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar labores de asistencia administrativa de acuerdo a los requerimientos del departamento y bajo
los parametros y lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Desarrollar de manera complementaria las actividades de la Secretaria General,
conforme lo determine el Secretario General.

2. Recibir, distribuir y controlar la documentacion y correspondencia interna y externa de
los usuarios; y disponer el tramite legal y administrativo consiguiente incluido la
correspondencia que deba ser tramitada en el Concejo y sus comisiones.

3. Preparar y redactar las actas de las sesiones del Concejo Municipal.

4. Mantener actualizado el archivo de resoluciones, ordenanzas, convocatoria, érdenes
del dia y otros documentos generados por el Concejo Municipal y sus comisiones.

5. Monitorear la agenda de actividades de Alcaldia.

6. Coordinar con Secretaria  General el materialy la
documentacién necesaria para los Miembros del Concejo Municipal y de la Alcaldia

7. Revisar y participar en las propuestas de reformas al sistema y a las técnicas de
informacion, archivo y correspondencia en general.

8. Llevar los registros de ingreso y salida de la documentacién y redactar Oficios y
Memorandos de acuerdo con los lineamientos determinados por el Secretario
General del Concejo Municipal

9. Reemplazar al Secretario General del Concejo Municipal en su ausencia.

10. Velar por la seguridad, conservacion y reserva del archivo general

4, Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Nombres de las unidades, puestos,
Esenciales clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la
actividad.

a) Desarrollar de manera complementaria las
actividades de |la Secretaria General, conforme lo | Alcalde, Concejo, Secretario General
determine el Secretario General.

b) Recibir, distribuir y controlar la documentacién
y correspondencia interna y externa de los Alcalde, Concejo, , Secretario General
usuarios; y disponer el tramite legal y
administrativo consiguiente incluido la
correspondencia que deba ser tramitada en el
Concejo y sus comisiones.

c) Preparar y redactar las actas de las sesiones

del Concejo Municipal. Alcalde, Concejo, Secretario General
d) Mantener actualizado el archivo de
resoluciones, ordenanzas, convocatoria, | Alcalde, Concejo, Secretario General

ordenes del dia y otros documentos generados

por el Concejo Municipal y
Sus comisiones.
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e) Monitorear la agenda de actividades de
Alcaldia.

Alcaldia, Comunicaciéon  Social e
Institucional

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

a) Desarrollar de manera complementaria las
actividades de la Secretaria General, conforme lo
determine el Secretario General.

Entornoinstitucional, redaccion
comercial, manejo de ofimatica

b) Recibir, distribuir y controlar la documentacién
y correspondencia interna y externa de los
usuarios; y disponer el tramite legal y
administrativo consiguiente incluido la
correspondencia que deba

ser tramitada en el Concejo y sus comisiones.

Entornoinstitucional, redaccion
comercial, manejo de ofimatica,
archivologia

c) Preparar y redactar las actas de las sesiones
del Concejo Municipal.

Entornoinstitucional, redaccion
comercial, manejo de ofimatica,
archivologia

d) Mantener actualizado el archivo de
resoluciones, ordenanzas, convocatoria,
ordenes del dia y otros documentos generados

por el Concejo Municipal y
Sus comisiones.

Entornoinstitucional, redaccion
comercial, manejo de ofimatica,
archivologia

e) Monitorear la agenda de actividades de
Alcaldia.

Entornoinstitucional, redaccion
comercial, manejo de ofimatica,

archivologia
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Tercer nivel Derecho o
Jurisprudencia
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 afos o mas
Especificidad de la experiencia Ejecucion y Supervision de procesos
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo
de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de X
complejidad media, y posteriormente
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
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Instruccioén

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad

0 proceso.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Conocimiento del
entorno
organizacional

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

requerimientos explicitos.

X

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.

Decide qué hacer en funcién de la
situacion.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instrucciéon E o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion de decisiones puesto resultados
trabajo
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Gestién de Secretaria
General

Puesto: Técnico Administrativo Cadigo: 111.51.01.05.01

Nivel: No profesional Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Grado: 7

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misién del Puesto:

Ejecutar actividades de asistencia a Concejales, despachoy archivo de la
documentacién que se genera en la institucion.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar procesos y apoyo que permitan la realizacion eficiente de las actividades
requeridas por los Concejales.

2. Recepcion, Distribucion y Archivo de la correspondencia interna y externa de los
Concejales.

3. Despachar la documentacion elaborada por los Concejales y las Comisiones de manera

analdgica o digital eficientemente.

4. Monitorear el cumplimiento de plazos de despacho y alarmas de despacho de la
documentacién de los Concejales.

5. Ejecutar acciones preventivas y correctivas para optimizar la gestion del area.
6. Monitorear las acciones delegadas.

7. Apoyar la elaboracion y ejecucion de la agenda de los Concejales

8. Las demas que dispongan el Alcalde, Concejales y Secretario General.

4, Interfaz del Puesto

Interfaz

EICERR [ SerHElEs Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

1. Ejecutar procesos y apoyo que | Concejo, Alcaldiay Secretaria General.
permitan la realizacién eficiente de las
actividades requeridas por lo
Concejales.

2. Recepcion, Distribucién y Archivo de | Concejo, Alcaldia y Secretaria General.
la correspondencia interna y externa de
los Concejales.

3. Despachar la documentaciéon | Concejo, Alcaldia y Secretaria General.
elaborada por lo Concejales y las
Comisiones de manera analdégica o
digital eficientemente.

4. Monitorear el cumplimiento de plazos| Concejo, Alcaldia y Secretaria General.
de despacho y alarmas de despacho
de la documentacion de los
Concejales.

5. Ejecutar acciones preventivas y | Concejo, Alcaldia y Secretaria General.
correctivas para optimizar la gestion
del area.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

1. Ejecutar procesos y apoyo que
permitan

la realizacion eficiente de las actividades
requeridas por lo Concejales.

Manejo de instructivos de administraciony
archivologia

2. Recepcion, Distribucién y Archivo de la
correspondencia interna y externa de los
Concejales.

Manejo de documentacion

3. Despachar la  documentacién
elaborada por lo Concejales y las
Comisiones de manera analdgica o
digital eficientemente.

Sistema de documentacién y archivo

4. Monitorear el cumplimiento de plazos
de despacho y alarmas de despacho de
la documentacion de los Concejales.

Manejo de instructivos de administraciony
archivologia

5. Ejecutar acciones preventivas y
correctivas para optimizar la gestion del
area.

Manejo de instructivos de administraciony
archivologia

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional en carrera

y afines

Ciencias administrativas

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 anos o mas

Especificidad de la experiencia

Administracion, Archivologia,

Ofimatica, Secretariado

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
S Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media | Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensiéon
Escucha y comprende los requerimientos de X
Comprension oral los usuarios internos y externos y elabora
informes.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacidén para que sea comprensible a
los
receptores
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que
le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de la
institucion.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos y externos con rapidez
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

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

hacer en funcién de la situacion

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instrucciéon E L Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia | "Gestibn | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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1.

Datos de Identificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Gestion de Secretaria

General
Puesto: Asistente de Archivo General 2 Cadigo: 111.51.01.05.01
Nivel: No Profesional Puntos: 438

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 | Grado: 6

Rol del Puesto: Administrativo

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar actividades de archivo de la documentacion que se genera en la institucion.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

a > wbd

Ejecutar acciones para la correcta seleccién, descripcion, conservacion y archivo de
la documentacion fisica y digital del Gobierno Municipal del Cantén Morona, dando
cumplimiento a las disposiciones reglamentarias para el efecto debe recibir, clasificar,
distribuir y archivar la correspondencia y documentos de las diversas dependencias
de la Municipalidad.

Velar por la seguridad, conservacion y reserva del archivo general.

Promover reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y
procedimientos de documentacién y archivo del Gobierno Municipal.

Llevar un control y seguimiento de los documentos en tramite, a fin de informar sobre
su gestion y localizacion.

Elaborar el plan de seleccidn y evaluacién documental para conservar la
documentacién de caracter permanente e histérico y dar de baja los documentos
cuya vida util han prescrito.

Elaborar el inventario general de documentos del Gobierno Municipal del canton
Morona.

Las demas actividades afines que las disponga el Secretario General.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Ejecutar acciones para la correcta | Secretaria General y Unidades administrativas

seleccion, descripcion, conservacion y
archivo de la documentacion fisica y
digital del Gobierno Municipal del Cantén
Morona, dando cumplimiento a las
disposiciones reglamentarias para el
efecto debe recibir, clasificar, distribuir y

archivar la correspondencia y

documentos de las

diversas dependencias de la

Municipalidad.

Velar por la seguridad, conservacion y Secretaria General y Unidades administrativas

reserva del archivo general.

Promover reformas o Secretaria General y Unidades administrativas

aplicaciones tendientes a
modernizar los sistemas y
procedimientos de documentacion y
archivo del Gobierno Municipal.

Llevar un control y seguimiento de los Secretaria General y Unidades administrativas

documentos en tramite, a fin de informar
sobre su gestién y localizacion.
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Elaborar el plan de seleccion vy
evaluacién documental para conservar la
documentacion de caracter permanente
e

historico y dar de baja los documentos
cuya vida util han prescrito.

Secretaria General y Unidades administrativas

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar acciones para la correcta
seleccion, descripcion, conservacion y
archivo de la documentacién fisica y
digital del Gobierno Municipal del Cantén
Morona, dando cumplimiento a las
disposiciones reglamentarias para el
efecto debe recibir, clasificar,
distribuir 'y  archivar la
correspondencia y documentos de las
diversas dependencias de la
Municipalidad.

Manejo de instructivos de administraciony
archivologia

Velar por la seguridad, conservacion y
reserva del archivo general.

Manejo de documentacion

Promover reformas o aplicaciones
tendientes a modernizar los sistemas y
procedimientos de documentacion y
archivo

del Gobierno Municipal.

Sistema de documentacién y archivo

Llevar un control y seguimiento de los
documentos en tramite, a fin de informar
sobre su gestién y localizacion.

Manejo de instructivos de administraciony
archivologia

Elaborar el plan de seleccion y
evaluacion documental para conservar
la documentacién de caracter
permanente e histoérico y dar de baja los
documentos cuya
vida util han prescrito.

Manejo de instructivos de administraciony
archivologia

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccion Formal Conocimientos
Ciencias
Bachiller administrativas,
Sociales y
archivologia.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 aflos 0 mas

Especificidad de la experiencia

Archivologia, Ofimatica, Secretariado
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media | Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensién
Escucha y comprende los requerimientos de X
Comprension oral los usuarios internos y externos y elabora
informes.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los
receptores
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Construye relaciones beneficiosas para el
Relaciones Humanas usuario externo y la institucion, que
le X
‘permiten alcanzar los
objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.
Modifica los meétodos de trabajo para
Orientacion a los resultados | conseguir mejoras. Actua para lograr y X
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Demuestra interés en atender a los
Orientacion de servicio usuarios internos y externos con rapidez| X
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea
soluciones adecuadas.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para adaptarse
a X
la situacién o a las personas. Decide que
hacer en funcidn dela situacion
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica realiza un
gran X
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

10. Valoracioén del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccion

Habilidades Condiciones Toma de

Experiencia
formal p

Gestion

Comunicacion de
trabajo

decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados
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85

38

60

60

60

20

75

40
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PROCESO: PROCURADURIA SiNDICA
112.51.01.05.01 SERIE: PROCURADURIA SINDICA
112.51.01.05.01 Procurador Sindico
112.51.01.05.01 Secretaria Ejecutiva 2

112.51.01.05.01 Técnico de Procuraduria Sindica 1

1. Datos de Identificacion:
Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: PROCURADURIA SINDICA
Puesto: Procurador Sindico Cadigo: 112.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior. Grado:

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2. Mision del Puesto:

Proporcionar seguridad juridica al Gobierno Municipal del Cantén Morona, sobre la
base de formulacion y aplicacién del ordenamiento legal, en el ambito de su
competencia, asesorando en el campo legal comun, administrativo, laboral,
contratacién publica al Concejo, Alcaldia y diversos niveles de la administracion.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejercer junto con el Alcalde la representacion judicial y extrajudicial de Ia
Municipalidad;

2. Dirigir, coordinar y asesorar a las autoridades y responsables de procesos respecto a
la aplicabilidad de las normas vigentes en el sistema juridico que rige para el Gobierno
Municipal;

3. Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
estudios juridicos, patrocinio legal y contrataciones de la Municipalidad,;

4. Emitir dictamenes de caracter juridico y legal sobre los asuntos que le sean
sometidos;

5. Elaborar y/o revisar proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, convenios, contratos,
reglamentos y mas instrumentos legales o juridicos que le sean solicitadas o
presentados por las Unidades Administrativas, el Concejo Cantonal o por el Alcalde;

6. Intervenir en los tramites legales, judiciales y extrajudiciales que le competan a la
Municipalidad;

7. Intervenir de acuerdo a lo dispuesto en las leyes de materia y sus reglamentos en los
procesos precontractuales y de contratacion que realiza la Municipalidad, cuidando
que se cumplan con todos los procedimientos legales para este efecto;

8. Recopilar y mantener actualizada la legislacion relacionada con la Municipalidad |
sugerir reformas legales;

9. Mantener el archivo actualizado y especializado de procesos y documentacion
correspondiente a las actividades de asesoria juridica;

10. Emitir informes y absolver consultas relacionadas con la aplicacién de la Ley de
Contratacion Publica y mas disposiciones legales afines vigentes;

11. Coordinar y ejecutar tareas acordes a la especialidad de los servidores de
apoyo para el cumplimiento de lo asignado en tiempos establecidos

12. Desempefiar las demas funciones que le asignare la autoridad competente, las leyes
y los reglamentos

13. Las demas que le asigne el Alcalde.




4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

a) Asesoria y soporte juridico a la Alcaldia,
al Concejo y ofros niveles de
administracion municipal;

Alcaldia, Concejo y Directores

b) Patrocinio legal como demandante o
demandado para defensa de los intereses
de la institucion;

Alcaldia, Concejo y Directores

c) Asesoria legal en asuntos de
contrataciéon publica y de sustento juridico
a la Alcaldia y a los servicios

publicos y sociales municipales;

Alcaldia, Concejo y Directores

d) Proyectos de normatividad municipal;

Alcaldia, Concejo y Directores

e ) Informes y estudios juridicos

Alcaldia, Concejo y Directores

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

a) Asesoria y soporte juridico a la Alcaldia,
al Concejo y otros niveles de
administracion municipal;

Entorno institucional y social

b) Patrocinio legal como demandante o
demandado para defensa de los intereses
de la institucion;

Leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones

c) Asesoria legal en asuntos de
contrataciéon publica y de sustento juridico
a la Alcaldia y a los servicios

publicos y sociales municipales;

Leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones

d) Proyectos de normatividad municipal;

Leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones

e ) Informes y estudios juridicos

Leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Jurisprudencia, Derecho
y leyes.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afos 0 mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Dest Definicid Relevancia

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

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

Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso

Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicién

Alta |Media| Baja

Conocimiento del
entorno
organizacional

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

requerimientos explicitos.

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas. Decide que
hacer en funcion de la situacion.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacién de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Procuraduria Sindica

Puesto: Técnico de Procuraduria Sindica 1

112.51.01.05.01.01

Nivel: Administrativo

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecuciéon de Procesos de apoyo

2. Misién del Puesto:

Colaboracion en tramites y procesos judiciales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Colaborar en la elaboracion y de proyectos, ordenanzas, reglamentos, proyectos

y mas instrumentos legales.

2. Atender al publico e informar sobre los tramites que se realizan en la

Dependencia.

3. Tramitar los juicios institucionales hasta las instancias que permita la Ley
Organica de la Funcion Judicial, bajo la supervision de Patrocinio legal y el

Procurador Sindico Municipal

4. Llevar la correspondencia a través del casillero judicial.

5. Recopilar la informacién juridica relacionada con la defensa del Gobierno

Municipal.

6. Efectuar los trdmites encaminados a activar los procesos judiciales.
7. Mantener un archivo actualizado y especializado de todos los procesos
correspondientes alas actividades juridicas.

8. Custodiar documentos, providencias, decretos y expedientes en general de los

procesos judiciales.

9. Las demas actividades afines a su puesto dispuesto por el Procurador Sindico.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Colaborar en la elaboracion y de
proyectos, ordenanzas, reglamentos,

Patrocinio legal y Procurador Sindico

proyectos y mas instrumentos legales.

Atender al publico e informar sobre
los tramites que se realizan enla
Dependencia.

Patrocinio legal y Procurador Sindico

Tramitarlos juicios institucionales
hasta las instancias que permita la
Ley Organica de la Funcion Judicial,
bajo la

supervisién de Patrocinio legal y

el Procurador Sindico Municipal

Patrocinio legal y Procurador Sindico

Llevar la correspondencia a través
del casillero judicial.

Patrocinio legal y Procurador Sindico

Recopilar la informacion juridica
relacionada con la defensa del

Gobierno
Municipal.

Patrocinio legal y Procurador Sindico
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Colaborar en la elaboracion y de
proyectos, ordenanzas, reglamentos,
proyectosy mas

instrumentos legales.

Conocimiento de leyes en general

Atender al publico e informar sobre los
tramites que se realizan en la
Dependencia.

Relaciones humanas y atencion al publico

Tramitar los juicios institucionales hasta
las instancias que permita la Ley
Organica de la Funcion Judicial, bajo la
supervisién de Patrocinio legal y el
Procurador Sindico

Municipal

Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

disposiciones legales vigentes.

Llevar la correspondencia a través
del casillero judicial.

Procedimientos legales vigentes y conocimiento

de las areas de asistencia legal dentro de la
institucion

Recopilar la informacion juridica
relacionada con la defensa del Gobierno
Municipal.

Técnicas de archivo y entorno institucional.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional en Carrera

y afines

Derecho, Jurisprudencia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afnos o0 mas

Especificidad de la experiencia

Administracién, Archivo y procesos

judiciales
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Realiza andlisis l6gicos para identificar los

Habilidad analitica problemas fundamentales de la
organizacion. X
Desarrolla planes, programas o proyectos

Generacion de ideas alternativos para solucionar problemas| X
estratégicos organizacionales.

Instruccion Instruye sobre procedimiento s técnicos
legales o administrativos a los compareros X
de la unidad
0 proceso.
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Pensamiento critico

Elabora reportes juridicos técnicos
administrativos aplicando el analisis y la
I6gica.

° X

Juicio y toma de
decisiones

organizacional y de la experiencia previa.

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

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Orientacion / desarrollo de planes, programas y otros. X
asesoramiento
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicio Alta Mgd Baja
n ia

Construye relaciones, tanto dentro como

Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente X
cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro.

Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo.

resultados X
Demuestra interés en atender a los

Orientacioén de servicio usuarios internos o externos con rapidez, X
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Aplica normas que dependen a cada

Actitud al Cambio situacién o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo Busca informacion sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro, para
aumentar sus conocimientos basicos. X

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion L Habilidades Condiciones de| Tomade Rol del Control de
formal Experiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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PATROCINIO LEGAL Y CONTRATACIONES

ESPECIALISTA DE PROCURADURIA SINDICA 1

1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Procuraduria Sindica
Puesto: Especialista de Procuraduria Sindica 1 Cadigo: 112.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Gestionar y apoyar al Procurador Sindico en la procuracion de juicios y demandas
institucionales y los procesos de contratacion publica.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, proyectos y mas
instrumentos legales.

2. Analizar, estudiar y absolver peticiones juridicas de acuerdo a derecho solicitadas por
el Alcalde, Concejo y Direcciones.

3. Patrocinar los juicios institucionales hasta las instancias que permita la Ley
Orgéanica de la Funcion Judicial, bajo la supervision del Procurador Sindico
Municipal

4. Participar en la negociacion de contratos colectivos, audiencias y tribunales

de conciliacion y arbitraje.

Recopilar y analizar la informacion juridica relacionada con la defensa de

las Gobierno Municipal.

Efectuar los tramites encaminados a activar los procesos judiciales.

Realizar convenios y contratos de obras, prestacién de servicios y consultoria.

Asesoramiento legal a las comisiones, departamentos, funcionarios y publico en

general

Legalizacion de terrenos de propiedad municipal en coordinacion con avaluos y

planificacién urbana.

10. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefale el Procurador Sindico.

o

© oxNOo

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Elaborar proyectos de ordenanzas, Procuraduria Sindica, Alcaldia, Concejo y
reglamentos, proyectos y Direcciones
mas instrumentos legales.

.Analizar, estudiar y absolver peticiones| Procuraduria Sindica, Alcaldia, Concejo y

juridicas de acuerdo a derecho Direcciones

solicitadas por el Alcalde, Concejo y

Direcciones.

Patrocinar los juicios institucionales Procuraduria Sindica y Alcaldia

hasta las instancias que permita la Ley
Organica de la Funcién Judicial, bajo la
supervision del Procurador

Sindico Municipal
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Participar en lanegociacion de
contratos colectivos, audiencias y
tribunales de

conciliacién y arbitraje..

Procuraduria Sindica, Alcaldia, Concejo y
Direcciones

Recopilar y analizar la informacion
juridica relacionada con la defensa de
las

Gobierno Municipal.

Procuraduria Sindica, Alcaldia, Concejo y
Direcciones

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar proyectos de ordenanzas,
reglamentos, proyectos y mas
instrumentos legales.

Conocimiento de derecho constitucional,
derecho comun, procesal, laboral, administrativo
y contratacién publica.

Analizar, estudiar y absolver
peticiones juridicas de acuerdo a
derecho solicitadas

por el Alcalde, Concejo y Direcciones.

Conocimiento de derecho constitucional,
derecho comun, procesal, laboral,

administrativo y
contratacion publica.

Patrocinar los juicios institucionales
hasta las instancias que permitala Ley
Organica de la Funcion Judicial, bajo la
supervision

del Procurador Sindico Municipal

Conocimiento de derecho constitucional,
derecho comun, procesal, laboral, administrativo
y contratacién publica.

Participar en la negociacion de
contratos colectivos, audiencias y
tribunalesde

conciliacién y arbitraje.

Conocimiento de derecho constitucional,
derecho comun, procesal, laboral,

administrativo y
contratacién publica.

Recopilar y analizar la informacion
juridica

relacionada con la defensa de las
Gobierno Municipal.

Conocimiento de derecho constitucional, derecho
comun, procesal, laboral, administrativo vy
contratacién publica.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de Educacion Superior

Abogado o Doctor

en Jurisprudencia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Cuatro o mas anos

Especificidad de la experiencia

Derecho Administrativo, laboral, contratacion
Publica, Derecho Procesal

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Habilidad analitica | Realiza analisis l6gicos para identificar los
(andlisis de prioridad, | problemas fundamentales de la
criterio l6gico, sentido organizacion. X
comun)
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Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de ideas alternativos para solucionar problemas| X
estratégicos organizacionales.
Instruccion Instruye sobre procedimiento s técnicos
legales o administrativos a los compareros X
de la unidad o proceso.
Pensamiento critico Elabora reportes juridicos técnicos o X
administrativos aplicando el analisis y la
I6gica.
Juicio y toma de Toma de decisiones de complejidad media
decisiones sobre la base de sus conocimientos, de los X
productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional y de la experiencia previa.
Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo para el
asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros. X
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicio Alta Mgd Baja
n ia
Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente X
cordial
con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo.
resultados X
Demuestra interés en atender a los
Orientacion de servicio usuarios internos o externos con rapidez,| X

diagnostica correctamente la necesidad y
plantea
soluciones adecuadas.

Aplica normas que dependen a cada

Actitud al Cambio situacién o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros. X

Comparte sus conocimientosy
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de

nuevas ideas y tecnologias.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD
COMPETENCIAS DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal P Gestion | Comunicacion de decisiones puesto resultados
trabajo
140 63 100 100 80 100 125 100
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COMISARIA MUNICIPAL DE HIGIENE, ABASTOS, ORNATO, CONSTRUCCIONES Y MEDIO
AMBIENTE

COMISARIO MUNICIPAL
SECRETARIA DE COMISARIA

1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Procuraduria Sindica
Puesto: Comisario Municipal Cédigo: 112.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de procesos

2. Misién del Puesto:

Controlar el cumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos municipales por
parte de la poblacion en temas de relacionados con las regulaciones generadas
para el cumplimiento de las competencias municipales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar medidas cautelares a los infractores y contraventores de las normas legales
en materia de higiene y abastos, ornato y construccién y medio ambiente.

2. Procurar el cumplimiento de la ley, ordenanzas y demas disposiciones legales
municipales en coordinacién con otras unidades administrativas.

3. Disponer el cumplimiento de las sanciones aplicadas a través de acciones
pertinentes

4. Mantener la higiene en condiciones 6ptimas y permitir un sistema de abastos
adecuado

5. Controlar y velar por el expendio de productos de buena calidad en centros de
abastos de la ciudad.

6. Vigilar que las actividades de comercio se realicen en los lugares establecidos por el
Gobierno Municipal.

7. Controlar las pesas y medidas en los diferentes centros de abastos de la ciudad

8. Coordinar con otras autoridades locales y la policia municipal las labores de
control, precios, calidad y cantidad de productos de consumo masivo.

9. Realizar inspecciones de inmuebles para resolver conflictos y afectaciones.

10. Controlar e inspeccionar las construcciones, modificaciones y ampliaciones de lineas
de fabrica con el fin de verificar si se sujeta a los permisos y planes aprobados.

11. Atender denuncias formuladas por la comunidad.

12. Controlar el uso de pancartas en la via publica.

13. Coordinar con otras direcciones y otras unidades sobre la ejecucion de resoluciones
y ordenanzas.

14. Juzgar y sancionar por infracciones cometidas de acuerdo a las ordenanzas
Municipales en materia de ornato y construccion y medio ambiente.

15. Realizar inspecciones de inmuebles para resolver conflictos y afectaciones.

16. Controlar e inspeccionar las construcciones, modificaciones y ampliaciones de
lineas de fabrica con el fin de verificar si se sujeta a los permisos y planes
aprobados.

17. Atender denuncias formuladas por la comunidad.

18. Controlar el uso de pancartas en la via publica.

19. Coordinar con otras direcciones y otras unidades sobre la ejecucion de
resoluciones y ordenanzas.

20. Inspeccionar los establecimientos municipales de las parroquias.

21. Las demas actividades afines que le pueda sefalar el Procurador Sindico y
Alcalde.




4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Ejecutar medidas cautelares a los

. Alcaldia, Concejo y ciudadanos del cantén
infractores y contraventores de las Morona

normas legales en materia de higiene y ’

abastos.

Procurar el cumplimiento de la ley, | Alcaldia, Concejo y ciudadanos del cantén
ordenanzas y demds disposiciones | Morona.

legales municipales en coordinacion

con otras unidades administrativas.

Disponer el cumplimiento de las Alcaldia, Concejo y ciudadanos del canton
sanciones aplicadas a través de Morona.

acciones pertinentes

Mantener la higiene en condiciones | Alcaldia, Concejo y ciudadanos del canton
optimas y permitir un sistema de abastos | Morona.

adecuado

Controlar y velar por el expendio de Alcaldia, Concejo y ciudadanos del cantén

productos de buena calidad en
centros de abastos de la ciudad.

Morona.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar medidas cautelares a los
infractores y contraventores de las
normas legales en materia de higiene y
abastos.

Leyes, ordenanzas y reglamentos Municipales

Procurar el cumplimiento de la ley,
ordenanzas y demas disposiciones legales

municipales en coordinacion
con otras unidades administrativas.

Leyes, ordenanzas y reglamentos Municipales

Disponer el cumplimiento de las
sanciones aplicadas a través de acciones
pertinentes

Leyes, ordenanzas y reglamentos Municipales

Mantener la higiene en condiciones
Optimas y permitir un sistema de abastos

adecuado

Leyes, ordenanzas y reglamentos Municipales

Controlar y velar por el expendio de
productos de buena calidad en centros de
abastos de la ciudad.

Leyes, ordenanzas y reglamentos Municipales

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Profesional

en
Doctor en Jurisprudencia

Derecho, Abogado,
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

cuatro o mas afos

Especificidad de la experiencia:

Derecho procesal, administrativo y penal.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaReIIVIeZ:ir;:IaBaja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana y gran
complejidad, ejemplo (oficios, circulares, X
sentencias)
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicién AltaRel\I/fev:i:maBaja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los X
organizacional procedimientos establecidos para cumplir
con sus responsabilidades.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacidn técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacién o a las personas. X
Decide qué
hacer en funcidn de la situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario X
interno o externo

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia " .
Ifgf::;fc'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Procuraduria Sindica

Puesto: Secretario de Comisaria

Cédigo: 112.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Técnico Profesional

2. Misién del Puesto: Apoyar la gestion del Comisario Municipal en los procesos

legales por contravenciones e incumplimiento a las ordenanzas municipales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Redactar oficios, memorandos, partes policiales, citaciones, providencias y

sentencias.

diferentes dependencias

Bl N

productos retenidos.

©CoNoOO

Realizar labores de tramitacion de documentacion con las
Elaborar actas de inspecciones por construcciones ilicitas y para entrega de

Archivo de documentaciéon de la Comisaria

Apertura y custodia de expedientes de los tramites de contravenciones
Ejecutar acciones de apoyo en inspecciones

Apoyar en operativos que realiza la Comisaria

Entrega de citaciones personales y en casilleros a contraventores

10 Atencion a contraventores y vendedores ambulantes sin permisos.

11. Coordinar atencién oportuna a usuarios

12. Las demas actividades afines que disponga el Comisario Municipal.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Redactar oficios, memorandos, partes
policiales, citaciones y providencias

Direccion de Medio Ambiente y Servicios
Publicos, Policia Municipal, Procurador Sindico,
Direccion de Control Urbano vy Catastros,
contraventores y

ciudadania en general.

Elaborar actas de inspecciones por
construcciones ilicitas y para entrega
de productos retenidos.

Direccién de Medio Ambiente y Servicios Publicos,

Policia Municipal, Procurador Sindico, Direccion de
Control Urbano y Catastros, contraventores y
ciudadania en general.

Apertura y custodia de expedientes de
los tramites de contravenciones

Direccion de Medio Ambiente y Servicios
Publicos, Policia Municipal, Procurador Sindico,
Direccion de Control Urbano vy Catastros,
contraventores y

ciudadania en general.

Coordinar atencién oportuna a usuarios

Direccion de Medio Ambiente y Servicios
Publicos, Policia Municipal, Procurador Sindico,
Direccion de Control Urbano vy Catastros,
contraventores y

ciudadania en general.

Atencion a contraventores y
vendedores ambulantes sin permisos

Direccion de Medio Ambiente y Servicios
Publicos, Policia Municipal, Procurador Sindico,
Direccion de Control Urbano vy Catastros,
contraventores y
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ciudadania en general.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

oficios, memorandos,
partes policiales, citaciones y
providencias

Redactar

Entorno institucional, geografico y social

Elaborar actas de inspecciones por
construcciones ilicitas y para entrega de
productos retenidos.

Aspectogeografico, leyes,
reglamentos, ordenanzas, y
resoluciones

Apertura y custodia de expedientes de los
tramites de contravenciones

Archivo

Coordinar atencion oportuna a usuarios

Relaciones Humanas, Manejo de cliente
externo

Atencion a contraventores y vendedores
ambulantes sin permisos

Relaciones Humanas, Leyes, Reglamentos,
Ordenanzas, Entorno institucional,
geograficoy social

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Leyes y Jurisprudencia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afos

Especificidad de la experiencia

Conocimiento del entorno geografico y

social, manejo de leyes, reglamentos,
ordenanzas y resoluciones; relaciones
humanas.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Dest Definicié Relevancia

Comprension escrita

comprensiéon

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de

Compresion oral

informes

Escucha y comprende los requerimientos de X
los usuarios internos y externos y elabora

Expresioén escrita

Escribe documentos de mediana complejidad X
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Expresion oral Comunica informacion relevante, organiza la
informacién para que sea comprensible a los X
receptores
Organizacién de la Clasifica documentos para su registro X
informacién
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicién Alta [Media| Baja
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica, realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos
Relaciones Humanas Construye relaciones tanto dentro como
fuera de la institucion que le provee X
informacion.
Actitud al cambio Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas, decide que X
hacer en funcion de la situacion
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo X
Orientacion de servicio Actua a partir de los requerimientos de los
Usuarios ofreciendo respuestas X
estandarizadas a sus demandas

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instrucciéon E o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion de decisiones puesto resultados
trabajo
140 63 60 60 60 20 100 40
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PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION

SERIE: GESTION DE PLANIFICACION
Director de Gestion de Planificacion
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
Especialista de Estudios y Proyectos
Especialista de Arquitectura 1
Especialista de Geografia 1
Analista de Ingenieria Eléctrica 1
Técnico de Planificacion 1

SERIE: ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Especialista de Ordenamiento Territorial 2
Analista de Planeamiento Urbano y Rural
Analista de Ordenamiento Territorial 2
Dibujante

SERIE: INFORMACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
Analista de Informacion y Participacion Ciudadana
Analista de Desarrollo Local 1

CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Especialista de Ingenieria Eléctrica 1
Especialista de Ingenieria Civil 1

GESTION DE RIESGOS Y SEGURIDAD CIUDADANA
Especialista em Gestion de Riesgos
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Planificacion

Puesto: Director de Gestidon de Planificacion Cédigo: 311.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3

Rol del Puesto: Direcciéon de Unidad / Proceso

2.

Misién del Puesto:

Dirigir, controlar y evaluar los procesos de planificacion, programacion y
formulacion de proyectos institucional.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de Politicas y
2. planes institucionales y en los campos relacionados con la planificacion que la
Institucion requiera
3. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de planificacion,
programacion y formulacion de proyectos.
4. Evalda la gestion institucional y determina el cumplimiento
5. respecto a los objetivos y metas establecidas en el Plan de gobierno.
6. Desarrollar e implementar el sistema de planificacion estratégica y operativa interna
del Gobierno Municipal.
7. Establece metodologias, politicas, estrategias y modelos para la
8. formulacién, seguimiento y evaluacion de planes de desarrollo.
9. Convoca y delega a los responsables de los diferentes procesos institucionales la
ejecucion detallada de los programas de gestion
10. para la formulacién del plan operativo anual institucional.
11. Propone, ejecuta y controla el cumplimiento de politicas, objetivos, métodos,
procedimientos y estrategias en el area de su competencia
12. Controla y evalua el avance de la elaboracion y ejecucion del plan
13. institucional y/o nacional.
14. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de planificacién urbana, rural
y ordenamiento territorial.
15. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de informacion y
participacion ciudadana.
16. Las otras actividades afines que disponga el Alcalde.
4. Interfaz del Puesto
.. . Interfaz
FENTEREEE BIETEE G0 Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Planifica, organiza, dirige y supervisa Institucion y poblacién en general

las actividades de planificacion,
programacionyformulacion de
proyectos.

Evalua
determina el cumplimiento respecto a
los objetivos y metas establecidas en
el Plan de
gobierno.

la gestion institucional y | Institucion y poblacién en general

Gestiona la aprobacién de la | Institucion y poblacién en general

planificacion estratégica y

institucional a la maxima autoridad.

operativa
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Establece metodologias, politicas,
estrategias y modelos para la
formulacion, seguimiento y evaluacion
de

planes de desarrollo.

Institucion y poblacién en general

Convoca y delega a los responsables
de los diferentes procesos
institucionales la ejecucion detallada
de los programas de gestién para la
formulacion del plan

operativo anual institucional.

Institucion y poblacién en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planifica, organiza, dirige y supervisa las
actividades de planificacion,
programacion y formulacion de
proyectos.

Metodologias para el disefio de planes,
programas, proyectos y técnicas de planificacion
estratégica.

Evalua la gestion institucional y
determina el cumplimiento respecto a
los objetivos y

metas establecidas en el Plan de
gobierno.

Técnicas de seguimiento y evaluaciéon, manejo
de indicadores y ciclo de proyectos.

Gestiona la aprobacion de la planificacion
estratégica y operativa institucional a la
maxima autoridad.

Politicas, lineamientos y estrategias,
mision organizacional, evolucion
organizacional, manejo de

conflictos y negociacion.

Establece metodologias, politicas,
estrategias y modelos para la
formulacion, seguimiento y evaluacion
de planes de

desarrollo.

Métodos de investigacion y elaboracion de
documentos técnicos

Convoca y delega a los responsables de
los diferentes procesos institucionales la
ejecucion detallada de los programas de

Planificacion estratégicainstitucional/ Plan
operativo anual.

gestion para la formulacién del plan
operativo anual institucional.
6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de educacién superior

Economia, Administracion,
Arquitectura y afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 0 mas anos

Especificidad de la experiencia

Metodologia de planificacion, gestion de la
calidad, elaboraciéon de proyectos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta [ Media] Baja
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Expresion Escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Habilidad analitica

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

Comprensioén Escrita

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

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso

Instruccién

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad

0 proceso.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Conocimiento del
entorno
organizacional

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

requerimientos explicitos.

X

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un

gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.

Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacién o a las personas. X

Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo
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PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
Especialista de Estudios y Proyectos
Especialista de Arquitectura 1

Especialista de Geografia 1

Analista de Ingenieria Eléctrica 1

Técnico de Planificacion 1

1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona [Unidad: Direccion de
Gestion de Planificacién

Puesto: Especialista de Estudios y Proyectos 2 Cédigo: 311.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 833
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Mision del Puesto:

Ejecucion y supervision de la elaboracion de planes, programas y proyectos del
Municipio, atendiendo los lineamientos y competencias institucionales de manera
coordinada con la planificacion nacional, provincial, cantonal y parroquial.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Supervisar y coordinar la elaboracion de planes, programas y proyectos de acuerdo al
plan de desarrollo y ordenamiento territorial.

2. Supervisar y coordinar la elaboracion y evaluar los proyectos para inversiéon con
financiamiento externo, gestionando la cooperaciéon nacional e internacional para su
ejecucion de acuerdo al plan de desarrollo y ordenamiento territorial.

3. Elaborar y actualizar en forma permanente los analisis de precios unitarios y las
especificaciones técnicas.

4. Participar en los espacios de planificacion a fin de definir las obras y proyectos a
incluirse en la proforma presupuestaria.

5. Coordinar la realizacion de estudios y disefios de proyectosanivel de
prefactibilidad, factibilidad, presupuestos ydisefios definitivos.

6. Prestar asistencia técnica a los gobiernos parroquiales en el area de su competencia.

7. Coordinar la realizacion de estudios y disefios de los proyectos de obras publicas,
saneamiento ambiental,

8. desarrollo social, servicios publicos a contratarse o por administracion directa por parte
de la municipalidad.

9. Gestionar asistencia técnica para la formulacion, ejecucion, evaluacién de proyectos y
mantener actualizado el banco de proyectos que permita la obtencion de financiamiento.

10. Las otras actividades afines que las asigne el Director de gestion de Planificacion y

el Alcalde
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,

clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Supervisar y coordinar la elaboracion de planes, | Ciudadania, Procesos administrativos y
programas y proyectos de acuerdo al plan de | agregadores de valor, personal de la
desarrollo y ordenamiento territorial. unidad.
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Supervisar y coordinar la elaboracién y evaluar los
proyectos para inversion con financiamiento
externo, gestionando la cooperacién nacional e
internacional para su ejecucion de acuerdo al plan
de desarrollo y ordenamiento territorial.

Ciudadania, Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de la
unidad

Elaborar y actualizar en forma permanente los
analisis de precios unitarios y las
especificaciones técnicas.

Ciudadania, Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de la
unidad

Participar en los espacios de planificacion a fin
de definir las obras y proyectos a incluirse en la
proforma presupuestaria.

Ciudadania, Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de la
unidad

Coordinar la realizacion de estudios y disefios de
proyectos a nivel de prefactibilidad, factibilidad,
presupuestos y disefios definitivos.

Ciudadania, Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de la
unidad

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar la elaboracion de planes, programas y
proyectos de acuerdo al plan de desarrollo y
ordenamiento territorial.

Metodologias para el disefio de planes,
programas, proyectos y técnicas de
planificacion estratégica.

Coordinar la elaboracion y evaluar los proyectos
para inversion con financiamiento  externo,
gestionando la cooperacién nacional e internacional
para su ejecucion de acuerdo al plan de desarrollo y
ordenamiento territorial.

Metodologias para el disefio de planes,
programas, proyectos y técnicas de
planificacion estratégica.

Elaborar y actualizar en forma permanente los
andlisis de precios unitarios y las especificaciones
técnicas.

Metodologias para el disefio de planes,
programas, proyectos y técnicas de
planificacion estratégica.

Participar en los espacios de planificacion a fin de
definir las obras y proyectos a incluirse en la
proforma presupuestaria.

Metodologias para el disefio de planes,
programas, proyectos y técnicas de
planificacion estratégica.

Coordinar la realizacion de estudios y disefios de
proyectos a nivel de prefactibilidad, factibilidad,
presupuestos y disefos definitivos.

Metodologias para el disefio de planes,
programas, proyectos y técnicas de
planificacion estratégica.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria, arquitectura

economia, administracion

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia

4 afios

Especificidad de la Experiencia

Metodologia de planificacion, gestion de la

calidad, elaboraciéon de proyectos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
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Habilidad analitica

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

Comprensioén Escrita

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

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso

Instruccién

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicion Alta | Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funciéon de la X
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD
COMPETENCIAS DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion | Experiencia Habilidades Condiciones de| Toma de Rol del Control de
formal Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100

48




1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de
Planificacién

Puesto: Especialista de Arquitectura 1 Cédigo: 311.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecuciéon y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Elaborar los disefios arquitecténicos de los proyectos y estudios urbanisticos del canton.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Elaborar proyectos arquitectonicos para equipamiento urbano y

rural, que se haran de acuerdo a las definiciones y priorizaciones establecidas en los

planes de desarrollo cantonal.

Realizar los estudios de arquitectura que sustenten la elaboracién de los proyectos

respectivos.

Establecer los presupuestos de los proyectos disefiados y sus respectivas

programaciones de ejecucion de las diferentes obras.

Elaborar politicas y directrices de desarrollo territorial urbanas y rurales, que posibiliten

elevar el nivel de vida de los ciudadanos.

Elaborar proyectos de ordenanza para la implantacién de nuevas urbanizaciones,

zonas de proteccion ambiental y en general la incorporacion de nuevas zonas de

desarrollo urbano, asi como en lo referente a la zonificacién de la ciudad y prever las
posibilidades de crecimiento y determinar las zonas de expansion.

7. Planificar la preservacién, conservacion y restauracion de areas con valor
arquitectonico, natural, turistico, histérico y cultural dentro del cantén.

8. Formular y evaluar los planes programas y proyectos destinados a la preservacion,
mantenimiento y difusién del patrimonio arquitectonico, cultural y natural.

9. Elaborar términos de referencia, presupuestos y pliegos contractuales para la
contratacion de obras y proyectos municipales a través del Sistema Nacional de
Compras Publicas y atender sus requerimientos.

10. Las demas actividades afines con el area que le sefiale el Director de Gestion de

Planificacion.

N —

o g >

4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios
directos de la actividad.
Elaborar proyectos arquitectonicos para equipamiento | Direccion de Planificacion y
urbano y rural, que se haran de acuerdo a las poblacion en general
definiciones y priorizaciones establecidas en los
planes de desarrollo cantonal.
Realizar los estudios de arquitectura que sustenten la Direccion de Planificacion y
elaboracion de los proyectos respectivos. poblacion en general
Establecer los presupuestos de los proyectos disefiados | Institucién, poblacion en general
y sus respectivas programaciones de ejecucion de las
diferentes obras.




Elaborar politicas y directrices de desarrollo territorial
urbanas y rurales, que posibiliten elevar el nivel de vida
de

los ciudadanos.

Direccion de Planificacion, Concejo
Municipal

Elaborar proyectos de ordenanza para la implantacién
de nuevas urbanizaciones, zonas de proteccion
ambiental y en general laincorporacion de nuevas
zonas de desarrollo urbano, asi como en lo referente a
la zonificacion de la ciudad y prever las posibilidades
de crecimientoy

determinar las zonas de expansion.

Direccion de Planificacion,
Institucion, Concejo Municipal y la
poblacién en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar proyectos arquitectonicos para equipamiento
urbano y rural, que se haran de acuerdo a las
definiciones y priorizaciones establecidas en los
planes de desarrollo

cantonal.

Entorno geografico, planes
de desarrollo y urbanismo

Realizar los estudios de arquitectura que sustentenla
elaboracion de los proyectos respectivos.

Aritmética, geometria, arquitectura

Establecer los presupuestos de los proyectos disefiados
y sus respectivas programaciones de ejecucion de las
diferentes obras.

Entorno geografico, calculo,
dibujo técnico y urbanismo

Elaborar politicas y directrices de desarrollo territorial
urbanas y rurales, que posibiliten elevar el nivel de vida
de

los ciudadanos.

Entorno geografico, Dibujo
Técnico, urbanismo

Elaborar proyectos de ordenanza para la implantacién
de nuevas urbanizaciones, zonas de proteccion
ambiental y en general laincorporacion de nuevas
zonas de desarrollo urbano, asi como en lo referente a
la zonificacion de la ciudad y prever las posibilidades
de crecimientoy

determinar las zonas de expansion.

Manejo de encuestas,
metodologia de investigaciony
analisis urbanistico

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Titulo de tercer nivel

Arquitectura o urbanismo

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Urbanismo, Planificacion, dibujo
técnico, geometria

Minimo 4 afios
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Habilidad analitica

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

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los

problemas productos o servicios que genera la unidad o
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,

legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso .

Capacita a los colaboradores y comparieros
de la institucion

Monitoreo y control

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

Pensamiento Conceptual

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos  para  solucionar
problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Busca informacion sélo cuando la necesita,
lee manuales, libros y otro, para aumentar
sus conocimientos basicos..

Conocimiento del entorno
organizacional

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Relaciones Humanas

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

Aplica normas que dependen a cada

Actitud al cambio situaciéon o procedimientos para cumplir con X
sus responsabilidades.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los resultados [conseguir mejoras. Actua para lograr y X

superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

10. Valoracioén del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD

RESPONSABILIDAD

DEL PUESTO
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal P Gestion | Comunicacién de decisiones puesto resultados
trabajo
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de
Planificacion

Puesto: Especialista en Geografia 1 Cadigo: 311.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Elaborar proyectos de construccion de obra civil y servicios publicos a cargo de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Evaluacion de recursos naturales interpretando aéreo fotografias, imagenes de radar
y satélites, ARCGIS, AutoCad etc.

2. Aplicar los lineamientos y orientaciones metodoldgicas establecidas por la Direccion
Técnica, para el desarrollo de las actividades de ubicacion espacial del territorio.

3. Apoyar la elaboracion de los planes en los periodos de tiempo que disponga la
unidad, en conjunto con los profesionales catastrales para el desarrollo de las
actividades de campo para la individualizacién topografica.

4. Desarrollar las actividades de individualizacion e identificacidén topografica de
derechos bajo los parametros técnicos establecidos por la Unidad.

5. Revisar y estructurar la informacioén topografica producto de los levantamientos
elaborados, de acuerdo a los parametros técnicos establecidos, con el fin de que sea
ingresada al componente geografico del Sistema de Informacion

6. Coordinaciéon del manejo y desarrollo de toda la informacion cartografica y estadistica
socio econdmica y administrar el Sistema de Informacion Geografico (SIG) del cantén,
Investiga el aprovechamiento y uso de terrenos.

7. Evaluacién de recursos naturales interpretando aéreo fotografias, imagenes de radar
y satélites, ARCGIS, AutoCad etc.

8. Realiza estudios de planificacion, organizacion y ejecucion a partir de documentos
que registren recursos en ambientes urbanos y rurales.

9. Elabora mapas tematicos y cartas en beneficio de otras disciplinas.

10. Participa en estudios de estructura fisica planificando y regulando el desarrollo de
alguna actividad.

11. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le senale el Director de Gestion de Planificacion.

4, Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades,
puestos,

clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la
actividad.

Elaborar proyectos de geografia urbana y rural para | Direccion Planificacion y la
equipamiento urbano y rural, que se haran de acuerdo | poblacién en general

a las definiciones y priorizaciones establecidas en los
planes de desarrollo cantonal.




Elaborar proyectos de geografia y en coordinacion
con los diferentes niveles de gobierno, que se haran
de acuerdo a las definiciones y priorizaciones
establecidas en los planes de desarrollo cantonal.

Direccién Planificacion y la
poblaciéon en general

Realizar los estudios de ingenieria que sustenten la
elaboracion de los proyectos respectivos.

Direccion Planificacion y la poblacion

en general

Establecer los presupuestos de los proyectos
disefiados y sus respectivas programaciones de
ejecucion de las

diferentes obras.

Direccién Planificacion y la
poblacién en general

Coordinacién del manejo y desarrollo de toda la
informacioén cartografica y estadistica socio econémica
y administrar el Sistema de Informacion Geografico
(S1G) del cantén

M T b SRIES 8N RIS y

Planificacion

Emitir informes técnicos relacionados con la
actividad.

Direccién Planificacion y la
poblacién en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar proyectos de geografia urbana y rural para
equipamiento urbano y rural, que se haran de acuerdo
a las definiciones y priorizaciones establecidas en los
planes de desarrollo cantonal.

Ingenieria Civil, presupuestos y
entorno local

Elaborar proyectos de geografia y en coordinacion
con los diferentes niveles de gobierno, que se haran
de acuerdo a las definiciones y priorizaciones
establecidas en los planes de desarrollo cantonal.

Ingenieria Civil, presupuestos y
entorno local

Realizar los estudios de ingenieria que
sustenten la elaboracion de los proyectos
respectivos.

Ingenieria Civil, presupuestos y
entorno local

Establecer los presupuestos de los proyectos
disefiados y sus respectivas programaciones de
ejecucion de las diferentes obras.

Ingenieria Civil, presupuestos y
entorno local

Emitir informes técnicos relacionados con la
actividad.

Ingenieria Civil, presupuestos y
entorno local

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel Ingenieria Civil,
Geografo
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Manejo de Ofimatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacién de obras,
procesos de trabajo
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Re

levancia

Alta

Media| Baja

Expresion Escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyecto u otros.

Identificacion de
Problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad
de proceso

servicios

Inspeccion de Productos o| Realiza el control de calidad de informes

técnicos, legales o administrativos para
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Instruccioén

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Construyerelaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia h e
Ifg?::.:lzclon Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Planificacion

Puesto: Especialista de Ingenieria Eléctrica 1

Cadigo: 311.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Elaborar proyectos de construccion de obra civil y servicios publicos a cargo de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Realizar los estudios eléctricos que sustenten la elaboracion de los proyectos
respectivos internos en la municipalidad y externos.
2. Elaborar planesy proyectos de electrificacion para las zonas rurales en coordinacién

con otros niveles de gobierno.

3. Realizar proyectos inherentes al desempeio de sus funciones, tomando en cuenta las

necesidades y prioridades de cada uno de los sectores del cantén.
4. Elaborar términos de referencia, presupuestos y pliegos contractuales para la
contratacion de obras y proyectos municipales a través del Sistema Nacional de

Compras Publicasy
5. atender sus requerimientos

6. Establecer los presupuestos de los proyectos disefiados y sus respectivas
programaciones de ejecucion de las diferentes obras.

7. Emitir informes técnicos relacionados con la actividad.

8. Elaborary actualizar en forma permanente los andlisis de precios unitarios y las

especificaciones técnicas

9. Participar en los espacios de planificacion a fin de definir las obras y proyectos a

incluirse en la proforma presupuestaria

10. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le senale el Director de Gestidon de Planificacion.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos,
usuarios o
beneficiarios directos de la
actividad.

clientes,

Realizar los estudios eléctricos que sustenten la
elaboracion de los proyectos respectivos internos
en la municipalidad y externos.

Direccién Planificacion y la
poblacién en general

Elaborar planes y proyectos de electrificacion para las
zonas rurales en coordinacion con otros niveles de
gobierno.

Direccioén Planificacion y la
poblacién en general

Realizar proyectos inherentes al desempefio de sus
funciones, tomando en cuenta las necesidades y
prioridades de cada uno de los sectores del canton.

Direccioén Planificacion y la
poblaciéon en general

Elaborar términos de referencia, presupuestos y
pliegos contractuales para la contratacion de obras 'y
proyectos municipales a través del Sistema Nacional
de Compras Publicas y atender sus requerimientos

Direccién Planificacion y la
poblacién en general
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Establecer los presupuestos de los proyectos Direccién Planificacion y la
disefiados y sus respectivas programaciones de poblaciéon en general
ejecucion de las diferentes obras.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Realizar los estudios eléctricos que sustenten la
elaboracion de los proyectos respectivos internos
en la municipalidad y externos.

Ingenieria eléctrica, presupuestos y
entorno local

Elaborar planes y proyectos de electrificacion para las
zonas rurales en coordinacién con otros niveles de
gobierno.

Ingenieria eléctrica, presupuestos y
entorno local

Realizar proyectos inherentes al desempenio de sus
funciones, tomando en cuenta las necesidades y
prioridades de cada uno de los sectores del canton.

Ingenieria eléctrica, presupuestos y
entorno local

Elaborar términos de referencia, presupuestos y
pliegos contractuales para la contratacion de obras'y | Ingenieria eléctrica, presupuestos y
proyectos municipales a través del Sistema Nacional | entorno local

de Compras Publicas y atender sus requerimientos

Establecerlos presupuestos de los proyectos
disefiados y sus respectivas programaciones de
ejecucion de las diferentes obras.

Ingenieria eléctrica, presupuestos y
entorno local

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Tercer Nivel Ingenieria Eléctrica
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia Minimo 3 afios

Especificidad de la experiencia Manejo de Ofimatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacién de obras,
procesos de trabajo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia

Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,

donde se establezcan parametros que X
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una

organizacion, proyecto u otros.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

Problemas productos o servicios que genera la unidad X
de proceso

Inspeccion de Productos o| Realiza el control de calidad de informes

servicios técnicos, legales o administrativos para X

detectar errores. Incluye proponer ajustes.
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Instruccioén

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad

0 proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacioén.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia | e
:‘gfrrzl;fc'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Planificacion

Puesto: Técnico de Planificacion 1

Cédigo: 311.51.01.05.01

Nivel: Apoyo Técnico

Puntos: 523

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado:7

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2. Misién del Puesto:

Realizar labores de apoyo técnico en la elaboracion de planes, programas y

proyectos municipales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Colaborar en el disefio arquitectdnico, vial, estudios y disefios de proyectos

municipales.

2. Dibujar planos técnicos, arquitecténicos, urbanisticos, viales y de otro tipo que realice

la municipalidad

3. Mantener actualizado los archivos de planos arquitectonicos, estructurales, eléctricos,
restauraciony especificacionestécnicas.

4. Dibujar anteproyectos de estudios y dibujo de proyectos.

5. Colaborar en la elaboracién de maquetas, planos y otros disefnos.

6. Colaborar en la interpretacion de planos topograficos y planimétricos.

7. Colaborar con el levantamiento arquitectdnico, topografico en el campo.

8. Las demas actividades afines con el area que le sefiale el Director de Gestion de
Planificacion.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Colaborar en el disefio arquitectonico, vial,
estudios y disefios de proyectos municipales.

Direccion de Gestion de Planificacion

Dibujar planos técnicos, arquitecténicos,
urbanisticos, viales y de otro tipo que realice la
municipalidad

Direccion de Gestion de Planificacion

Mantener actualizado los archivos de planos
arquitectonicos, estructurales, eléctricos,
restauracion y especificaciones técnicas.

Direccion de Gestion de Planificacion

Dibujar anteproyectos de estudios y dibujo de
proyectos.

Direccion de Gestion de Planificacion

Colaborar en la elaboracion de maquetas, planos y
otros disefos.

Direccion de Gestion de Planificacion

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Colaborar en el disefio arquitectonico, vial,
estudios y disefios de proyectos municipales.

Entorno geografico e institucional
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Dibujar planos técnicos, arquitectonicos,
urbanisticos, viales y de otro tipo que realice la
municipalidad

Entorno geografico e institucional,
manejo de archivos

Mantener actualizado los archivos de planos
arquitectonicos, estructurales, eléctricos,
restauracion y especificaciones técnicas.

Técnicas de Archivo

Dibujar anteproyectos de estudios y dibujo de
proyectos.

Entorno geografico e institucional

Colaborar en la elaboracion de maquetas, planos y
otros disenfos.

Entorno geografico e institucional

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional de carrera

Topografia, arquitectura

o ingenieria
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Minimo 2 afios
Especificidad de la experiencia Entorno geografico e institucional, manejo de
archivos
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Comprension Oral Escucha y comprende la informacién o
disposiciéon que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento
Pensamiento critico Discrimina y prioriza entre las actividades
asignadas aplicando la légica X
Orientacion y | Orienta a un companiero en la forma de X
Asesoramiento realizar
ciertas actividades de complejidad baja
Organizacién de | Clasifica y captura informacion técnica para X
informacion consolidarla

Pensamiento conceptual |Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
las experiencias vividas en la solucidén de X
problemas inherentes al desarrollo de las

actividades del puesto

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

59




9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

R, Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y X
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Relaciones Humanas Entabla relaciones a nivel laboral, inicial y
mantiene relaciones sociales con X
companeros, usuarios y proveedores.
Actitud al Cambio Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Orientacion de servicio Actua a partir de los requerimientos de los
usuarios ofreciendo X
respuestas estandarizadas
a sus demandas.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
P : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia " Lo
:‘gfggfc'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
85 38 60 60 60 60 100 40
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ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Especialista de Ordenamiento Territorial 2
Especialista de Planeamiento Urbano y Rural
Analista de Ordenamiento Territorial 2
Dibujante

1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona | Unidad: Direccion de

Gestion de Planificacion

Puesto: Especialista de Ordenamiento Territorial 2 | Cédigo: 311.71.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar labores de ordenamiento territorial y desarrollo urbano cantonal.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

® N

10.

11.
. Establecerlos procedimientos metodoldgicos basicosy generales para la formulacion

13.

Implementary supervisar la elaboracion, ejecucién y evaluacion de programas y
proyectos de ordenamiento territorial en el marco de las politicas y objetivos
impuestos por la institucion municipal dentro del Plan de Desarrollo Cantonal.
Proponer y elaborar Proyectos de Ordenanza conducentes al desarrollo fisico de las
areas urbanasy rurales del cantén Morona

Proponery elaborar Proyectos de Ordenanzas de construcciones, fraccionamientos
de tierras y toda clase de edificaciones

Preparar el plan estratégico relativo al desarrollo urbano del cantén y sus
parroquias,

conducente a prever, dirigir y estimular el desenvolvimiento en los érdenes social
econdémico y

administrativo, estableciendo prioridades; asi como los planes

reguladores

Coordinacién del manejo y desarrollo de toda la informacion cartograficay
estadistica socio econdmica y administrar el Sistema de Informacién Geografico
(S1G) del cantén

Organizar y articular el territorio en funcion de sus potencialidades, limitantesy
caracteristicas tanto biofisicas, ambientales, socioeconémicas y culturales como
politicos institucionales

Orientar la localizacion de las redes viales de transporte, energia y comunicaciones
para promover la vertebracion interna del territorio

Facilitar la comprensién conceptual sobre el proceso del ordenamiento territorial

de los Planes de Uso de Suelo y Ocupacion del Territorio en el marco de las normas
del Sistema Nacional de Planificacion
Las otras actividades que las disponga el Director de Gestién de Planificacion.
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4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Implementar y supervisar la elaboracion, ejecucion y
evaluacién de programas y proyectos de ordenamiento
territorial en el marco de las politicas y objetivos
impuestos por la institucién municipal dentro del Plan de
Desarrollo Cantonal.

Institucion y poblacién en general

Proponery elaborar Proyectos de Ordenanza
conducentes al desarrollo fisico de las areas urbanas 'y
rurales del cantén Morona

Institucion y poblacion en general

Proponer y elaborar Proyectos de Ordenanzas de
construcciones, fraccionamientos de tierras y toda clase
de edificaciones

Institucion y poblacién en general

Preparar el plan estratégico relativo al desarrollo urbano
del cantén y sus parroquias, conducente a prever, dirigir y|
estimular el desenvolvimiento en los érdenes social
econodmico y administrativo, estableciendo prioridades;
asi como los planes reguladores

Institucion y personal del area

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Implementar y supervisar la elaboracion, ejecucion y
evaluaciéon de programas y proyectos de ordenamiento
territorial en el marco de las politicas y objetivos
impuestos por la institucion municipal dentro del Plan de
Desarrollo Cantonal.

Entorno geografico e institucional
y Planificacién

Proponery elaborar Proyectos de Ordenanza
conducentes al desarrollo fisico de las areas urbanas y
rurales del cantén Morona

Entorno geografico e institucional
y Planificacién

Proponer y elaborar Proyectos de Ordenanzas de
construcciones, fraccionamientos de tierras y toda clase
de edificaciones

Entorno geografico e institucional
y Planificacién

Preparar el plan estratégico relativo al desarrollo urbano
del cantén y sus parroquias, conducente a prever, dirigir y
estimular el desenvolvimiento en los érdenes social
econdmicoy administrativo, estableciendo prioridades;
asi comolos planes reguladores

Entorno geografico e institucional
y Planificacién

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de educacién superior

Arquitectura, Ingenieria
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Minimo 4 afos
Entorno geografico e institucional, derecho
parlamentario y ofimatica

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Dest Definici Relevancia
Expresioén Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicion Alta [Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacioén técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funciéon de la X
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. i Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
Fg?:::fc'on Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados




| 140

| 100

| 100

| 100

| 80

| 100

| 125

| 100
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona

Unidad: Direccién de
Gestion de Planificacion

Puesto: Especialista de Planeamiento Urbano y
Rural 2

Cédigo:311.71.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar procesos que permitan el planeamiento urbano y rural en un ambiente
sustentable de acuerdo a los objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaborar y proponer instrumentos técnicos y normativos para el planeamiento urbano y

rural del cantén Morona.

2. Elaborar y proponer instrumentos técnicos y normativos para el uso del suelo y regular
las condiciones para su transformacion y/o

3. conservacion.

4. Elaborary proponer el trazado de redes viales de transporte,

5. energia y comunicaciones para promover la vertebracién interna del territorio.

6. Elaborar y proponer proyectos de ordenanzas para la implementacion de
urbanizaciones y fraccionamientos en forma coordinada con la planificacién cantonal.

7. Realizar el diagnéstico estratégico y direccional.

8. Disefar modelos e instrumentos técnicos de planificacion, programacion y proyectos

para la Entidad.

9. Participar en la planificacién, control y evaluacién de los procesos
10. de planificacion urbana, rural y ordenamiento territorial.
11. Las otras actividades afines que las disponga el Director de Gestién de Planificacion.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Elaborar y proponer instrumentos | Direccidon de Gestidon de Planificacion, Concejo
técnicos 'y normativos para el | Cantonal y poblacion en general

planeamiento urbano y rural del canton

Morona.

Elaborar y proponer instrumentos | Direccion de Gestidon de Planificacion, Concejo
técnicos y normativos para el uso del | Cantonal y poblacién en general

suelo y regular las condiciones para su

transformacion y/o conservacion.

Elaborar y proponer el trazado de | Direccidon de Gestidon de Planificacion, Concejo
redes viales de transporte, energia y | Cantonal y poblacién en general

comunicaciones para promover la

vertebracion interna del territorio.

Elaborar y proponer proyectos de | Direccion de Gestidon de Planificacion, Concejo

ordenanzas para la implementacion de | Cantonal y poblacion en general

urbanizaciones y fraccionamientos en
forma coordinada con la planificacion
cantonal.

Realizar el diagndstico estratégico y | Direccion de Gestion de Planificacion, Municipio

direccional.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar y proponer instrumentos
técnicos y

normativos para el planeamiento urbano
y rural del cantén Morona.

Conocimiento de misién, vision,
objetivos planeamiento
urbano.

Elaborar y proponer instrumentos
técnicos y normativos para el uso del
suelo y regular las condiciones para su
transformacion y/o

conservacion.

Conocimiento de misién, vision,
objetivos planeamiento
urbano.

Elaborar y proponer el trazado de redes
viales de ftransporte, energia vy
comunicaciones para promover la
vertebracion interna del territorio.

Conocimiento de misién, vision,
objetivos planeamiento
urbano.

Elaborar y proponer proyectos de
ordenanzas para la implementacion de
urbanizaciones y fraccionamientos en
forma

coordinada con la planificacién cantonal.

Conocimiento de misién, vision,
objetivos planeamiento
urbano.

Realizar el diagnodstico estratégico y
direccional.

Elaboracién de diagndstico estratégico,
planificacion estratégica y plan operativo anual.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de educacién superior

Arquitectura o Urbanismo

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

Planificacién urbana y
rural. POA institucional.
Formulacion de planes, programas y

proyectos.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
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Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicion Alta [Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir  con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio
Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas. X
Decide qué hacer en funcion de la
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDA
D
‘o ianei Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
:‘gfrrr]gtl:cwn Experiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del cantéon Morona | Unidad: Direccidon de Gestion de
Planificacion

Puesto: Analista de Ordenamiento Territorial 2 C6digo:311.71.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar procesos que permitan el ordenamiento territorial en un ambiente sustentable de acuerdo a
los objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaborar y proponer instrumentos técnicos y normativos para el ordenamiento
territorial del canton Morona.

2. Elaborar y proponer instrumentos técnicos y normativos para el uso del sueloy
regular las condiciones para su transformacién y/o

3. conservacion dentro del plan de ordenamiento territorial.

4. Elaborary aplicar instrumentos técnicos y socioecondmicos de insumo para el plan
de ordenamiento territorial.

5. Elaborary proponer planes y politicas territoriales que orienten la formulacién y
ejecucion de las correspondientes politicas publicas

6. para el desarrollo sostenible.

7. Realizar el diagnéstico estratégico y direccional.

8. Disenar modelos e instrumentos técnicos para la elaboracién y actualizacién del plan
de ordenamiento territorial cantonal.

9. Participar en la planificacién, control y evaluacién de los procesos

10. de planificacion urbana, rural y ordenamiento territorial.

11. Las otras actividades afines que las disponga el Director de Gestion de Planificacion.

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Elaborar y proponer instrumentos Direccion de Gestién de Planificacion, Concejo
normativos y técnicos para el territorial | Cantonal y poblacion en general
ordenamiento del cantén Morona.
Elaborar y proponer instrumentos | Direccidon de Gestidon de Planificacion, Concejo
técnicos y normativos para el uso del | Cantonal y poblacion en general
suelo y regular las condiciones para su
transformacion ylo conservacion
dentro del plan de ordenamiento
territorial.
Elaborar y aplicar instrumentos técnicos| Direccion de Gestidon de Planificacion, Concejo
y socioeconémicos de insumo para el | Cantonal y poblacién en general
plan de ordenamiento territorial.
Elaborar y proponer planes y politicas | Direccidon de Gestidén de Planificacion, Concejo
territoriales que orienten la formulacién | Cantonal y poblacion en general
y ejecucion de las correspondientes
politicas publicas para el desarrollo
sostenible.

Actividades Esenciales




Realizar el diagnéstico estratégico y Direccion de Gestidon de Planificacion, Municipio

direccional.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar 'y proponer instrumentos

técnicos vy normativos para el Conocimiento de. misién, visiQn, y
ordenamiento territorial del cantén objetivos planeamiento
Morona. urbano.
Elaborar 'y proponer instrumentos
técnicos y normativos para el uso del | Conocimiento de mision, vision, y
suelo y regular las condiciones para su objetivos planeamiento
transformacién y/o conservacion dentro | urbano.
del plan de ordenamiento territorial.
Elaborar y aplicar instrumentos técnicos y C imiento d . s, bieti
socioecondmicos de insumo para el plan onomm!en 0 e' IT'IISIOI’L vision, —objetivos y
. I ordenamiento territorial.
de ordenamiento territorial.
Elaborar y proponer planes y politicas
territoriales que orienten la formulacion y | Conocimiento de mision, vision, y
ejecucibn de las correspondientes objetivos planeamiento
politicas urbano.
publicas para el desarrollo sostenible.
Realizar el diagnéstico estratégico y | Elaboracion de diagnéstico estratégico,
direccional. planificacion estratégica y plan operativo anual.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Tercer Nivel de Arquitectura, Urbanismo, Administracion,
educacion superior Empresas, Ecoturismo o Economia
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 anos
Especificidad de la experiencia Ordenamiento Territorial
POA institucional.
Formulacion de planes,
programas y proyectos.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
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Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacioén técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funciéon de la X
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. x
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia y e
Ifr;?:rrlgtl:mon Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona | Unidad: Direccion de

Gestion de Planificacion

Puesto: Dibujante

Cédigo: 311.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo tecnoldgico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de apoyo en el cumplimiento de los objetivos y planes de

ordenamiento territorial.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Levantar informacion para la elaboracion de los instrumentos técnicos para el
ordenamiento territorial del cantén Morona.

2. Apoyar en la elaboracion de instrumentos técnicos de dibujo apoyados en
computadoras y normativos para el uso del suelo y regular las condiciones para su
transformacion y/o conservacion dentro del plan de ordenamiento territorial.

3. Levantarinformacion para la elaboracién de instrumentos técnicos y dibujo asistido

por computadora.

4. y normativos para el planeamiento urbano y rural del cantéon Morona.

5. Apoyar en la elaboracion del trazado de redes viales de transporte, energia y
comunicaciones para promover la vertebracion interna del territorio

6. Levantary procesar la informacién estadistica, econdmica, social, productiva y otras
que sirvan de insumo para la generacion de planes, programas y proyectos.

7. Las otras actividades afines que las disponga el Director de Gestion de

Planificacion.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Levantar informacion para la
elaboracion de los instrumentos
técnicos para el ordenamiento
territorial del cantén

Morona.

Direccién de Planificacion y ciudadania.

Apoyar en la elaboracion de
instrumentos técnicos y normativos
para el uso del suelo y regular las
condiciones para su

transformacion ylo conservacion
dentro del plan de ordenamiento
territorial.

Direccién de Planificacion y ciudadania.

Levantar informacion para la
elaboracion de instrumentos técnicos y
normativos

para el planeamiento urbano y rural del
canton Morona.

Direccién de Planificacion y ciudadania.

Apoyar en la elaboracion del trazado
de redes viales de transporte, energia

y comunicaciones para promover la
vertebracion interna del territorio

Direccion de Planificacion y ciudadania.
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Levantar y procesar la informacion
estadistica, econdmica, social,
productiva y otras que sirvan de
insumo para la generacion de planes,
programas y proyectos.

Direccion de Planificacion y ciudadania.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Levantar informacion para la elaboracién
de los instrumentos técnicos para el
ordenamiento territorial del cantén
Morona.

Estadistica, Gestion Territorial Local, Sistemas de
Informacion y Ofimatica

Apoyar en la elaboracion de
instrumentos técnicos y normativos para
el uso del suelo y regular Ilas
condiciones para su transformacion y/o
conservacion dentro del plan de
ordenamiento territorial.

Estadistica, Gestion Territorial Local, Sistemas de
Informacion y Ofimatica

Levantar informacion para la elaboracién
de instrumentos técnicos y normativos
para el planeamiento urbano y rural del
canton Morona.

Estadistica, Gestion Territorial Local, Sistemas de
Informacion y Ofimatica

Apoyar en la elaboraciéon del trazado de
redes viales de transporte, energia y
comunicaciones para promover la
vertebracién interna del territorio

Estadistica, Gestion Territorial Local, Sistemas de
Informacion y Ofimatica

Levantar y procesar la informacion
estadistica, econémica, social, productiva
y otras que sirvan de insumo para la
generacion de planes, programas y
proyectos.

Estadistica, Gestion Territorial Local, Sistemas
de Informacién y Ofimatica

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Profesional en carrera

Administracion, Gestion Territorial
Local, Empresarial, economia,
Sistemas de Informacién y afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 anos o mas

Especificidad de la experiencia

Gestion territorial local, sistemas de
informacién y ordenamiento territorial

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicién Alta | Media| Baja

Comprension escrita

comprension

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
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Comprensidn oral

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresioén oral

Comunica informacion relevante. Organiza la

informacién para que sea comprensible a los X
receptores
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicién

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
consus

responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS delulHp =l 1o o=l RESPONSABILIDA
PUESTO D
Instruccién E L Habilidades Condiciones de| Toma de Rol del Control de
formal xperiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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INFORMACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
Analista de Informacion y Participacion Ciudadana
Analista de Desarrollo Local 1

Datos de Identificacion

Instituciéon: Gobierno Municipal del canton Morona | Unidad: Direccion de

Gestion de Planificacion

Puesto: Analista de Informacién y Participacién| Cédigo: 311.51.01.05.01

Ciudadana 2
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2.

Misién del Puesto:

Elaborar, implementar, y evaluar los procesos de informacion estadistica y
participacion ciudadana de interés institucional e integrarlos con la comunidad,
generando mecanismos de concertacion.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

o H 0D

10.

Implementar el sistema de participacién ciudadana para el ejercicio de los
derechos y la gestion democratica de la gestion

municipal, de acuerdo a la Constitucion, Ley Organica de Participacion
Ciudadana y demas cuerpos legales.

Facilitar la participacion de los ciudadanos en la resolucion de los problemas,
formulacion y priorizacion de proyectos que vayan en beneficio del canton.
Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias fomentar su
desarrollo y legalizacion y promover su efectiva participacion en el Municipio.
Organizar la generacion de redes sociales a fin de coordinar los esfuerzos de
todas las organizaciones, sectores y vecinos en

general, para constituirse en motores de su propio desarrollo y el de la comuna
favoreciendo la solucion de sus problemas.

Coordinar la actualizacion permanente de la pagina WEB institucional a fin de
dar cumplimiento con lo que determina la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Disenar politicas de comunicacién para la participacién ciudadana en la gestion
institucional.

Dirigir, ejecutar y coordinar las labores de levantamiento y procesamiento de
informacioén estadistica, econémica, social, productiva y otras que sirvan de
insumo para la generacion de planes, programas y proyectos.

Otras actividades afines que las disponga el Director de Gestion de Planificacion

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Implementar el sistema de participacion ciudadana para | Gobierno Municipal y ciudadania

el ejercicio de los derechos y la gestion democratica de
la gestion municipal, de acuerdo a la Constitucion, Ley
Organica de Participacion Ciudadana y demas cuerpos
legales.
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Facilitar la participacion de los ciudadanos en la
resolucion de los problemas, formulacion y priorizacion
de proyectos que vayan en beneficio del cantén.

Gobierno Municipal y ciudadania

Prestar asesoria técnica a las organizaciones
comunitarias fomentar su desarrollo y legalizacion y
promover su efectiva participacion en el Municipio.

Gobierno Municipal, grupos
vulnerables y comunitarios y
ciudadania

Organizar la generacion de redes sociales a fin de
coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones,
sectores y vecinos en general, para constituirse en
motores de su propio desarrollo y el de la comuna
favoreciendo la solucién de sus problemas.

Gobierno Municipal y ciudadania

Coordinar la actualizacién permanente de la pagina
WEB institucional a fin de dar cumplimiento con lo que
determina la Ley Organica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

Gobierno Municipal y ciudadania

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Implementar el sistema de participacion ciudadana para
el ejercicio de los derechos y la gestion democratica de
la gestion municipal, de acuerdo a la Constitucion, Ley
Organica de Participacion Ciudadana y demas cuerpos

legales.

Derechos ciudadanos,
participacion ciudadana,
rendicion de cuentas y medios
masivos de comunicacion.

Facilitar la participacion de los ciudadanos en la
resolucion de los problemas, formulacion y priorizaciéon
de proyectos

que vayan en beneficio del cantén.

Planificacion estratégica,

derechos ciudadanos,
participacio

n

ciudadana, rendicién de cuentas.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones
comunitarias

fomentar su desarrollo y legalizacién y promover su
efectiva participacion en el Municipio.

Planificacion estratégica,
derechos
ciudadanos,

participacio
n ciudadana, rendicion de
cuentas.

Organizar la generacion de redes sociales a fin de
coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones,
sectores y vecinos en general, para constituirse en
motores de su propio desarrollo y el de la comuna
favoreciendo la

Planificacion
derechos

estratégica,
ciudadanos,
participacio

n ciudadana, rendicion de

solucion de sus problemas. cuentas.

Coord_lnar. Ia_ actualizacién permangntg de la pagina Derechos ciudadanos,

WESB institucional a fin de dar cumplimiento con lo que - . .
participacion ciudadana,

determina la Ley Organica de Transparencia y Acceso a
la Informacién
Publica

rendicion de cuentas y ofimatica.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Titulo de Tercer
Nivel

Comunicacion social , Gestion Empresarial,
Gobiernos Locales,
Estadistica y Afines

75




7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

Ejecucion de procesos

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Comprension escrita

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

X

Comprensién oral

Escuchay comprende los requerimientos de
los

usuario internos y externos y elabora
informes

Expresion oral

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras
instituciones

Expresioén escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,

administrativos)

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.

X

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos o externos con rapidez,
diagndstica correctamente la necesidad y
plantea

soluciones adecuadas.

Conocimiento del
entrono
organizacional

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

influir en la institucion.

10. Valoracioén del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

RESPONSABILIDAD

}Ifnstruccién

Experiencia

ormal

Habilidades Condiciones de [Toma de

Gestion

trabajo decisiones

Comunicacion

Rol del
puesto

IControl de
resultados
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140 63 60 80

60 60 125 80

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona

Unidad: Direccién de
Gestion de Planificacion

Puesto: Analista de Desarrollo Local 1

Cédigo: 311.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 608

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Promover el fomento y desarrollo econémico local y comunitario en el cantén; a
través de la implementacion de planes, programas y proyectos municipales de
acuerdo a la politica y objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Promover el desarrollo econémico local del canton Morona mediante la coordinacion
interinstitucional y concertacion parala economia solidaria.

2. Realizar y ejecutar los planes, programas y proyectos que fomenten la creacién de
pequefias empresas comunitarias con la participacion de los actores involucrados.

3. Elaborar y ejecutar los perfiles, programas y proyectos orientados

4. a promover el desarrollo artesanal del canton.

5

Generar capacidades para lograr la sostenibilidad de las actividades de la economia

solidaria en armonia con el medio ambiente.

6. Promover la organizacién y la asociatividad de los habitantes del cantdn con el objetivo

de desarrollar la economia social solidaria.
7. Las demas actividades afines con el area que le senale el Director

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Promover el desarrollo econédmico
local del cantén Morona mediante la
coordinacion interinstitucional y
concertacion para la economia
solidaria.

Direccién de Gestion de Planificacion y ciudadania
del cantén.

Realizar y ejecutar los planes,
programas y proyectos que fomenten
la creacion de pequefias empresas
comunitarias con la participacion de
los actores involucrados.

Direccién de Gestiéon de Planificacion y ciudadania
del canton.

Elaborar y ejecutar los perfiles,
programas y proyectos orientados
a promover el desarrollo artesanal
del cantén.

Direccion de Gestidon de Planificacion y ciudadania
del canton.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades de la
economia solidaria en armonia con el
medio ambiente.

Direccién de Gestidon de Planificacion y ciudadania
del cantén.
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Promover la organizacion y la
asociatividad de los habitantes del
canton.

Direccion de Gestidon de Planificacio ny ciudadania
del canton.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Promover el desarrollo econédmico local
del cantén Morona mediante la
coordinacion interinstitucional y
concertacion parala

economia solidaria.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Realizar y ejecutar los planes, programas
y proyectos que fomenten la creacion de
pequefias empresas comunitarias con la
participacion de los actores involucrados.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Elaborar y ejecutar los perfiles,
programas y proyectos orientados a
promover el desarrollo artesanal del
canton.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades de la
economia solidaria en armonia con el
medio ambiente.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Promover la organizacion y la
asociatividad de los habitantes del
canton con el objetivo de desarrollar la
economia social solidaria.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccioén

Area de Conocimientos

Formal
Empresas, Administracion, Desarrollo
Tercer Nivel economicolocal, gestidon de gobiernos
seccionalesy afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 ainos

Especificidad de la experiencia

desarrollo econédmico local.

Planificaciéon y evaluacion de proyectos,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Organizacion de la | Clasifica y captura informacion técnica para
informacion consolidarlos. X
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< Realiza el control de calidad de los informes
Inspeccion de productos o, ., . - ;
o técnicos, legales o administrativos para X
servicios i
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Identifica los problemas que impiden el
Identificacion de cumplimiento de los objetivos y metas
problemas planteados en el plan operativo institucional X
y redefine las estrategias.
Toma decisiones de complejidad media
Juicio y toma de sobre la base de sus conocimientos, de los
decisiones productos o servicios de la unidad o proceso X
organizacional, y de la experiencia previa.
Controla la operacion de los sistemas
Operacion y control informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten | X
los sistemas.
. . frece guias a equi de trabajo para el
Orientacion / ((:i)esarro?lo dz I:gesposro ramasJ Fc))tros X
asesoramiento P » Prog y )
Realiza analisis extremadamente complejos,
) » organizando y secuenciando un problema o
Pensamiento analitico situacion, estableciendo causas de hecho, o| A
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicion Alta [Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimientos del
entorno organizacional

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacioén de resultados

Modifica los meétodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacién de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto
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COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
P : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia h e
Ifr;?:rrlt:l:cwn Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 40 125 40
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CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Especialista de Ingenieria Eléctrica 1
Especialista de Ingenieria Civil 1

1.

Datos de Identificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantéon Morona | Unidad: Direccion de Planificacion

Puesto: Especialista de Ingenieria Eléctrica 1 Cadigo: 311.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucidn y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Dirigir, controlar y coordinar la construccién, ejecucién, mantenimiento de las obras y
servicios a cargo de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Elaborar estudios, disenos, especificaciones técnicas, presupuestos y cronogramas de
ejecucion de obras, participar en la elaboracion del programa de obras.

2. Determinar el requerimiento de materiales a utilizarse en las obras y trabajos a
ejecutarse por administracion directa o por contrato y solicitar su supervision
oportuna.

3. Administrar los contratos para la construccién de las obras eléctricas y/o obras afines,
controlar que se ejecuten de acuerdo a los disefos, especificaciones técnicas,
presupuestos, normas de construccion y plazos determinados.

4. Supervisar y fiscalizar la ejecucion de las obras contratadas.

5. Responsable por la liquidacién correcta y oportuna de las obras construidas por
contrato u orden de trabajo, realizar y revisar las planillas presentadas por los
contratistas.

6. Asesorary coordinar con el Alcalde respecto de los proyectos y obras que se
encuentran ejecutandose o por ejecutarse.

7. Coordinar con los diferentes Departamentos de la Institucion

8. respecto del mantenimiento y ejecucién de obras dentro del ambito eléctrico.

9. Prepararinformes técnicos-administrativos sobre el desarrollo de los diferentes
programas.

10. Realizarinspecciones y socializar en las comunidades y sectores de la ciudad y el
canton sobre proyectos y obras.

11. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le senale el jefe inmediato o Director Departamental.

12. Mantenimiento de instalaciones eléctricas de los locales municipales

13. Asistencia técnica y mantenimiento locales de comunidades

14. Otras actividades que le asigne el Director

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales . Iz i .
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Determinar el requerimiento de Direccion de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
materiales a utilizarse en las obras y Trabajos y la poblacion en general

trabajos a ejecutarse por
administracion directa o por contrato y
solicitar su supervision

oportuna.
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Administrar los contratos para la
construccion de las obras eléctricas
y/o obras afines, controlar que se
ejecuten de acuerdo a los disefos,
especificaciones técnicas,
presupuestos, normas de construccion
y plazos determinados.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos y poblacién en general

Supervisar y fiscalizar la ejecuciéon de
las obras contratadas.

Contratista, Instituciéon, poblacién en general

Responsable por la liquidacién
correctay oportuna de las obras
construidas por contrato u orden de
trabajo, realizar y revisar las planillas
presentadas porlos contratistas.

Direccion de Obras Publicas, Direccion Financiera,
trabajadores, Jefe de Trabajos y empresa
Contratista.

Realizar inspecciones y socializar en las
comunidades y sectores de la ciudad y el
cantén sobre proyectos y obras.

Direccion de Planificacion, Comunidades,
poblacion en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Determinar el requerimiento de
materiales a utilizarse en las obras y
trabajos a ejecutarse por administracion
directa o por contrato

Ingenieria eléctrica, Precios de materiales,
procesos de trabajo

Administrar los contratos para la
construccion de obras eléctricas y/o
obras afines, controlar que se ejecuten
de acuerdo a los disefios,
especificaciones técnicas,
presupuestos, normas de

construccién y plazos determinados.

Planificacion, presupuestos, manejo de contratos

Supervisar y fiscalizar la ejecucion de las
obras contratadas.

Fiscalizacién de obras, manejo de
contratos y procesos de trabajo

Responsable por la liquidacion
correctay oportuna de las obras
construidas por contrato u orden de
trabajo, realizar y revisar las planillas
presentadas porlos contratistas.

Ingenieria Civil, procesos de trabajo, manejo
de presupuestos, ofimatica

Realizar inspecciones y socializar en las
comunidades y sectores de la ciudad y el
canton sobre proyectos y obras.

Entorno geografico y social, Relaciones
Humanas

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Tercer nivel Ingenieria Eléctrica
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afos

Especificidad de la experiencia

Manejo de Ofimatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacién de obras,
procesos de trabajo
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Re

levancia

Alta

Media| Baja

Expresion Escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento una organizacion,
proyecto u otros.

de

Identificacion de
Problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad
de proceso

Inspeccion de Productos o
servicios

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

Instruccién

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. Experiencia Habilidades Condiciones de Ton‘1a. de Rol del IControl de
Ifg?::.:lzclon Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona
Planificacién

Unidad: Direccion de Gestiéon de

Puesto: Especialista de Ingenieria Civil 1 Cadigo: 341.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Dirigir, controlar y coordinar la construccién, ejecucién, mantenimiento de las obras y

servicios a cargo de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

N =

Dirigir la construccién de obras y servicios a cargo del Municipio.
Controlary coordinar la planificacion y el mantenimiento de las obras y servicios de la

municipalidad con las actividades de agua potable, alcantarillado y otras obras de

infraestructura y vialidad.

3. Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y Concejo en estudios previos a la construccién de

obras deingenieria.

4. Fiscalizary controlar que las obras se ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales, a los estudios previos.

5. Elaborar calculos técnicos, disefios, presupuestos de obras para su ejecucion.

6. Preparary presentarinformes técnicos, administrativos sobre el desarrollo de los
diferentes programas al Director de Obras Publicas, Director de Agua potable, Director
de Planificacion, Alcalde y Concejo.

7. Completar su trabajo con labores administrativas, técnicas y presupuestacion de obras.

8. Visitar peri6édicamente las obras en ejecucion, realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras, reajustes, control de calidad de materiales de las

obras.

9. Controlar al personal de obreros y distribuir el equipo caminero del municipio.
10. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefiale el Director Departamental.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Dirigir la construcciéon de obras 'y
servicios a cargo del Municipio.

Direcciéon de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos y la poblacién en general

Controlary coordinar la planificacion de
las obras y servicios de la
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura y vialidad.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos, Contratista y poblacién en general

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde
y Concejo en estudios previos a la
construccion de obras de
ingenieria.

Direccion Financiera, Institucion, poblaciéon en
general

Fiscalizar y controlar que las obras
se ejecuten sujetandose a las
clausulas contractuales, alos
estudios previos.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos y empresa de agua potable.
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Elaborar calculos técnicos, disefos,
presupuestos de obras para su
ejecucion.

Direccion de Planificacion, Institucion

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dirigir la construcciéon de obras y
servicios a cargo del Municipio.

Ingenieria Civil, Manejo de trabajadores

Controlary coordinar el mantenimiento
de las obras y servicios de la
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura y vialidad.

Fiscalizacién de obras, manejo de
contratos y procesos de trabajo

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y
Concejo en estudios previos a la
construccion de obras de

ingenieria.

Ingenieria Civil, procesos de trabajo, manejo
de presupuestos, ofimatica

Fiscalizar y controlar que las obras
se ejecuten sujetdandose a las
clausulas contractuales, alos
estudios previos.

Manejo de procesos de trabajos,

Elaborar célculos técnicos, disefios,
presupuestos de obras para su
ejecucion.

Ingenieria civil, estudio de suelos

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria Civil

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 anos

Especificidad de la experiencia

Manejo de informatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacion de obras,
procesos de trabajo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaRe:\;ZZ?aCIaBaja

Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que X
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una
organizacion, proyecto u otros.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

Problemas productos o servicios que genera la unidad X
de
proceso

Inspeccion de Productos o| Realiza el control de calidad de informes

servicios técnicos, legales o administrativos para X
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
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Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso

Pensamiento analitico Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o X
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Aprendizaje continuo Construyerelaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion. X
Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.
Relaciones Humanas Identifica, describe y utiliza las relaciones
de poder e influencia existentes dentro de X
la institucion, con un sentido claro de lo
que es
influir en la institucion.
Actitud al cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas. X
Decide qué hacer en funcién de la
situacion.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Resultados
Orientacion al servicio Identifica las necesidades del usuario X
interno o externo
10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID
COMPETENCIAS AD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciongs de Torn.a de Rol del |Control de
formal Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto |resultados
140 63 100 100 80 100 125 100

RIESGOS Y SEGURIDAD CIUDADANA

Especialista de Gestion de Riesgos y Seguridad Ciudadana

1. Datos de Identificacion:
Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de
Planificacion
Puesto: Especialista de Gestion de riesgos y Cadigo: 341.51.01.05.01
Seguridad ciudadana
Nivel: Profesional Puntos: 845
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos
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2. Misién del Puesto:

Proceso encargado de realizar y promover acciones preventivas y disuasivas para contribuir a
preservar el orden publico, la vida y el patrimonio en el distrito, asi mismo, realiza actividades
de prevencion y proteccion de la poblacion en casos de emergencias y desastres de todo tipo,
canalizando los recursos humanos y logisticos disponibles, ejecuta técnicas en Defensa Civil.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar, controlar y supervisar las acciones
disuasivas y preventivas contra los hechos y circunstancias que alteren la tranquilidad
Publica en sus diferentes modalidades en cada zona de seguridad.

2. Coordinar con la Policia Municipal y Nacional, la realizacion de actividades que
busquen la tranquilidad y el orden en el canton.

3. Promover la organizaciéon de seguridad como parte integrante de las Organizaciones|
Vecinales.

4. Coordinar permanentemente con el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, para el

cumplimiento y ejecucion de las Actividades en la Ciudad.

Coordinar la prestacion del Servicio de Proteccion Civil,

Realizacion del Plan Municipal de Emergencias y el Catalogo de Riesgos.

Elaborar formulas y campafas para la participacion voluntaria y desinteresada de los|

vecinos en materia de proteccion civil, o a través de organizaciones.

8. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefale el Director Departamental.

No o

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Planear, organizar, dirigir, ejecutar, Direccién de Gestién, Otras Instituciones

evaluar, controlar y supervisar las competentes en riesgos, ciudadania
acciones disuasivas y preventivas contra

los hechos y circunstancias que alteren la
tranquilidad Publica en sus diferentes
modalidades en cada zona de seguridad

Coordinar con la Policia Municipal Y| Direccion de Gestién, Otras Instituciones
Nacional, la realizacion de actividades que| competentes en riesgos, ciudadania
busquen la tranquilidad y el orden en el
cantén.

Promover la organizacion de seguridad| Direccion de Gestion, Otras Instituciones
como parte integrante de las| competentes en riesgos, ciudadania
Organizaciones Vecinales.
Coordinar permanentemente con el Comité Direccion de Gestion, Otras Instituciones
Provincial de Seguridad Ciudadana, para| competentes en riesgos, ciudadania

el cumplimiento y ejecucion  del
Actividades en la Ciudad.

Actividades Esenciales

5. Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Planear, organizar, dirigir, ejecutar, Asesoriariesgos y seguridad ciudadana.

evaluar, controlar y supervisar las
acciones disuasivas y preventivas contra
los hechos y circunstancias que alteren
la tranquilidad Publica en sus diferentes
modalidades en cada zona de seguridad
Coordinar con la Policia Municipal y

Nacional, la realizacién de actividades que | Asesoria riesgos y seguridad ciudadana.
busquen la tranquilidad y el orden en el

canton.




Promover la organizacion de seguridad
como parte integrante de las
Organizaciones Vecinales.

Asesoriariesgos y seguridad ciudadana.

Coordinar permanentemente con el Comité
Provincial de Seguridad Ciudadana, para el
cumplimiento y ejecucién del Actividades en
la Ciudad.

Asesoria en Seguridad e Higiene Industrial y
Salud
Ocupacional.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar,
controlar y supervisar las acciones
disuasivas y preventivas contra los hechos
y circunstancias que alteren la tranquilidad
Pdblica en sus diferentes modalidades en

cada zona de seguridad

Asesoriariesgos y seguridad ciudadana.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel de
Educacion Superior

Ingenieria industrial, quimica,
Psicologia Industrial, o afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Tres o mas afios

Especificidad de la experiencia

Asesoria en Seguridad ciudadana y

riesgos
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
.. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Realiza analisis l6gicos para identificar los
Habilidad analitica problemas fundamentales de la
organizacion. X
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de ideas alternativos para  solucionar problemas X
estratégicos organizacionales.
Instruccién Instruye sobre procedimiento s técnicos
legales o administrativos a los compareros X
de la unidad o proceso.
Pensamiento critico Elabora reportes juridicos técnicos o X

I6gica.

administrativos aplicando el analisis y la

Juicio y toma de
decisiones

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

Orientacion /
asesoramiento

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Relevancia
Destrezas Definicio Alta Mgd Baja
n ia

Construye relaciones, tanto dentro como

Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente X
cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro.

Orientacién a los Realiza bien o correctamente su trabajo.

resultados X
Demuestra interés en atender a los

Orientacioén de servicio usuarios internos o externos con rapidez, X

diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

Aplica normas que dependen a cada

Actitud al Cambio situacién o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compaferos. X

Comparte sus conocimientosy
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de

nuevas ideas y tecnologias.

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
P : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia " Lo
Ifgf::;fc'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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PROCESO: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL E INSTITUCIONAL

SERIE: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL E INSTITUCIONAL
Director de Comunicacién Social e Institucional
Secretaria Ejecutiva 1

SERIE: COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
Analista de Comunicacion Interna y Externa 2
Técnico de Comunicacion

SERIE: RELACIONES PUBLICAS Y GOBIERNO ELECTRONICO
Analista de Relaciones publicas y Gobierno Electrénico 2

SERIE: DISENO GRAFICO Y MONITOREO
Analista de Disefio Grafico y Monitoreo 2
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1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Comunicaciéon Social e
Institucional

Puesto: Director de Comunicacion Social e Cadigo: 111.51.01.05.01

Institucional

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 1

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de procesos

2. Misién del Puesto:

Coordinar, planificar, supervisar y ejecutar los procesos de gestion de comunicacion
social externa e interna de interés institucional para su difusion.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Asesorar en labores de difusion, comunicacién y relaciones publicas del
Gobierno Municipal del Cantéon Morona.

Elaborar, supervisar y ejecutar el plan de medios de comunicacion

para la difusion de boletines de prensa y publicidad.

Elaborar, supervisar y ejecutar el plan de comunicacion anual interno y

pON

externo

©oNOO

WEB.

10. Preparar y presentar informes relacionados al area de su competencia,

cuando sean requeridos.

11. Las demas actividades afines que disponga el Alcalde.

Efectuar labores de relaciones publicas y protocolo del Municipio.
Supervisar el manejo técnico de la imagen corporativa, disefio y fotografia.
Supervisar el control de medios y monitoreo

Generar un ambiente de transparencia y rendicion de cuentas

Elaborar, supervisar y ejecutar el plan de Gobierno electronico a través de la

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Asesorar en labores de difusion,
comunicacion y relaciones publicas del
Gobierno Municipal del Cantén Morona.

Alcalde, todos los Servidores Publicos, Comunidad

Elaborar, supervisar y ejecutar el plan
de

medios de comunicacion para la
difusion de boletines de prensa 'y
publicidad.

Todos los Servidores Publicos, , Comunidad

Elaborar, supervisar y ejecutar el plan
de comunicacioén anual interno y
externo

Todos los Servidores Publicos , Comunidad

Efectuar labores de relaciones publicas

y
protocolo del Municipio.

Todos los Servidores Publicos , Comunidad

Supervisar el manejo técnico de la
imagen corporativa, disefio y
fotografia.

Todos los Servidores Publicos, Comunidad
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Asesorar en labores de

difusion, comunicacion y
relaciones publicas del
Gobierno Municipal del Cantén Morona.

Comunicacion social, institucional, medios,
imagen corporativa, relaciones publicas.

Elaborar, supervisar y ejecutar el plan de
medios de comunicacion para la difusion
de

boletines de prensa y publicidad.

Comunicacion social, institucional, medios,
imagen corporativa, relaciones publicas.

Elaborar, supervisar y ejecutar el plan de
comunicacion anual interno y externo

Comunicacion social, institucional, medios,
imagen corporativa, relaciones publicas.

Efectuar labores de relaciones publicas y
protocolo del Municipio.

Comunicacion social, institucional, medios,
imagen
corporativa, relaciones publicas.

Supervisar el manejo técnico de la
imagen corporativa, disefio y fotografia.

Comunicacion social, institucional, medios,
imagen corporativa, relaciones publicas.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer nivel

Comunicacion social
0 periodismo

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Coordinacion,
Ejecucio

N procesos

y Supervision de

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta [Media| Baja

Comprension escrita

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

X

Comprensién oral
los

informes

Escuchay comprende los requerimientos de

usuario internos y externos y elabora

Expresion oral

instituciones

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo

(Informes de procesos legales, técnicos,

administrativos)

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta (Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le

permiten alcanzar los objetivos| X
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Demuestra interés en atender a los
Orientacioén de servicio usuarios internos o externos con rapidez, X

diagnostica correctamente la necesidad y

plantea
soluciones adecuadas.

Conocimiento del
entrono
organizacional

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

influir en la institucion.
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Secretaria
Puesto: Secretaria Ejecutiva 1 Cédigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:
Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a los

requerimientos de la seccidn o unidad bajo los parametros y lineamientos
institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar procesos de apoyo que permitan la realizacidn eficiente de las actividades
requeridas en la Seccion o Unidad.

2. Recepcioén, redaccioén, distribucion y archivo de la
correspondencia interna y externa que ingresa a la seccion o unidad.

3. Despachar la documentacién elaborada en la Seccion o Unidad de manera analdgica
o digitaleficientemente.

4. Monitorear el cumplimiento de plazos de despacho y alarmas de despacho de la
documentacion.

7. Monitorear las acciones delegadas.

8. Atender a clientes internos o externos via telefénica o de manera personal.

9.- Asistir a las sesiones de las Comisiones del Concejo y elaborar actas y resoluciones
10. Otras actividades afines dispuestas por el Director o responsable de la Seccién o
Unidad.

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

1. Ejecutar procesos de apoyo que | Departamento, clientes internos y externos.
permitan la realizacion eficiente de las
actividades requeridas en la Seccién o
Unidad.

2. Recepciéon, Redaccion, Distribucion | Direccion Departamental y clientes
y Archivo de la correspondencia
interna y externa que ingresa a la
Seccién o

Unidad.

3. Despachar la documentacién | Personal del Area
elaborada en la Seccion o Unidad de
manera analdgica o digital
eficientemente.

4. Monitorear el cumplimiento de Personal del Area
plazos de despacho y alarmas de
despacho de la documentacion.

5. Ejecutar acciones preventivas vy | Area Administrativa
correctivas para optimizar la gestion del
area.




5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

1. Ejecutar procesos de apoyo que
permitan la realizacion eficiente de las
actividades requeridas en la Seccién o
Unidad.

Entornoinstitucional, redaccién comercial,
manejo de ofimatica, archivologia

2. Recepcion, Redaccion, Distribuciéon y
Archivo de la correspondencia interna
y externa que ingresa a la Seccion o
Unidad.

Entorno institucional, manejo de ofimatica

3. Despachar la documentacion
elaborada en la Seccion o Unidad de
manera analodgica o digital
eficientemente.

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

4. Monitorear el cumplimiento de plazos
de despacho y alarmas de despacho de
la

documentacion.

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

5. Ejecutar acciones preventivas y
correctivas para optimizar la gestién del
area.

Relaciones Humanas y Publicas,
Etiqueta y Protocolo.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Indique el area de
conocimientos
(ejemplo, administracion,

Profesional en carrera

Secretariado o afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afos

Especificidad de la experiencia

Area Secretarial, Archivologia, Ofimatica,
Etiqueta y Protocolo, Relaciones Humanas y
Publicas.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media | Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensién
Escucha y comprende los requerimientos de X
Comprension oral los usuarios internos y externos y elabora
informes.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Orientacion a los resultados

Modifica los meétodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos y externos con rapidez
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea

soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide que hacer en funciéon de la
situacion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y

conocimientos

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion . Habilidades Condiciones de| Toma de Rol del Control de
formal Experiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
Analista de Comunicacion Interna y Externa 2
Técnico de Comunicacion

1.

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: COMUNICACION SOCIAL E

INSTITUCIONAL

Puesto: Analista de Comunicacion Interna y Externa| Cédigo: 115.51.01.05.01

2
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Difundir y promover la gestion institucional mediante la comunicacion interna y externa, utilizando
técnicas, instrumentos, dimensiones y medios de la comunicacién social.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

® N

Elaborar permanentemente boletines y difundir la labor de la administracion
municipal a través de los medios de comunicacion y medios alternativos, recopilando
las noticias en las diferentes unidades administrativas.

Dar seguimiento a la coyuntura politica local y nacional para informar al Alcalde y
elaborar informes de prensa y el material informativo para radio, prensay TV.
Recopilar noticias y cubrir informativamente en los distintos lugares donde el
Gobierno Municipal tenga presencia e injerencia recorriendo las parroquias y
comunidades constatando e informado la obra.

Disenar y desarrollar todas las estrategias y actividades orientadas a generar una
percepcion positiva de la Institucién, mediante edicién y publicacion de informativos,
boletines, revistas, periddicos internos y noticias.

Comunicacion interna colaborando con las unidades municipales, asociaciones
gremiales de empleados y obreros en actividades orientadas hacia la consecucion de
los objetivos institucionales.

Coordinar actos internos y difundir informacioén al interior de la municipalidad

Crear la sefalética interior del Gobierno Municipal del Cantén Morona.

Otras actividades afines que disponga el Asesor de Comunicacién Social e Institucional.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Elaborar permanentemente boletines y difundir la
labor de la administracion municipal a través de
los medios de comunicacion y medios
alternativos, recopilando las noticias en las
diferentes unidades administrativas.

Institucion, Comunidad

Dar seguimiento a la coyuntura politica local y
nacional para informar al Alcalde y elaborar
informes de prensa y el material informativo para
radio, prensay TV.

Institucion, Comunidad

Recopilar noticias y cubrir informativamente en
los distintos lugares donde se tenga presencia e
injerencia  recorriendo las  parroquias Yy
comunidades constatando e informado la obra.

Institucion, Comunidad
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Disefiar y desarrollar todas las estrategias y
actividades orientadas a generar una percepcion
positiva de la Institucion, mediante edicion y
publicacion de informativos, boletines, revistas,
periddicos internos y noticias.

Institucion, Comunidad

Comunicacién interna colaborando con las
unidades municipales, asociaciones gremiales de
empleados y obreros en actividades orientadas

Institucion, Comunidad

hacia la consecucién de los objetivos
institucionales.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Elaborar permanentemente boletines y
difundir la labor de la administracion
municipal a través de los medios de
comunicacion 'y medios alternativos,
recopilando las noticias en las diferentes
unidades administrativas.

Ubicacién de las fuentes de informacién / Medios
de comunicacion.

Dar seguimiento a la coyuntura politica
local y nacional para informar al Alcalde
y elaborar informes de prensa y el
material informativo para radio, prensa y
TV.

Dominio del lenguaje oral y escrito / Técnicas de
comunicacion escrita, oral y grafica.

Recopilar noticias y cubrir
informativamente en los distintos lugares
donde el Gobierno Municipal tenga
presencia e injerencia recorriendo
las parroquias y comunidades
constatando e informado la obra.

Manejo de instrumentos y equipos técnicos de
comunicacioén social.

Disefiar 'y desarrollar todas |las
estrategias y actividades orientadas a
generar una percepcion positiva de la
Institucion, mediante edicion y
publicacion de informativos, boletines,
revistas, periddicos internos y noticias.

Manejo de instrumentos y equipos técnicos de
comunicacion social.

Comunicacioén interna colaborando con
las unidades municipales, asociaciones
gremiales de empleados y obreros en

Ubicacién de las fuentes de informacién / Medios
de comunicacion.

actividades orientadas hacia la
consecucion de los objetivos
institucionales.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Profesional de Tercer Nivel

Comunicacion Social, o Periodismo

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afos

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de
procesos de comunicacion social

98




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Dest Definicié Relevancia
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Def|rr:|c|o Alta| Medi | Baja
a
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades Condiciones de[Toma de Rol del |Control de
Instruccion | Experiencia Gestiéon | Comunicaciéon trabajo decisiones puesto [resultados
formal
140 63 60 80 60 60 125 80
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Direccion de Gestion de
Comunicacion Interna y externa

Puesto: Técnico de Planificacion 1 Cadigo: 311.51.01.05.01
Nivel: Apoyo Técnico Puntos: 523
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Grado:7

Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

2. Misién del Puesto:

Realizar labores de apoyo técnico en la elaboracion de planes, programas y
proyectos municipales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto
1. Apoyar en el disefo y ejecucion de procesos de comunicacion que realice la
municipalidad
Colaborar en las labores del analista de Comunicacion interna y externa.
Mantener actualizado los archivos de la comunicacién interna y externa.
Apoyar en la elaboracion de material de comunicacion.
Colaborar en la elaboracion de los programas de comunicacion interna y externa
Colaborar en la gestion de la Direccion de Gestion de Comunicacion.
Gestionar los elementos, materiales, etc. Para la comunicacién interna y externa.
Las demas actividades afines con el drea que le senale el Jefe Inmediato o Director del
area

N ORWN

4. Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Colaborar en el analista de Comunicacion interna y | Direccién de Gestion de Comunicacion
externa.

IApoyar en el disefio y ejecucion de procesos de Direccién de Gestion de Comunicacién
comunicacion que realice la municipalidad

Mantener actualizado los archivos de la Direccién de Gestiéon de Comunicacion
comunicacion interna y externa.
Apoyar en la elaboracion de material de Direccién de Gestién de Comunicacion

comunicacion.

Colaborar en la elaboracion de los programas de Direccién de Gestién de Comunicacion
comunicacion interna y externa.

5. Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Colaborar en el analista de Comunicacion interna y
externa. Ubicacion de las fuentes de informacion /
Medios de comunicacion.
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IApoyar en el disefio y ejecucion de procesos de
comunicacion que realice la municipalidad

y grafica.

Dominio del lenguaje oral y escrito /
Técnicas de comunicacion escrita, oral

Mantener actualizado

comunicacion interna y externa.

los archivos de Ila

Manejo de instrumentos y equipos
técnicos de comunicacion social.

comunicacion.

IApoyar en la elaboracion de material de

grafica.

Dominio del lenguaje oral y escrito /
Técnicas de comunicacion escrita, oral y|

Colaborar en la elaboracion de los programas de
comunicacion interna y externa

Ubicacion de las fuentes de informacion /
Medios de comunicacion.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de

Conocimientos

Profesional de carrera

Comunicacion Social, o
Periodismo, u
otros

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 2 afos

Especificidad de la experiencia

Dominio del lenguaje oral y escrito / Técnicas
de comunicacion escrita, oral y grafica.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
S Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Comprension Oral Escucha y comprende la informacién o
disposiciéon que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento
Pensamiento critico Discrimina y prioriza entre las actividades
asignadas aplicando la légica X
Orientacion y | Orienta a un companiero en la forma de X
Asesoramiento realizar
ciertas actividades de complejidad baja
Organizacién de | Clasifica y captura informacion técnica para X
informacion consolidarla
Pensamiento conceptual |Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
las experiencias vividas en la solucidén de X
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja

Conocimiento del entorno

Utiliza las normas, la cadena de mando y

X
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organizacional

los procedimientos establecidos para
cumplir con

sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Relaciones Humanas

Entabla relaciones a nivel laboral, inicial y

con sus responsabilidades.

mantiene relaciones sociales con X
companferos, usuarios y proveedores.

Actitud al Cambio Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir X

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Actla a partir de los requerimientos de los
usuarios ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia y e
Ifr;?:rrlt:l:mon Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
85 38 60 60 60 60 100 40
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RELACIONES PUBLICAS Y GOBIERNO ELECTRONICO
Analista de Relaciones publicas y Gobierno Electrénico 2

1.

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: COMUNICACION SOCIAL E

INSTITUCIONAL

Puesto: Analista de Relaciones Publicas y Gobierno | Cédigo: 115.51.01.05.01
Electrénico 2

Nivel: Profesional Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Difundir y promover la gestion institucional mediante las relaciones publicas y el Gobierno
Electrénico, utilizando técnicas, instrumentos, dimensiones y medios de la comunicacién social.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

©e N oo A~ W N =

N
o

Crear y ejecutar la agenda institucional e interinstitucional con la participacion
ciudadana dentro del proceso de desarrollo cantonal.

Coordinar los eventos institucionales e interinstitucionales en eventos culturales,
deportivos, gremiales, sociales relacionados con la ciudadania.

Mantenerse vigilante de la agenda del Alcalde y autoridades para acompafiarle en
sus actividades publicas

Coordinar ruedas de prensa y encuentros de la Primera Autoridad Cantonal y demas
funcionarios con comunicadores y medios de comunicacion.

Disenar, ejecutar, coordinar y difundir campafnas de promocion.

Participar activamente y apoyar los programas de capacitacion del personal, sobre
relaciones publicas y técnicas de comunicacion.

Fortalecer las relaciones interinstitucionales, a nivel local, provincial, nacional y
manejar los actos protocolarios.

Fomentar la rendicion de cuentas a través de la pagina WEB del Gobierno Municipal.
Implementar el gobierno electrénico y actualizar permanentemente la informacion en
la pagina WEB.

. Las demas actividades afines que disponga el Asesor de Comunicacion Social e

Institucional.

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Crear

interinstitucional con la participacion ciudadana
dentro del proceso de desarrollo cantonal.

y ejecutar la agenda institucional e | Institucion, Comunidad

Coordinar  los eventos institucionales e | Instituciéon, Comunidad
interinstitucionales en eventos culturales,
deportivos, gremiales, sociales relacionados con la
ciudadania.

Mantenerse vigilante de la agenda del Alcalde y | Institucién, Comunidad
autoridades para acompafarle en sus actividades
publicas

Coordinar ruedas de prensa y encuentros de la Institucion, Comunidad
Primera Autoridad Cantonal y demas funcionarios
con comunicadores y medios de comunicacion.

Disefiar, ejecutar, coordinar y difundir campafas Institucion, Comunidad
de promocion.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Crear y ejecutar la agenda institucional e
interinstitucional con la participacion ciudadana
dentro del proceso de desarrollo cantonal.

Ubicacién de las fuentes de informacion
/ Medios de comunicacion.

Coordinar los eventos institucionales e
interinstitucionales en eventos culturales,
deportivos, gremiales, sociales relacionados con la
ciudadania.

Dominio del lenguaje oral y escrito /
Técnicas de comunicacion escrita, oral y|
grafica.

Mantenerse vigilante de la agenda del Alcalde y
autoridades para acompafarle en sus actividades
publicas

Manejo de instrumentos y equipos
técnicos de comunicacion social.

Coordinar ruedas de prensa y encuentros de la
Primera Autoridad Cantonal y demas funcionarios
con comunicadores y medios de comunicacion.

Manejo del directorio y contactos de
diferentes medios de comunicacion
social.

Disefar, ejecutar, coordinar y difundir campafas
de promocioén.

Ubicacién de las fuentes de informacion

Medios de comunicacion.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Profesional de Tercer Nivel

Comunicacion Social,
o Periodismo

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afios

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision
comunicacion social

de procesos de

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AltaRellwe\elgir;CIaBaj 3

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

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

Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso

Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

L Relevancia
Destrezas Def|rr:|c|o Alta| Medi | Baja
a
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacidén significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades Condiciones de[Toma de Rol del |Control de
Instruccion | Experiencia Gestiéon | Comunicaciéon trabajo decisiones puesto [resultados
formal
140 63 60 80 60 60 125 80
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DISENO GRAFICO Y MONITOREO
Analista de Disefio Grafico y Monitoreo 2

1. Datos de Identificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantdn Morona | Unidad: COMUNICACION SOCIAL E

INSTITUCIONAL

Puesto: Analista de Disefio y Monitoreo 2 Cadigo: 115.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Misién del Puesto:

Difundir y promover la gestion institucional, utilizando técnicas, instrumentos,
dimensiones y medios de la comunicacién social.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Disefiar todas las piezas publicitarias de audio y video e impresos

1. Disefiar y Administrar estratégicamente la imagen corporativa del Gobierno

Municipal del Canton Morona.

2. Monitorear las noticias, cuias publicitarias, acuerdos, notas de condolencia,
disefios, impresiones, etc., que se difunden en

3. medios masivos de comunicacion como radio, prensay television.

4. Crear una imagen positiva del cantén Morona y la labor del Gobierno
Municipal nivel parroquial, cantonal y nacional.

5. Coordinar con los medios de comunicacion, la difusiéon de comerciales, acuerdos,

6. notas de condolencia, disefios, impresiones, etc.

7. Elaboracion del disefio grafico de la institucion que se utilizara en las
publicaciones en revistas, hojas volantes, prensa escrita

8. Obtener imagenes, audios y videos para el funcionamiento de la unidad de
Comunicacion Social e Institucional

9. Mantener un archivo fotografico, de audio y video debidamente inventariado de
las actividades del Gobierno Municipal y del canton Morona con la finalidad de
preservar la cultura y mantener su memoria documental.

10. Las demas actividades afines que disponga el Asesor de Comunicacioén Social e
Institucional.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Disenar todas las piezas publicitarias
de audio y video e impresos

Institucion, Comunidad

Disefar y Administrar estratégicamente
la imagen corporativa del
Gobierno Municipal del Canton Morona.

Institucion, Comunidad

Monitorear las noticias, cunas
publicitarias, acuerdos, notas de
condolencia, disefios, impresiones,
etc., que se difunden en medios
masivos de comunicacion como radio,
prensa y television.

Institucion, Comunidad

Crear una imagen positiva del cantén
Morona y la labor del Gobierno
Municipal nivel parroquial, cantonal y
nacional.

Institucion, Comunidad
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Coordinar con los medios de | Institucion, Comunidad
comunicacion, la difusion de

comerciales, acuerdos,

notas de condolencia, disefos,

impresiones, etc.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
S

Disenar todas las piezas publicitarias de
audio y video e impresos

Ubicacién de las fuentes de informacién / Medios
de comunicacion.

Disefar y Administrar estratégicamente la
imagen corporativa del Gobierno

Dominio del lenguaje oral y escrito / Técnicas de
comunicacion escrita, oral y grafica.

Municipal

del Cantén Morona.

Monitorear las noticias, cunas

publicitarias, acuerdos, notas de | Manejo de instrumentos y equipos técnicos de

condolencia, disefios, impresiones, etc.,
que se difunden en medios masivos de
comunicacién como

radio, prensa y television.

comunicacion social.

Crear una imagen positiva del cantén
Morona y la labor del Gobierno Municipal
nivel parroquial, cantonal y nacional.

Manejo del directorio y contactos de
diferente
s medios de comunicacién social.

Coordinar con los medios de
comunicacion, la difusién de comerciales,
acuerdos,

notas de condolencia, disefios,
impresiones, etc.

Ubicacion de las fuentes de informacion / Medios
de comunicacion.

6. Instruccidn Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional de Tercer Nivel

Comunicacion Social,
Periodismo, Diseno
Grafico.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afos

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de procesos de
comunicacion social y disefo gréafico

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
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Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicio Alta| Medi | Baja
i a
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprensién Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID
COMPETENCIAS AD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst .. |[Experiencia Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del IControl de
:sfc:tlr:c;r Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultaos
140 63 80 80 80 80 150 80
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PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SERIE: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Director de Gestion Administrativa
Secretaria Ejecutiva 2
Especialista de Gestion Administrativa 1

SERIE: BIENES MUNICIPALES Y BODEGA
Especialista de Bienes Municipales 2
Guardalmacén 2

SERIE: PROVEEDURIA
Analista de Proveeduria 2

SERIE: COMPRAS PUBLICAS
Analista de Compras Publicas 1

SERIE: RIESGOS Y SEGURIDAD CIUDADANA
Especialista de Gestion de Riesgos y Seguridad Ciudadana

SERIE: ADMINISTRADOR DE ESCENARIOS DEPORTIVOS
Administrador de Escenarios Deportivos
Asistente Administrativo

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES
Jefe de Control Municipal
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del canton Morona | Unidad: Direccion de  Gestién

Administrativa

Puesto: Director de Gestién Administrativa Cédigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2. Misién del Puesto:

Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas, adquisiciones, bodega,
sistemas informaticos y provision de bienes y servicios generales para una gestion

eficiente del Gobierno Municipal.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de la Direccion de
Gestion Administrativa.

2. Definir, controlar y ejecutar normas, sistemas y procedimientos administrativos
relacionados a la adquisicion, utilizacion, control y mantenimiento de los bienes del
gobierno municipal

3. Controla los procesos de seleccion, adquisicion de bienes

4. muebles, materiales, equipos y suministros, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias

5. Asegurar la eficiente provision de los servicios requeridos para cubrir los
requerimientos del Gobierno Municipal en materia de limpieza, vigilancia,
seguridad interna, servicios basicos, servicio de copiado, correspondencia,
movilizacion, etc

6. Administrar los seguros de la Institucidon, cumpliendo actividades de inspeccion,
verificacion, comunicacion, recuperacion y reparacion de los Activos y bienes de
propiedad del Gobierno Municipal

7. Administrar la movilizacién del parque automotor del Gobierno Municipal

8. Administrar y gestionar las polizas de seguros, en los diferentes ramos,
asegurando la optimizacion de coberturas y seguimiento en siniestros y
recuperacion

9. Asegurar la eficiente provision de tecnologias de la informacion para las unidades
administrativas del Gobierno Municipal

10. Garantizar la custodia, control y operatividad de los bienes municipales

11. Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Directores en materia de gestion
administrativa municipal

12. Las demas actividades que disponga el Alcalde

4. Interfaz del Puesto
. . . Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar Todas las unidades administrativas del Gobierno
y controlar las actividades de la Municipal y ciudadania en general.

Direccion de Gestion Administrativa.

Definir,

controlar y ejecutar normas, | Todas las unidades administrativas del Gobierno

sistemas y Municipal

administrativos relacionados a la
adquisicion, utilizacion, control y
mantenimiento de los bienes del
gobierno municipal

procedimientos
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Controla los procesos de seleccion,
adquisicion de bienes muebles,
materiales, equipos y suministros, de
acuerdo con las disposiciones legales

y
reglamentarias

Todas las unidades administrativas del Gobierno
Municipal y ciudadania en general.

Asegurar la eficiente provision de los
servicios requeridos para cubrir los
requerimientos del Gobierno Municipal
en materia de limpieza, vigilancia,
seguridad interna, servicios basicos,
servicio de copiado, correspondencia,
movilizacion,

etc

Todas las unidades administrativas del Gobierno
Municipal

Administrar los seguros de la
Institucion, cumpliendo actividades de
inspeccion, verificacién, comunicacion,
recuperacion y reparacion de los
Activos y bienes de

propiedad del Gobierno Municipal

Todas las unidades administrativas del Gobierno
Municipal

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y

Planificacion estratégica, compras publicas,

controlar las actividades de la Direccion de| administracion de bienes  publicas, seguros y

Gestion Administrativa.

reaseguros y seguridad,

Definir, controlar y ejecutar normas,
sistemas y procedimientos
administrativos relacionados a la
adquisicion, utilizacion, control y
mantenimiento de los bienes del
gobierno municipal

Planificacion estratégica, compras publicas,
administracion de bienes publicas, seguros y
reaseguros y seguridad,

Controla los procesos de seleccion,
adquisicion de bienes muebles,
materiales, equipos y suministros, de
acuerdo con las

disposiciones legales y reglamentarias

Planificacion estratégica, compras publicas,
administracion de bienes publicas, seguros y
reaseguros y seguridad,

Asegurar la eficiente provision de los
servicios requeridos para cubrir los
requerimientos del Gobierno Municipal
en

materia de limpieza, vigilancia,

seguridad

interna, servicios basicos, servicio de
copiado, correspondencia, movilizacion,
etc

Planificacion estratégica, administracion de
bienes reaseguros y seguridad, compras
publicas, publicas, seguros y

Administrar los seguros de la Institucion,
cumpliendo actividades de inspeccion,
verificacidon, comunicacion, recuperacion
y reparacion de los Activos y bienes de
propiedad del Gobierno Municipal

Planificacion estratégica, compras publicas,
administracion de bienes publicos, seguros y
reaseguros y seguridad,

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Tercer Nivel Administracion,
Empresarial y
Economia
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Deflrr‘ucm Alta [Media| Baja
Utiliza herramientas existentes o nuevas en
Desarrollo estratégico de|la organizacion para el desarrollo de los
los recursos humanos colaboradores en funcioén de las estrategias X
de la organizaciéon. Promueve acciones de
desarrollo.
Desarrolla un modelo matematico para
Destreza matematica simular y resolver problemas. X
Generacion de ideas Desarrolla estrategias para la optimizacion
de los recursos humanos, materiales y X
econémicos.
Habilidad analitica Realiza andlisis l6gicos para identificar los
(analisis de problemas fundamentales de la X
prioridad, criterio organizacion.
l6gico, sentido
comun)
Identificacion de Identifica los problemas que impiden el X
problemas cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.
Establece procedimientos de control de
Inspeccion de productos o| calidad para los productos o servicios que| X
servicios genera la institucion.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
A, Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compaferos. Comparte
sus conocimientos y experiencias actuando X
como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
Conocimiento del entrono Identifica, describe y utiliza las relaciones
organizacional de poder e influencia existentes dentro
de la institucién, con un sentido claro de X
lo que es influir en la institucion.
Construccion de relaciones | Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion. Establece un ambiente cordial| X
con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
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Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision
de largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal de Morona

Unidad: Direccion de Gestion

Administrativa

Puesto: Especialista de Gestién Administrativa 1

Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecucion y supervision de labores de gestion administrativa municipal.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Ejecutary controlar las actividades de la Direccion de Gestion Administrativa.

2. Ejecutar normas, sistemas y procedimientos administrativos

3. relacionados a la adquisicion, utilizacion, control y mantenimiento de los bienes del
gobierno municipal

4. Coordina los procesos de adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento del
Gobierno Municipal de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias

5. Coordinar con las demas secciones y unidades de la Direccion de Gestion Administrativa
para el efectivo y eficiente cumplimiento de

6. sus funciones y responsabilidades

7. Tramitar y supervisar los seguros y polizas de la Institucién, cumpliendo actividades de
inspeccion, verificacion, comunicaciéon, recuperacién y reparacion de los Activos y
bienes de propiedad del Gobierno Municipal

8. Controlar la movilizacion del parque automotor del Gobierno Municipal.

9. Supervisar la custodia, control y operatividad de los bienes municipales.

10. Coordinar con el Director de Gestion Administrativa en materia de

11. gestidon administrativa municipal

12. Las demas actividades que disponga el Director de Gestion Administrativa

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos
de la actividad.

Ejecutar y controlar las actividades de la Direccion de
Gestién Administrativa.

Unidades administrativas de la
Municipalidad

Ejecutar normas, sistemas y procedimientos
administrativos relacionados a la adquisicion,
utilizacion, control y mantenimiento de los bienes
del

gobierno municipal

Unidades administrativas de la
Municipalidad

Coordina los procesos de adquisicion de bienes y
servicios para el funcionamiento del Gobierno
Municipal de acuerdo con las disposiciones legales
y reglamentarias

Unidades administrativas de la
Municipalidad

Coordinar con las demas secciones y unidades de
la Direccion de Gestion Administrativa para el
efectivo y eficiente cumplimiento de sus funciones

y
responsabilidades

Unidades administrativas de la
Municipalidad

Supervisar los seguros y polizas de la Institucion,
cumpliendo actividades de inspeccion, verificacion,
comunicacion, recuperacion y reparacion de los
Activos y bienes de propiedad del Gobierno

Unidades administrativas de la
Municipalidad
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Municipal

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar y controlar las actividades de la Direccion de
Gestion Administrativa.

Planificacion estratégica, leyesy
normas de bienes del sector publico

Ejecutar normas, sistemas y procedimientos
administrativos relacionados a la adquisicion,
utilizacion, control y mantenimiento de los bienes
del

gobierno municipal

Planificacion estratégica, leyesy
normas de bienes del sector publico

Coordina los procesos de adquisicion de bienes y
servicios para el funcionamiento del Gobierno
Municipal de acuerdo con las disposiciones legales

reglamentarias

Planificacion estratégica, leyesy
normas de bienes del sector publico y
Ofimatica

Coordinar con las demas secciones y unidades de
la Direccion de Gestion Administrativa para el
efectivo y eficiente cumplimiento de sus funciones

y
responsabilidades

Planificacion estratégica, leyesy
normas de bienes del sector publico

Supervisar los seguros y podlizas de la Institucion,
cumpliendo actividades de inspeccion, verificacion,
comunicacion, recuperacion y reparacion de los
Activos

y bienes de propiedad del Gobierno Municipal

Planificacion estratégica, leyesy
normas de bienes del sector publico

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Titulo de Tercer Nivel

Administracion, Economia,
Empresarial, Contabilidad

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Planificacion estratégica y administracion de
bienes
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
A Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Escribirdocumentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
Expresioén escrita tengan impacto directo sobre el X

funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
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administrativos)

Identificacion de
problemas

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

unidad o proceso; determina posibles
soluciones.

Manejo de recursos
materiales

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

Monitoreo y control

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el

cumplimiento de los mismos.

Pensamiento critico

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el analisis y la
l6gica.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |(Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades

y conocimientos.

X

Conocimiento del
entrono organizacional

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

Construccién de relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Flexibilidad

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

Iniciativa

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 visién de
mediano plazo.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar

niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con rapidez,
diagndstica correctamente la necesidad
yplantea

soluciones adecuadas.
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10.

Valoracioén del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Inst i Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del [Control de
fgfr:;fc'on Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones | puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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BIENES MUNICIPALES Y BODEGA
Especialista de Bienes Municipales 2
Guardalmacén 2

1.

Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal de Morona Unidad: Direccion de Gestion

Administrativa

Puesto: Especialista de Bienes Municipales 2 | Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecucion y supervision de labores de custodia, mantenimiento y conservacion de
los bienes e instalaciones de la entidad.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

10.

Planificar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con la administracion y control de los
bienes muebles e inmuebles, sus instalaciones y edificaciones.

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles, inmuebles de propiedad
municipal, vehiculos y maquinaria pesada; asi como también llevar un archivo fisico y
digital de todos los documentos que sustenten aspectos técnicos, caracteristicas, fines y
su propiedad legal.

Supervisar larealizacion de constataciones fisicas y determinar oportunamente las
desviaciones respecto a la utilizacién y conservacion de los activos fijos, especificando
sus causasy

presentando las recomendaciones que se estimen pertinentes

Participar en los tramites de bajas, transferencias, egresos, traspasos de los

activos bajo su responsabilidad.

Realizar las actividades de control, supervision, recepcion, verificacion, almacenamiento
adecuado, custodio y despacho de materiales, bienes, equipos y repuestos, a las
unidades de la Institucion, registrando y documentando todos los movimientos para
asegurarse del cumplimiento de las disposiciones legales y establecidas respecto al
control de bodega e inventarios y otorgar certificados de no adeudar a la bodega
municipal.

Realizar la recepcioén, entrega y transferencia de maquinarias y vehiculos del Gobierno
Municipal y contratos de materiales mediante actas de entrega — recepcion.

Realizar controles de inventarios fisicos periddicos de los bienes y materiales de la
Bodega e inventarios actualizados, tanto de materiales fungibles como de activos fijos
del Gobierno Municipal asegurando la existencia o stock.

Planificar el control de bienes y activos fijos y codificar de conformidad con los
reglamentos pertinentes realizando reportes de inventarios periddicos determinado el
tipo de bien, estado de conservacion ubicacion, caracteristicas y periodo de tiempo util.
Las demas actividades afines al area o relacionadas con la naturaleza de su

trabajo que le sefiale el Director de Gestiéon Administrativa.

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Planificar, dirigiry ejecutar Unidades administrativas de la Municipalidad
actividades relacionadas con la
administracion y control de los
bienes muebles e inmuebles, sus
instalacionesy edificaciones.
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Mantener actualizado el inventario de
los bienes muebles, inmuebles de
propiedad municipal, vehiculos y
maquinaria pesada; asi como
también llevar un archivo fisico y
digital de todos los documentos que
sustentenaspectos técnicos,
caracteristicas, fines y su propiedad
legal.

Unidades administrativas de la Municipalidad

Supervisar la realizacion de
constataciones fisicas y determinar
oportunamente las desviaciones
respecto a la utilizacion y
conservacion de los activos fijos,
especificando sus causas y
presentando las recomendaciones que
se estimen pertinentes

Unidades administrativas de la Municipalidad

Participar en los tramites de bajas,
transferencias, egresos, traspasos de
los activos bajo su responsabilidad.

Unidades administrativas de la Municipalidad

Realizar las actividades de control,
supervision, recepcion, verificacion,
almacenamiento adecuado, custodio y
despacho de materiales, bienes,
equipos y repuestos, a las unidades de
la Institucion, registrando y
documentando todos los movimientos
para asegurarse del cumplimiento de
las disposiciones legales y
establecidas respecto al control de
bodega e inventarios y otorgar
certificados de no adeudar a la bodega
municipal..

Unidades administrativas de la Municipalidad

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, dirigir y ejecutar actividades
relacionadas conla administraciény
control de los bienes muebles e
inmuebles, sus instalaciones y
edificaciones.

Planificacion estratégica, leyes y normas de bienes
del sector publico

Mantener actualizado el inventario de
los bienes muebles, inmuebles de
propiedad municipal, vehiculos 'y
maquinaria pesada; asi como también
llevar un archivo fisico y digital de todos
los documentos que sustenten
aspectos técnicos, caracteristicas,
fines y su propiedad legal.

Planificacion estratégica, leyes y normas de bienes
del sector publico

Supervisar la realizacion de
constataciones fisicas y determinar
oportunamente las desviaciones
respecto a la utilizacion y conservacion
de los activos fijos, especificando sus
causasy presentando las
recomendaciones que se estimen
pertinentes

Planificacion estratégica, leyes y normas de bienes
del sector publico y Ofimatica

Participar en los tramites de bajas,
transferencias, egresos, traspasos de
los activos bajo su responsabilidad.

Planificacion estratégica, leyes y normas de bienes

del sector publico
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Realizar las actividades de control,
supervision, recepcion, verificacion,
almacenamiento adecuado, custodio y
despacho de materiales, bienes, equipos
y repuestos, a las unidades de la
Institucion, registrando y documentando
todos los movimientos para asegurarse
del cumplimiento de las disposiciones
legales y establecidas respecto al control
de bodega e inventarios y otorgar
certificados de no adeudar a la bodega
municipal.

Planificacion estratégica, leyes y normas de bienes
del sector publico

6. Instruccién Formal Requerida:

Area de

Nivel de Instruccion Formal Conocimientos

Titulo de Tercer Nivel

Administracion, Economia,
Empresarial, Contabilidad

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 4 anos

Especificidad de la experiencia Planificacion estratégica y administracion de
bienes

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia

Destrezas Definicion Alta [Media| Baja

Escribirdocumentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
Expresion escrita tengan impacto directo sobre el X
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos)

Identificacion de los productos o servicios que genera la X
problemas unidad o proceso; determina posibles
soluciones.

Identifica los problemas en la entrega de

Manejo de recursos
materiales

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucion y controla el uso X
de los mismos.

Monitorea el progreso de los planes 'y
Monitoreo y control proyectos de la unidad administrativa y X
asegura el cumplimiento de los mismos.

Pensamiento critico

I6gica.

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el analisis y la

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media

Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

X

Conocimiento del
entrono organizacional

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

Construccion de relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Flexibilidad

Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacién o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.

Iniciativa

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.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

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

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L ienci Habilidades Condiciones de Toma de Rol del [Control de
:‘ZT’:;:TC'on Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad:
Administrativa

Direccion de Gestion

Puesto: Guardalmacén 2

Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Atender los requerimientos de materiales, combustibles, lubricantes y repuestos,
para garantizar el oportuno abastecimiento a las diferentes unidades para el

desarrollo de las actividades del Gobierno Municipal

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Organizar las Bodegas, que comprende stocks de combustibles, lubricantes,

repuestos y otros materiales.

Elaborar y realizar actas de recepcion, entrega y custodia de todos los materiales o
insumos que ingresan en la bodega y llevar registros de control de los bienes que
han sido asignados a los empleados y trabajadores del Gobierno Municipal y realizar
las respectivas actas de descargo de los bienes que se encuentran en

responsabilidad de funcionarios.

3. Realizar los inventarios fisicos y mantener registros de los bienes que utilizan los

empleados y trabajadores del Gobierno Municipal.

4. Verificar los documentos de soporte tanto de ingresos como egresos, legalizando con

la firma de recepcion y mediante actas de entrega-recepcion.
5. Elaborar informes periddicos de los materiales de la Bodega, su utilizacion y los

niveles para la reposicion de inventarios.

6. Asegurar el adecuado almacenamiento y control, de todos los bienes, materials o
insumos de la Bodega para asegurarse su conservacion, en condiciones de orden y

limpieza.

7. Garantizar y controlar el stock necesario de producto en las bodegas y solicitar
oportunamente el reabastecimiento de los productos
8. Despachar, revisar y controlar los ingresos y egresos de los materiales, insumos,

repuestos, combustibles, lubricantes, etc.

9. Archivar ordenadamente toda la documentacién de soporte dela gestion de Bodega

y preparar las actas correspondientes de bajas.

10. Ofras actividades afines que las disponga el Director de Gestion Administrativa

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o

beneficiarios directos de la
actividad.

Organizar las Bodegas, que comprende stocks de
combustibles, lubricantes, repuestos y otros materiales.

Unidades administrativas de la
Municipalidad

Elaborar y realizar actas de recepcion, entrega y
custodiade todos los materiales o insumos que ingresan
en la bodega y llevar registros de control de los bienes
que han sido asignados a los empleados y trabajadores
del Gobierno Municipal y realizar las respectivas actas
de descargo de los bienes que se encuentran en
responsabilidad de funcionarios.

Unidades administrativas de la
Municipalidad

Realizar los inventarios fisicos y mantener registros de
los bienes que utilizan los empleados y trabajadores del
Gobierno Municipal.

Unidades administrativas de la
Municipalidad
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Verificar los documentos de soporte tanto de ingresos
como egresos, legalizando con la firma de recepcion y
mediante actas de entrega-recepcion.

Unidades administrativas de la
Municipalidad

Elaborar informes periddicos de los materiales de la
Bodega, su utilizacién y los niveles para la reposicion de
inventarios.

Unidades administrativas de la
Municipalidad

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Organizar las Bodegas, que comprende stocks de
combustibles, lubricantes, repuestos y otros materiales.

Reglamento  General de
Bienes del Sector Publico,
Planificacion estratégica,
manejo de
inventarios.

Elaborar y realizar actas de recepcion, entrega y
custodiade todos los materiales o insumos que ingresan
en la bodega y llevar registros de control de los bienes
que han sido asignados a los empleados vy
trabajadores del Gobierno Municipal y realizar las
respectivas actas de descargo de los bienes que se
encuentran en responsabilidad de funcionarios.

Reglamento General de
Bienes del Sector Publico,
Planificacion estratégica,
manejo de inventarios.

Realizar los inventarios fisicos y mantener registros de
los bienes que utilizan los empleados y trabajadores del
Gobierno Municipal.

General de
Bienes del Sector Publico,
Planificacion estratégica,
manejo de inventarios.

Reglamento

Verificar los documentos de soporte tanto de ingresos
como egresos, legalizando con la firma de recepcién y
mediante actas de entrega-recepcion.

Reglamento  General de
Bienes del Sector Publico,
Planificacion estratégica,
manejo de inventarios.

Elaborar informes periédicos de los materiales de la
Bodega, su utilizacién y los niveles para la reposicion de
inventarios.

Reglamento General de
Bienes del Sector Publico,
Planificacion estratégica,
manejo de inventarios.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Titulo de Tercer Nivel

Administracion, Economia,
Empresarial, Contabilidad

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia

Planificacion estratégica y administracion de
bienes, bodegas e inventarios
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento deuna

organizacién, proyectos u otros.

X

Manejo de recursos
materiales

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucién y controla el uso
de los mismos.

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el analisis y la
I6gica.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

X

Conocimiento del
entrono organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la

institucion, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.

Construccién de relaciones

Construyerelaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Flexibilidad

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

hacer en funcidn de la situacion.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacioén de servicio

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

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Inst L. Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
f:;?-,;:fc'on Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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PROVEEDURIA

Analista de Proveeduria 2

1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestién

Administrativa

Puesto: Analista de Proveeduria 2 Cadigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor de Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de adquisicion y abastecimiento de bienes y servicios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Ejecutar los procesos de adquisicion de las solicitudes de compra de materiales,
equipos, bienes, repuestos y otros suministros, verificando las cotizaciones
necesarias que determine las mas convenientes, de conformidad con los
reglamentos y disposiciones legales vigentes.

Colaborar con las diferentes unidades municipales para elaborar el Plan Anual de
adquisiciones con la finalidad de mantener un adecuado stock de proveeduria,

que permita la atencién de manera efectiva los requerimientos de la Institucion.
Ejecutar el plan anual de adquisiciones del Gobierno Municipal en base a las
necesidades de demanda de los programas de trabajo institucionales.

Realizar el seguimiento necesario para la provisién oportuna de los materiales y
bienes solicitados, asegurando la conformidad de lo comprado respecto alo
solicitado, en especificaciones técnicas, de calidad, cantidad, tiempo y precio.
Mantener actualizado el banco de proveedores calificados y supervisar que

los contratos para la adquisicion de bienes y servicios cumplan con las
condiciones establecidas para la provision respectiva.

Controlar los cumplimientos en plazos de entrega, estado de materiales,
Recepcidn, entrega a bodega y tramite de las facturas para el registro,
contabilizacion y pago correspondientes.

Receptar las solicitudes de compra de las diferentes unidades de la Institucion,
enviar los formatos de cotizaciones y receptar las ofertas de los proveedores, de
acuerdo a las normas y reglamentos internos y externos para la adquisicion de
bienes y servicios.

Mantener el archivo de todos los documentos de los procesos de adquisiciones,
asegurando la disponibilidad de la informacion y presentar informes periddicos a la
Direccion de Gestion Administrativa sobre las actividades realizadas y los estados de
stock de los bienes y suministros municipales.

Las demas actividades afines con el area que le sefiale el Director de Gestion

Administrativa.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de Ilas unidades,
puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la
actividad.

Ejecutar los procesos de adquisicion de las solicitudes | Unidades administrativas del
de compra de materiales, equipos, bienes, repuestos y | Gobierno Municipal

otros suministros, verificando las cotizaciones necesarias
que determine las mas convenientes, de conformidad

con los
reglamentos y disposiciones legales vigentes.
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Colaborar con las diferentes unidades municipales para Unidades administrativas  del
elaborar el Plan Anual de adquisiciones con la finalidad de| Gobierno Municipal

mantener un adecuado stock de proveeduria, que permita

la atencion de manera efectiva los requerimientos de la

Institucion.

Ejecutar el plan anual de adquisiciones del Gobierno Unidades administrativas  del
Municipal en base a las necesidades de demanda de los Gobierno Municipal,

programas de trabajo institucionales. INCOP

Realizar el seguimiento necesario para la provisiéon Unidades administrativas del

oportuna de los materiales y bienes solicitados,
asegurando la conformidad de lo comprado respecto a lo
solicitado, en especificaciones técnicas, de calidad,
cantidad, tiempo y precio.

Gobierno Municipal

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar los procesos de adquisicion de las solicitudes de
compra de materiales, equipos, bienes, repuestos y otros
suministros, verificando las cotizaciones necesarias que
determine las mas convenientes, de conformidad con los
reglamentos y disposiciones legales vigentes.

Ley Organica del Sistema
Nacional de Compras
Publicas (LOSNCP),
Reglamento a la
LOSNCP, Resoluciones
del INCOP

Colaborar con las diferentes unidades municipales para
elaborar el Plan Anual de adquisiciones con la finalidad de
mantener un adecuado stock de proveeduria, que permita
la atencion de manera efectiva los requerimientos de la
Institucion.

Ley Organica del Sistema
Nacional de Compras
Publicas (LOSNCP),

Resoluciones del
INCOP

Reglamento a la LOSNCP,

Ejecutar el plan anual de adquisiciones del Gobierno
Municipal en base a las necesidades de demanda de los
programas de trabajo institucionales.

Ley Organica del Sistema
Nacional de Compras
Publicas (LOSNCP),

Resoluciones del
INCOP

Reglamento a la LOSNCP,

Realizar el seguimiento necesario para la provision
oportuna de los materiales y bienes solicitados,
asegurando la conformidad de lo comprado respecto a lo
solicitado, en especificaciones técnicas, de calidad,
cantidad, tiempoyy precio.

Ley Organica del Sistema
Nacional de Compras
Publicas (LOSNCP),
Reglamento a la
LOSNCP, Resoluciones
del INCOP

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Administracion, Contabilidad,
Tercer Nivel Empresarial y Economia
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia

Administracion y Compras Publicas
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Comprension escrita

Leey comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente
presentainformes.

X

Instruccién

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compaferos
de la unidad o proceso .

Organizacién de la
informacién

Clasificay captura informacion técnica para
consolidarlos.

Percepcién de sistemas
y entorno

Identifica situaciones que pueden alterar el
desenvolvimiento normal delos
colaboradores de una unidad o proceso
organizacional.

Implica la habilidad de observary
aprovechar los comportamientos de los
colaboradores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

X

Conocimiento del
entrono organizacional

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

Flexibilidad

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

Iniciativa

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.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacioén de servicio

Identifica las necesidades del cliente interno
o externo; en ocasiones se anticipa a ellas
aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion | o i Habilidades Condiciones de| Tomade Rol del Control de
formal Xperi ! Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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COMPRAS PUBLICAS

Especialista de Compras Publicas 1

1.

Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Gestion Administrativa
Puesto: Especialista de Compras Publicas 1 Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Dirigir, coordinar y ejecutar los diferentes procesos de contratacion publica a través del portal de
compras publicas de acuerdo a la normativa vigente.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

10.

Administrar el portal de compras publicas municipal de acuerdo a los principios,
norma y procedimientos establecidos en la Ley del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, garantizando su correcto funcionamiento con las respectivas seguridades
informaticas.

Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones y publicarlo conforme la
normativa.

Elaborar los pliegos, bases generales y especificas en coordinacion con la Direccion
de Gestion de Planificacion segun corresponda para los diferentes procesos de
contratacion.

Ingresar al portal de compras publicas del INCOP los procesos de contratacion
publica con la certificacion presupuestaria correspondiente y hacer el seguimiento
del proceso hasta su culminacion, controlando el cronograma, plazos y términos
establecidos en los pliegos.

Responder a los requerimientos, preguntas y aclaraciones solicitados por los
diferentes contratistas en coordinacion con el técnico vinculado al proceso de
contratacion o unidad.

Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de adquisiciones conforme la normativa
nacional y de reglamentacion interna y organizar el trabajo por medios
computarizados.

Archivar y Mantener actualizado los expedientes de cada uno de los procesos de
contrataciéon con documentos de los hechos y aspectos mas relevantes de todas y
cada de las etapas de contratacion.

Elaborar y hacer legalizar los documentos generados del proceso de contratacion
como resoluciones de aprobacién de pliegos, adjudicaciones, declaratoria de
procesos desiertos, etc., conforme la Ley.

Receptar, tramitar, archivar y custodiar las ofertas en documento digital y
documentacion fisica presentadas por los eferentes de cado uno de los procesos de
contratacion.

Otras actividades afines que las disponga el Director de Gestion de Planificacion.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Administrar el portal de compras | Alcaldia, Direcciéon de Gestion Administrativa,
publicas municipal de acuerdo a los | Contratistas, INCOP

principios, norma Yy procedimientos
establecidos en la Ley del Sistema
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Nacional de Contratacion Publica.

Participar en la formulacién del plan
anual de adquisiciones y publicarlo
conforme la normativa.

Gobierno Municipal e INCOP

Elaborar los pliegos, bases generales
y especificas en coordinacién con la
Direccion de Gestidon de Planificacion
segun corresponda para los diferentes
procesos de contratacion.

Alcaldia, Direccion de Gestion de Planificacion,

INCOPYy
Contratistas

Ingresar al portal de compras publicas
del INCOP los procesos de
contratacion publica con la certificacion
presupuestaria  correspondiente vy
hacer el seguimiento del proceso
hasta su culminacién, controlando el
cronograma, plazos y términos
establecidos en los pliegos.

Alcaldia, Direccion de Gestion de Planificacion,

INCOPYy
Contratistas

Responder a los requerimientos,
preguntas y aclaraciones solicitados
por los diferentes contratistas en
coordinacién con el técnico vinculado
al proceso de contratacion o unidad.

Alcaldia, Direccion de Gestion de Planificacion,
INCOPYy
Contratistas

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Administrar el portal de compras
publicas municipal de acuerdo a los
principios, norma y procedimientos
establecidos en la Ley del Sistema
Nacional de Contratacion Publica,
garantizando su correcto funcionamiento
con las  respectivas  seguridades
informaticas.

Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica (LOSNCP), Reglamento a
la LOSNCP, Resoluciones del INCOP

Participar en la formulacién del plan
anual de adquisiciones y publicarlo
conforme la normativa.

Presupuestos y manejo de programas basicos de
computacion: word, excel, internet

Elaborar los pliegos, bases generales y
especificas en coordinacion con la
Direccion de Gestion de Planificacion
segun corresponda para los diferentes
procesos de contratacion.

Manejo de programas basicos de computacion:
word, exel, internety portal de compras publicas

Ingresar al portal de compras publicas
del INCOP los procesos de contratacion
publica con la certificacion
presupuestaria correspondiente y hacer
el seguimiento del proceso hasta su
culminacion, controlando el cronograma,
plazos y términos

establecidos en los pliegos.

Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica (LOSNCP), Reglamento a
la LOSNCP, Resoluciones del INCOP

Responder a los requerimientos,
preguntas y aclaraciones solicitados por
los diferentes contratistas en
coordinacion con el técnico vinculado al
proceso de contrataciéon o

unidad.

Ley Organica del Sistema Nacional de
Compras Publicas (LOSNCP), Reglamento a
la LOSNCP, Resoluciones del INCOP
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6. Instruccién Formal Requerida:

Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Profesional de Tercer Nivel Administracion, E.mpresanal o
Economista
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Minimo 3 afios
Especificidad de la experiencia Administracién
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
.. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y X
coordina los datos relevantes para el
desarrollo de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Def|rr:|c|o Alta| Medi | Baja
a
Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del poder e influencia existentes dentro de la X
entrono organizacional institucion, con un sentido claro de lo que
es influir en la institucion.
Construye relaciones, tanto dentro como
Construccion de fuera de la institucion que le proveen X
relaciones informacion.
Modifica su comportamiento para adaptarse
Flexibilidad ala situacidn o alas personas. Decide qué X
hacer en funcion de la situacion.
Se adelanta y se prepara para los
L acontecimientos que pueden ocurriren el
Iniciativa corto plazo. Crea oportunidades o minimiza X
problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.
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Identifica, describe y utiliza las relaciones de

relaciones

informacién.
Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Conocimiento del poder e influencia existentes dentro de la X
entorno organizacional institucién, con un sentido claro de lo que es

influir en la institucion.

Construye relaciones, tanto dentro como
Construccion de fuera de la instituciéon que le proveen X

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condic_iones de Tor[la_ de Rol del IControl de
:‘gf:rr]t:l:mon xperiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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ADMINISTRADOR DE ESCENARIOS DEPORTIVOS

Administrador de Escenarios Deportivos

Asistente Administrativo (Las funciones de los asistentes administrativos son genéricas)4

1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad:

Direccion de

Administrativa

Gestion

Puesto: Administrador de Escenarios Deportivos Cadigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 773
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Realizar la prestacion del servicio publico, garantizando la el uso adecuado, priorizando el deporte, procurando dar
valor agregado a los escenarios, todo dentro de un modelo de gestion saludables.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

desechos

1. Controlar y ordenar el uso de espacios y escenarios deportivos.

2. Realizar el control de la higiene y salubridad, a través del cumplimiento de leyes y
ordenanzas.

3. Establecer y monitorear los sistemas de seguridad, servicio y organizacion.

4. Velar por el cumplimiento de los contratos de arriendo, y la recaudacion oportuna.

5. Elaborar el plan operativo anual del personal a su cargo.

6. Ejecutar la implementacion de normas de seguridad laboral e industrial.

7. Ejecutar programas de mantenimiento, capacitacion, control de vectores, manejo de

8. Otras actividades afines que disponga el Director de Gestion Administrativa

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Realizar el control de la higiene y
salubridad, a través del cumplimiento
de leyes y ordenanzas.

Establecer y monitorear los sistemas
de seguridad, servicio y organizacion.
Velar por el cumplimiento de los
contratos de arriendo, y la
recaudacion oportuna.

Elaborar el plan operativo anual del
personal a su cargo.

Ejecutar la implementacién de normas
de seguridad laboral e industrial.
Ejecutar programas de mantenimiento,
capacitacion, control de vectores,
manejo de desechos

Controlar y ordenar el uso de espacios | Direccion de Gestion Administrativa
y escenarios deportivos. publicos, Usuarios

4 Ver Asistente Administrativo
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar y ordenar el uso de espacios y
escenarios deportivos.

Realizar el control de la higiene y
salubridad, a través del cumplimiento

de leyes y ordenanzas.

Establecer y monitorear los sistemas de
seguridad, servicio y organizacion.

Velar por el cumplimiento de los
contratos de arriendo, y la recaudacion
oportuna.

Elaborar el plan operativo anual del
personal a su cargo.

Ejecutar la implementacion de normas de
seguridad laboral e industrial.

Ejecutar programas de mantenimiento,
capacitacion, control de vectores, manejo
de desechos

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Ordenanzas Municipales

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Area de Conocimientos

Formal
Ingeniero Comercial,
Tercer nivel Administracion, Industrial o afines
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Administracion en General

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Identificacion de | Identifica los problemas que impiden el
problemas cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo X

institucional y redefine las estrategias

Planificacion y Gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinaciéon y verificando
informacion para la aprobacién de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacién

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento
entorno organizacional

del

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

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

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccién | Experiencia
fformal

Habilidades Condiciones de [Toma de

Gestion | Comunicacién trabajo decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

140 63

100 60 100 80

150

80
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CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

Jefe de Control Municipal

1.

Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del canton Morona | Unidad: Procuraduria Sindica
Puesto: Jefe de Policia Cédigo: 112.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 633

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucién y Supervisiéon

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar las labores de la policia municipal.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades de la policia municipal en
coordinacion con el Procurador Sindico.

Preparar informes periddicos de sus labores para conocimiento del Procurador
Sindico Municipal.

Vigilar conjuntamente con la Policia Municipal que el expendio de articulos de
consumo en lugares publicos cumpla las condicione de higiene y salubridad.
Controlar Conjuntamente con la Policia Municipal el estado higiénico de lugares de
concentracion, salas o espectaculos.

Imponer el orden y buscar la solucion de los conflictos que se presentaren en las
relaciones entre comerciantes, consumidores de mercados y ferias.

Controlar el funcionamiento y regulacién de las ventas ambulantes y ferias libres
bajo coordinacién de la Policia y Comisaria Municipal.

Controlar el ornato de la ciudad en lo referente al aseo, limpieza de calles, parques,
mercados, servicios higiénicos, etc.

Elaborar un plan anual de actividades del area, controlar y evaluar su ejecucion.
Otras actividades afines indicadas por el Procurador Sindico y Alcalde.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Planificar, programar, ejecutar vy
controlar las actividades de la policia
municipal en coordinacion con el
Procurador Sindico.

Procurador Sindico y Personal de la Policia
Municipal

Preparar informes peridédicos de sus
labores para conocimiento  del
Procurador Sindico Municipal.

Procurador Sindico y Personal de la Policia
Municipal

Vigilar conjuntamente con la Policia
Municipal que el expendio de articulos
de consumo en lugares publicos
cumpla las condicione de higiene y
salubridad.

Procurador Sindico y Personal de la Policia
Municipal

Controlar Conjuntamente con la
Policia Municipal el estado higiénico
de lugares de concentracion, salas o
espectaculos.

Procurador Sindico y Personal de la Policia
Municipal
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Imponer el orden y buscar la solucién
de los conflictos que se presentaren
en las relaciones entre comerciantes,
consumidores de mercados y ferias.

Procurador Sindico y Personal de la Policia
Municipal

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, programar, ejecutar vy
controlar las actividades de la policia
municipal en coordinacion con el
Procurador Sindico.

Conocimientos de gestion de procesos,
planificacion y manejo de personal.

Preparar informes peridédicos de sus
labores para conocimiento del
Procurador Sindico Municipal.

Conocimiento de la administracion y
ordenanzas municipales

Vigilar conjuntamente con la Policia
Municipal que el expendio de articulos
de consumo en lugares publicos cumpla
las condicione de higiene y salubridad.

Conocimiento de la administraciony
ordenanzas municipales, tener buenas
relaciones humanas

Controlar Conjuntamente con la Policia
Municipal el estado higiénico de lugares
de concentracion, salas o espectaculos.

Conocimiento de la administraciony
ordenanzas municipales

Imponer el orden y buscar la solucién de
los conflictos que se presentaren en las
relaciones entre comerciantes,
consumidores de mercados y ferias.

Conocimientos de las ordenanzas y de
la constitucion

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de

Conocimientos

Tercer nivel

Administracién de
Empresas o afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Hasta 3 afios

Especificidad de la experiencia

Conocimiento de ordenanzas

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Comprension escrita

comprension

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de

Comprensioén oral

Comprende las ideas presentadas en forma
oral en las reuniones de trabajo y desarrolla| X
propuestas en base a los
requerimientos.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
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Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacidén para que sea comprensible a X
los receptores
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definiciéon

Alta |Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion. Establece un ambiente

cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucion, que le

permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la

institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.

10. Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Inst i Habilidades Condiciones de Toma de Rol del  [Control de
f:;?-,;:fc'on Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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PROCESO: GESTION FINANCIERA

SERIE: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
Director de Gestion Financiera
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: CONTABILIDAD
Contador General
Especialista de Contabilidad 1
Especialista de Finanzas 1
Técnico de Contabilidad 2

SERIE: PRESUPUESTO
Especialista de Presupuestos 2
Técnico de Presupuestos 2

SERIE: RENTAS
Especialista de Rentas 2
Técnico de Rentas 2

SERIE: TESORERIA
Tesorero Municipal
Analista de Cartera
Técnico de Tesoreria 1
Técnico de Tesoreria 2
Abogado de Coactivas
Secretario de Coactivas

138




1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal de Morona

Unidad: Direccion de Gestiéon
Financiera

Puesto: Director de Gestion Financiera

Cdédigo: 113.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2. Misién del Puesto:

3. Actividades del Puesto:

Direccion, planificacion y supervision de las labores econdmicas - financieras de la Institucion.

Actividades del Puesto

1. Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar los programas técnico - presupuestarios,
contables, financieros y econémicos de la municipalidad.
2. Dirigir, elaborar, coordinar, administrar y liquidar el presupuesto de la institucién en

coordinacion con las otras direcciones.

3. Supervisar el cumplimiento e incorporacion del proceso de control interno en el

ambito econdmico yfinanciero.

4. Determinar las politicas de gasto e inversion de los recursos municipales.
5. Supervisar que las tareas econdmicas-financieras, contables y presupuestarias se

sujeten a las leyes, reglamentos,
6. procedimientos y mas disposiciones legales.

7. Participar en los procesos de contratacion, avaluos, bajas y remates de los bienes de

lamunicipalidad.

8. Conocer y resolver sobre aspectos de caracter tributario financiero con sujecion a las
disposiciones del Cadigo Tributario, COOTAD, Ley Organica de Planificaciony
Finanzas Publicas, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Leyes de

caracter

9. tributario, ordenanzas y reglamentos de la entidad.
10. Asesorar al Alcalde, autoridades y Concejo sobre aspectos de caracter financiero

tributario.

11. Controlary supervisar la preparacion de la informacion contable, econdmica, financiera
que respalde la ejecucion de los programas municipales.
12. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su

trabajo que le sefiale el Alcalde.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar los
programas

técnico - presupuestarios, contables,
financierosy econémicos de la municipalidad.

Directores de los departamentos

Dirigir, elaborar, coordinar, administrar y liquidar el
presupuesto de la institucién en coordinacion con
las otras direcciones.

Directores de los departamentos

Supervisar el cumplimiento e incorporacion del
proceso de control interno en el ambito econémicoy
financiero.

Directores de los departamentos

Determinar las politicas de gasto e inversion de los
recursos municipales.

Directores de los departamentos

Supervisar que las tareas econdmicas-
financieras, contables y presupuestarias se
sujeten a las leyes, reglamentos,

procedimientos y mas disposiciones
legales.

Directores de los departamentos
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, dirigir, supervisary ejecutar
los programas técnico -
presupuestarios, contables,
financierosy econémicos de la
municipalidad.

Analisis de sistemas financieros y bancarios.
Contratacion publica, leyes y normas financieras
y contables, Administracion presupuestaria,
Evaluacion y control de procesos internos,
Contabilidad general y gubernamental

Dirigir, elaborar, coordinar, administrar y
liquidar el presupuesto de la institucion en
coordinacion con las otras direcciones.

Analisis de sistemas financieros y bancarios.
Contratacion publica, leyes y normas financieras
y contables, Administracion presupuestaria,
Evaluacion y control de procesos internos,
Contabilidad general y gubernamental

Supervisar el cumplimiento e
incorporacion del proceso de control
interno en el ambito econdmico vy
financiero.

Analisis de sistemas financieros y bancarios.
Contratacion publica, leyes y normas financieras
y contables, Administracion presupuestaria,
Evaluacion y control de procesos internos,
Contabilidad general y gubernamental

Determinar las politicas de gasto e
inversion de los recursos
municipales.

Analisis de sistemas financieros y bancarios.
Contratacion publica, leyes y normas financieras
y contables, Administracion presupuestaria,
Evaluacion y control de procesos internos,
Contabilidad general y gubernamental

Supervisar que las tareas econdmicas-
financieras, contables y presupuestarias
se sujeten a las leyes, reglamentos,
procedimientos y mas disposiciones
legales.

Analisis de sistemas financieros y bancarios.
Contratacion publica, leyes y normas financieras
y contables, Administracién presupuestaria,
Evaluacion y control de procesos internos,
Contabilidad general y gubernamental

Participar en los procesos de
contratacion, avaluos, bajas y remates
de los bienes de la municipalidad.

Analisis de sistemas financieros y bancarios.
Contratacion publica, leyes y normas financieras
y contables, Administracion presupuestaria,
Evaluacion y control de procesos internos,
Contabilidad general y gubernamental

Conocer y resolver sobre aspectos de
caracter tributario financiero con
sujecion a las disposiciones legales
pertinentes.

Analisis de sistemas financieros y bancarios.
Contratacion publica, leyes y normas financieras
y contables, Administracion presupuestaria,
Evaluacion y control de procesos internos,
Contabilidad general y gubernamental

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Economia, Administracion,
Finanzas, Contabilidad y
Auditoria

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

L Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana x
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo
de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicién Relevancia

Alta |Media| Baja

Conocimiento del
entorno
organizacional

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

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Actitud al Cambio

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

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacién de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo
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CONTABILIDAD

Contador General

Especialista de Contabilidad 1
Especialista de Finanzas 1
Técnico de Contabilidad 2

1. Datos de Identificacion:
Institucién: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direcciéon de Gestion
Financiera
Puesto: Contador General Cadigo: 113.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 918
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Grado: 13
Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacion de procesos.

2,

Mision del Puesto:

Producir la informacion financiera mensual para la toma de decisiones , verificando
que los desembolsos y cobros se realicen conforme a derecho adaptando un sistema
de control interno rigido con criterio de veracidad autenticidad y legalidad produciendo
informes financieros con razonabilidad y oportunidad .

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las labores de contabilidad
institucional

Supervisar y ejecutarel control previo y concurrente de las cuentas institucionales
Preparar, suscribir y presentar oportunamente los balances contables, estados
financieros, de ejecucion presupuestaria

Supervisar el trabajo de preparacion de néminas de pagos y los calculos

Asesorar al Director Financiero y Autoridades del concejo en materia contable
Disefiar, mantener actualizado el manual especifico e instructivo de contabilidad de la
entidad

Mantener actualizado el plan general de cuentas, administrar y controlar la ejecucion
del sistema de contabilidad general

Observar érdenes de pago que no cuenten con los respaldos de documentos o no
exista disponibilidad presupuestaria y de caja

Realizar las declaraciones tributarias al Sistema de Rentas Internas.

Otras actividades afines que le asigne el Director de Gestidon Financiera

. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Previa

comprobantes de Egreso verificara la | , Proveeduria
autenticidad, la legalidad de |Ila
documentacion.

a la legalizacion de los | Director Financiero, Tesoreria, Fiscalizaciéon

Control

Tesoreria para el registro contable

diario de los partes de Tesoreria, Jefatura de Rentas, Dir. Financiero

Supervisar y ejecutar el control previo y | Director Financiero, Tesoreria , Jefe de Rentas,
concurrente  de las cuentas personal de la seccion
institucionales

Preparar, suscribir y presentar | Director Financiero, Personal del Area, Alcaldia.
oportunamente los balances contables,
estados financieros, de ejecucion
presupuestaria

142




Supervisar el trabajo de preparacion de
nominas de pagos y los calculos

Director Financiero, Personal del area, Tesoreria,
Area Administrativa

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Previa a la legalizacion de los
comprobantes de Egreso verificara la
autenticidad, la legalidad de Ia
documentacion.

Base legal —Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, Codigo Tributario, Ley
Organica de la Contraloria, leyes conexas
manejo de ofimatica, programa de contabilidad
y presupuesto, SIM, SRI, Ley de Regulacion
Econdmicay Control del Gasto Publico,
COOTAD, Cddigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas.

Control diario de los partes de Tesoreria
para el registro contable

Ley Organica de la Contraloria, Normas de
Control interno, Cédigo Tributario, Ordenanza
Tributarias, COOTAD.

Supervisar y ejecutar el control previo y
concurrente de las cuentas institucionales

Contabilidad Gubernamental, normas de
control interno, Cédigo Orgéanico de
Planificacién y Finanzas Publicas, COOTAD

Preparar, suscribir y presentar
oportunamente los balances contables,
estados financieros, de ejecucion
presupuestaria

Contabilidad Gubernamental, normas de
control interno, Cédigo Orgéanico de
Planificacion y Finanzas Publicas.

Supervisar el trabajo de preparacion de
nominas de pagos y los calculos

Ley Organica del Servicio Publico, Cédigo de
Trabajo, Ley Organica de Seguridad Social, Ley de
Régimen Tributario.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Titulo de tercer nivel

Contabilidad

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios

Especificidad de la experiencia

Control Interno recurrente, inherente previo al
desembolso de fondos publicos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Utiliza herramientas existentes o nuevas en
Desarrollo estratégico de |la organizacion para el desarrollo de los
los recursos humanos colaboradores en funcién de las estrategias | X
de la organizacion. Promueve acciones de
desarrollo.
Desarrolla un modelo matematico para
Destreza matematica simular y resolver problemas. X
Generacion de ideas Desarrolla estrategias para la optimizacion
de los recursos humanos, materiales y X
econoémicos.
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Habilidad analitica

Realiza andlisis l6gicos para identificar los
problemas fundamentales de la
organizacion.

Identificacion de
problemas

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

Inspeccion de productos o
servicios

Establece procedimientos de control de
calidad para los productos o servicios que
genera la institucion.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compafneros. Comparte
sus conocimientos y experiencias actuando
como agente de cambio y propagador de
nuevas

ideas y tecnologias.

Conocimiento del
entorno
organizacional

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

influir en la institucion.

Construccién de relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision
de largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o] modifica procesos
organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiencia.

Orientacioén de servicio

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

soluciones adecuadas.

10. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS el sl o] 2 RESPONSABILIDA
PUESTO D
Instruccion Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del IControl de
tormal Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
155 88 100 100 100 100 175 100
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de
Gestion Financiera

Puesto: Especialista de Contabilidad 1 Cadigo: 113.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecuciéon de Procesos

2. Misién del Puesto:
Colaborar en la ejecucioén de las labores de Contabilidad

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar las liquidaciones de planillas de cuentas institucionales sobre IVA, Impuesto

alarenta, IESS, impuestos, calculos y otros.
Elaborar los comprobantes de egreso, verificando que exista
documentacioén sustentatoria legal y suficiente.

Pobd

conciliarlos periédicamente.

Preparar ndminas de empleados y trabajadores y verificar los calculos.
Hacer liquidaciones de planillas de ndmina y de las cuentas que

sean responsables.

©ONoO O

por cobrar y pagar.

9. Preparar informes diarios y periodicos de las diferentes cuentas de disponibilidad

conocimiento de los superiores
10. Preparar los balances de Ingresos y Gastos para la validacion
11. del Contador General.
12. Preparar la documentacion para los tramites de devoluciones del IVA
13. Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la entidad
14. Levar los registros de inventarios para consumo interno y conciliarlos
15. Mantener los archivos de los bienes muebles de la entidad
16. Ofras actividades afines que disponga el Director de Gestion Financiera

Llevar y controlar los registros contables de ingresos y egresos de la municipalidad y

Realizar el analisis de los libros auxiliares, de cuentas corrientes, caja chica, cuentas

4, Interfaz del Puesto

Interfaz

(EIEERES SEEEIES Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Ejecutar las liquidaciones de planillas | Contador General, entorno con el personal del
de cuentas institucionales sobre IVA, | area, Recursos Humanos
IESS, impuestos, calculos y otros.

Elaborar los comprobantes de egreso, | Contador General, entorno con el personal del
verificando que exista documentacién | area, Presupuestos
sustentatoria legal y suficiente

Llevar y controlar los registros | Contador General, entorno con el personal del
contables de ingresos y egresos de la | area, Presupuestos, Bodega Municipal.
municipalidad y conciliarlos
periddicamente.

Preparar néminas de empleados y | Contador General, entorno con el personal del
trabajadores y verificar los calculos. area, personal, Recursos Humanos,

Presupuestos, Tesoreria.
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Hacer liquidaciones de planillas de
nomina y de las cuentas que sean
responsables.

Contador General, Recursos Humanos, Tesoreria,
entorno con el personal del area

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar las liquidaciones de planillas de
cuentas institucionales sobre IVA,
impuestos, célculos y otros.

Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, Ley de Régimen Tributario
Interno, entorno institucional, manejo de
ofimatica,

Elaborar los comprobantes de egreso,
verificando que exista documentacion
sustentadora legal y suficiente

Manejo de ofimatica, Contabilidad
Gubernamental,

Ley de Régimen Tributario Interno, Reglamento
de comprobante de venta.

Llevar y controlar los registros contables
de ingresos y egresos de |la
municipalidad y conciliarlos
periodicamente.

Manejo de Ofimatica, atencion al cliente, Ley
de Régimen tributario, software de
recaudacion, COOTAD.

Preparar nominas de empleados vy
trabajadores y verificar los calculos.

Manejo de Ofimatica, software de roles de pago,
de contabilidad, de recaudacion, Ley de
Seguridad Social, Ley del Servicio Publico,
Cddigo de Trabajo.

Hacer liquidaciones de planillas de
nomina y de las cuentas que sean
responsables.

Manejo de Ofimatica, software de roles de pago,
de contabilidad, de recaudacion, Ley de
Seguridad

Social, Ley del Servicio Publico, Cédigo de
Trabajo.

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Titulo de Tercer nivel Contabilidad
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afnos

Especificidad de la experiencia

Manejo de ofimatica, paquetes informaticos
de contabilidad y presupuesto.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta [Media| Baja

Enciende maquinas o equipos por primera
Comprobacion vez para verificar su funcionamiento. X
Constata la calidad de los productos.

Habilidad analitica

Presenta datos estadisticos y/o financieros.

Destreza matematica

Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
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Generacion de ideas
Encuentra procedimientos alternativos para X
apoyar en la entrega de productos o
servicios a los clientes usuarios.
Orienta a un compafero en la forma de
Orientacion / realizar ciertas actividades de complejidad
asesoramiento baja.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Def|rr:|c|o Alta [Media| Baja
Comprobacion Enciende maquinas o equipos por primera
vez para verificar su funcionamiento. X
Constata la calidad de los productos.
Habilidad analitica Presenta datos estadisticos y/o financieros. X
Destreza matematica Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media. (Ejemplo X
liquidaciones, conciliaciones bancarias,
etc.)
Generacion de ideas Encuentra procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o X
servicios a los clientes usuarios.
Orientacion / asesoramiento | Orienta actividades de baja complejidad X

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID
COMPETENCIAS AD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst L. Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del IControl de
fgf-,:;fcmn Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones | puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Unidad: Direccion de
Gestion Financiera
Cadigo: 113.51.01.05.01
Puntos: 808

Grado: 11

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Puesto: Especialista de Finanzas 1
Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

2. Misién del Puesto:

Planificar, dirigir y controlar las actividades de los procesos de generacion, analisis y elaboracion de los
estados financieros consolidados con el proposito de suministrar informacion comprensible, relevante,
fiable y comparable de manera que sea util para los usuarios en la administracion y gestion de los recursos
publicos y en la planificacion y estructuracion de las estadisticas municipales

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaboracion de los estados financieros consolidados en forma mensual, para
aprobacion del Contador General.

2. Emite informes sobre la rendicion de informacién por parte de las Direcciones.

3. Supervisa la conciliacion de las Cuentas del Gobierno Municipal.

4. Asigna la recepcion de la informacion financiera para validacion y analisis como

requisito para elaborar los estados financieros consolidados del Gobierno
Municipal del Canton Morona.

5. Gestiona la informacion y documentacion complementaria de la Municipalidad,
que sustente los registros contables o los saldos reflejados en los estados
financieros.

6. Las demas que le asigne la autoridad

4. Interfaz del Puesto
Interfaz

(EIEERES SEEEIES Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Elaboracion de los estados financieros
consolidados en forma mensual, para
aprobacion del Contador General.

Contador General, entorno con el personal del
area, Direcciones

Emite informes sobre la rendicion de
informacion por parte de las
Direcciones.

Contador General, entorno con el personal del
area, Direcciones

Supervisa la conciliacion de las
Cuentas del Gobierno Municipal.

Contador General, entorno con el personal del
area, Presupuestos,

Asigna la recepcion de la informacion
financiera para validacion y analisis
como requisito para elaborar los
estados financieros consolidados del
Gobierno Municipal del Cantén
Morona.

Contador General, entorno con el personal del
area, personal, Direcciones,, Presupuestos,
Tesoreria.
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Gestiona la informacién y
documentacién complementaria de la
Municipalidad, que sustente los
registros contables o los saldos
reflejados en los estados financieros.

Contador General, Recursos Humanos, Tesoreria,
entorno con el personal del area

1. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaboracion de los estados financieros
consolidados en forma mensual, para
aprobacion del Contador General.

Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, Ley de Régimen Tributario
Interno, entorno institucional, manejo de
ofimatica,

Emite informes sobre la rendicién de
informacioén por parte de las Direcciones.

Manejo de ofimatica, Contabilidad
Gubernamental, Ley de Régimen Tributario
Interno, Reglamento de comprobante de venta.

Supervisa la conciliacion de las Cuentas
del Gobierno Municipal.

Manejo de Ofimatica, atencion al cliente, Ley
de Régimen tributario, software de
recaudacion, COOTAD.

Asigna la recepcion de la informacion

financiera para validacion y analisis como

requisito para elaborar los estados
financieros consolidados del Gobierno
Municipal del Cantén Morona.

Manejo de Ofimatica, software de roles de pago,
de contabilidad, de recaudacion, Ley de
Seguridad Social, Ley del Servicio Publico,
Codigo de Trabajo.

Gestiona la informacion y
documentacién complementaria de la
Municipalidad, que sustente los registros
contables o los saldos reflejados en los
estados financieros.

Manejo de Ofimatica, software de roles de pago,
de contabilidad, de recaudacion, Ley de
Seguridad Social, Ley del Servicio Publico,
Caodigo de Trabajo.

2. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Titulo de Tercer nivel

Contabilidad, Finanzas

3. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 anos

Especificidad de la experiencia

Manejo de ofimatica, paquetes informaticos
de contabilidad y presupuesto.

4. Destrezas Técnicas (especificas)

Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta [Media| Baja

Enciende maq
vez para
Constata la cal

Comprobacion

verificar su

uinas o equipos por primera
funcionamiento. X
idad de los productos.

Habilidad analitica

Presenta datos estadisticos y/o financieros. X
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Destreza matematica Utiliza las matematicas para realizar
célculos de complejidad media. (Ejemplo| X
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Generacion de ideas Encuentra procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o X
servicios a los clientes usuarios.
Orienta a un compainero en la forma de x
Orientacion / realizar ciertas actividades de complejidad
asesoramiento baja.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
5. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
e s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Comprobacion Enciende maquinas o equipos por primera
vez para verificar su funcionamiento. X
Constata la calidad de los productos.
Habilidad analitica Presenta datos estadisticos y/o financieros.
X
Destreza matematica Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media. (Ejemplo| x
liguidaciones, conciliaciones bancarias,
etc.)
Generacion de ideas Encuentra procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o X
servicios a los clientes usuarios.
Orientacion / asesoramiento | Orienta actividades de baja complejidad X

6. Valoracion del Puesto
COMPLEJID
COMPETENCIAS AD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst L. Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del IControl de
fgfr;ifc'on Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1.

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion

Financiera
Puesto: Analista de Contabilidad 1 Codigo: 113.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 608
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Grado: 9

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar actividades de apoyo a las labores de Contabilidad; Almacenamiento de
informacién contable bajo los parametros y lineamientos institucionales que
establece la ley.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

ho N

o

10.
11.
12.
13.

Colaborar con los contadores realizando revisiones, verificaciones, comprobaciones
de los calculos efectuados en los comprobantes de pagos.

Realizar el control y confrontacion de los saldos de las cuentas de mayor general de
existencias con los ingresos de bodega.

Certificar las facturas y los documentos de contabilidad

Receptar y controlar los comprobantes de egreso enviados de tesoreria y archivar en
forma ordenada.

Llevar el registro de control de inventario para consumo interno y para la produccion y
venta el sistema computarizado coordinando con bodega la unificacion de saldos,
debiendo emitir el reporte

mensual mediante anexos para el envio a los organismos de control.

Revisar, controlar y ejecutar el sistema de facturacion el mismo que debera proceder a
ingresar en el SITAC las facturas, compras de los proveedores y realizar la
liquidacion del IVA e Impuesto a la renta para proceder a cancelarlo.

Realizar operaciones y hacer balances en libro auxiliares, de cuentas corrientes, caja
chica y cuentas por cobrar y pagar.

Preparar y elaborar informes diarios y periédicos de las diferentes cuentas y estados
financieros par conocimiento de los superiores institucionales.

Hacer balances en libros de mayor, de cuentas contables y presupuestarias.

Las demas actividades de apoyo que le asigne el Contador

General o el Director Financiero.

Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefnale el Director Departamental.

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

1.Recibir 'y verificar que los | Mantiene relaciones de trabajo con todas las
comprobantes de venta de los | Secretarias de todas las Direcciones y la Seccion
proveedores cumplan con la ley. de Tesoreria

2.- Certificar las facturas y documentos | Contador General y Tesoreria, Director Financiero

de contabilidad.

3.- Archivar en forma ordenada los | Mantiene relaciones de trabajo con todos los
comprobantes de egreso departamentos
4.- Realizar el registro de los | Tiene relacion con las compafieras de contabilidad

comprobantes de egreso entregados a | y Financiero.

Tesoreria

5.- Ingreso de la facturas en el SITAC

Tiene relacion con la Contadora General,
Secretaria de Alcaldia, Contadores
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6.- Las demas actividades afines con
el area o relacionadas con la
naturaleza de su trabajo que le sefiale
la Contadora General

Contador General

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

1. Recibir 'y verificar que los
comprobantes de venta de los
proveedores cumplan con la ley.

Reglamento de Comprobantes de Ventay
de Retencion.

2.- Certificar las facturas y documentos
de contabilidad.

Conocimientos del COOTAD

3.- Archivar en forma ordenada los
comprobantes de egreso

Manejo de los sistemas contables y programas de
computacion, técnicas de archivo

4 .- Realizar el registro de los
comprobantes
de egreso entregados a Tesoreria

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas

5.- Ingresos de las facturas en el SITAC

Manejo del sistemainformatico SITAC,
Reglamento de la Ley de Régimen Tributario
Interno, Resoluciones del SRI

6.- Las demas actividades afines con el
area o relacionadas con la naturaleza de
su trabajo que le sefale la Contadora

Conocimientos sobre archivos y administracion
de informacion.

General
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Ingeniera en Administracion de
Tercer nivel Empresas, Ingeniero
comercial, Economista, afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 ahos
Experiencia en trabajos Contables vy | Conocimientos en Contabilidad
Presupuestarios, administraciénde Gubernamental
informacion
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensiéon
Comprende las ideas presentadas en forma
Comprension oral oral en las reuniones detrabajo y X
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.
Expresioén escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible a | X
los receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Alta |(Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucion, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la

institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir con

sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
P : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia " Lo
:‘gf::;fc'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 40 125 40
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PRESUPUESTO
Especialista de Presupuestos 2
Técnico de Finanzas

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de
Gestion Financiera

Puesto: Especialista de Presupuesto 2 Cadigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 845
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucién y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de ejecucién presupuestaria bajo los parametros y lineamientos
institucionales que establece la ley.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1.-Mantener el control actualizado de la informacién de disponibilidad econémica,
financiera y presupuestaria de la institucion.

2.-Realizar permanentemente el analisis y evaluacion financiera y presupuestaria de la institucion para
conocimiento de los directivos

3.Formular y elaborar el proyecto presupuestario anual de la entidad y sus reformas, de acuerdo a la
normativa vigente

4.- Controlar permanentemente la ejecucion presupuestaria y sugerir reformas, verificando la
disponibilidad de fondos, en coordinacion

5.-Llevar los registros de ingresos y egresos presupuestarios en coordinacion con la seccién de
Contabilidad.

6.- Mantener informada a la Direccién Financiera, sobre la utilizaciéon de las partidas y la disponibilidad
econdmica y presupuestaria para la realizacion de egresos.

7.-Estudiar y proponer recomendaciones a los sistemas y procesamientos presupuestarios

8.- Estructurar un archivo actualizado de los registros y documentos, relacionados con todas las etapas
del proceso presupuestario

9.- Efectuar la evaluacién y analisis de los resultados obtenidos en los programas, actividades y proyectos
a fin de cuantificar su grado de eficiencia y eficacia, proporcionando elementos de juicio

necesarios para la adopcién de medidas correctivas

10.- Evidenciar las desviaciones que puedan producirse, en la aplicacién de las normas legales y
reglamentarias que rigen la ejecucion presupuestaria.

11.- Elaborar la liquidacién presupuestaria que comprende el cierre del ejercicio econdmico.

12.-Verificar los datos de reportes e informes que lleguen a la Direccion Financiera

13.- Remitir a la Direccion Financieraen forma peridédica la informacion financieray presupuestaria de
acuerdo a la normativa vigente.

14.- Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su trabajo que le
sefnale el Director Financiero

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

1. Formular y elaborar el proyecto | Direccion Financiera, Direcciones Departamentales
presupuestario anual de la entidad y
sus reformas, de acuerdo a la
normativa vigente.

2. Recibir, revisar las solicitudes de las | Direccion Financiera, Secretaria
comunidades.
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3. Despachar los pedidos de
certificacion presupuestaria de los
diferentes departamentos

Direccién Financiera, proveeduria, Obras Publicas

6. Coordinar las acciones requeridas
por la Jefatura con los involucrados y
responsables.

Personal del Area

7. Monitorear las acciones delegadas.

Personal del Area

8. Atencioén a clientes internos o
externos que requieren hablar con la
Jefatura tanto telefénica como de
manera personal.

Area Administrativa

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Formular y elaborar el proyecto
presupuestario anual de la entidad y sus
reformas, de acuerdo a la normativa
vigente.

Contabilidad Gubernamental, Cédigo Organico
de Planificaciéon y Finanzas Publicas,
Normativa contable presupuestaria

Recibir, revisar las solicitudes de las
comunidades

Entorno institucional, manejo de ofimatica

Despachar la documentacion elaborada
en la Jefatura de manera analdgica o
digital eficientemente.

Entorno institucional, manejo de ofimatica

Coordinar las acciones requeridas por la
Jefatura con los involucrados vy
responsables.

Manejo de Ofimatica, Manejo de cliente

Monitorear las acciones delegadas.

Manejo de Ofimatica, Manejo de cliente

Atiende a clientes internos o externos
que requieren hablar con la Jefatura tanto
telefénica como de manera personal.

Redaccién Comercial, Archivologia,
Bibliotecologia.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Area de Conocimientos

Formal
Tercer Nivel Administracién de Empresas, Contabilidad,
Economia, afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios

Especificidad de la experiencia Contabilidad,
Presupuestos, Sistema de Recaudaciones

Manejo de Archivos, Asistencia o Secretaria.

Sistema disponible: Utilitarios, Excel, Word

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Comprension escrita

comprension

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de

Comprension oral

Comprende las ideas presentadas en forma
oral en las reuniones de trabajo y desarrolla| X
propuestas en base a los requerimientos.
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Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacién relevante. Organiza
la informacioén para que sea comprensible a| X
los receptores
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
e s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen X
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
Orientacion a los resultados [Realiza bien o correctamente su trabajo. X
construye relaciones beneficiosas para el
Orientacioén de servicio usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos| X
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Aplica normas que dependen a cada
Actitud al Cambio situacion o procedimientos para cumplir con X
sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. e Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
Ifg?::.:lzclon Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Municipio de Morona

Unidad: Financiero

Puesto: Técnico de Finanzas

Cédigo: 113.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 590

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos y Tecnologico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar actividades de apoyo a las labores del Especialista de Presupuestos:
Almacenamiento de informacion para elaboracion de los Presupuestos y Datos de
Ejecucion Presupuestarias bajo los parametros y lineamientos institucionales que

establece laley.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Mantener el control actualizado de la informacién de disponibilidad econémica, financiera y

presupuestaria mediante el registro diario de compromisos del gasto, de la institucion
2.- Dar tramite a las Ordenes de Requisicion de materiales y
suministros, asi como también las Certificaciones Financieras de las Disponibilidades

Presupuestarias.

3.  Apoyar en el almacenamiento de la informacién para los Presupuestos y reformas a los

presupuestos.

4 .- Realizar los registros de los Ingresos de Créditos y Amortizaciones de las Deudas que
mantiene la Municipalidad con el Banco del Estado y otros entes financieros.

6. Llevar el registro y control de las transferencias de la Municipalidad

7. Mantener y custodiar el archivo de la unidad de presupuestos

8.- Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su trabajo que

le sefiale el especialista de presupuestos o el Director Financiero.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

1. Recibir, las Ordenes de Requisicion
de cada departamento, para verificar la
disponibilidad y registrar los
compromisos en las partidas de
Gastos.

Mantiene relaciones de trabajo con todas las
Secretarias de todas las Direcciones vy
especialmente con Proveeduria.

las Ordenes de
materiales y

2.- Dar tramite a
Requisicion de
suministros, asi como también las
Certificaciones Financieras de las
Disponibilidades Presupuestarias.

Analista Presupuestaria y proveeduria

3.- Para recabar la informacién para la
elaboracion de presupuestos

Mantiene relaciones de trabajo con todos los
departamentos

4.- Realizar los registros de los
Ingresos de Créditos y Amortizaciones
de las Deudas que mantiene la
Municipalidad con el Banco del Estado
y otras entidades financieras

Tiene relacion con las compafieras de contabilidad
y Financiero.

.- Las demas actividades afines con el
area o relacionadas con la naturaleza
de su trabajo que le sefale la Analista
de Presupuestos

Analista de Presupuestos.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

1. Recibir, las Ordenes de Requisicion
de cada departamento, para verificar la
disponibilidad y registrar los
compromisos en las partidas de Gastos.

Cursos de Contabilidad y Presupuesto de
la Contraloria General del Estado.

2.- Dar tramite a las Ordenes de
Requisicion de materiales y suministros,
asi como también las Certificaciones
Financieras de las Disponibilidades
Presupuestarias.

Conocimientos del Cédigo Organicode
Planificacion y Finanzas Publicas, COOTAD

3.- Para recabar la informacién para la
elaboracion de presupuestos

Manejo de los sistemas contables y programas de

computacion.

4.- Realizar los registros de los Ingresos
de Créditos y Amortizaciones de las
Deudas que mantiene la Municipalidad
con el Banco del Estado.

Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de
Instruccion
Formal
Ingeniera en Administracion de Empresas,
Tercer nivel Ingeniero comercial, Economia,
afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Hasta 2 afio

Experiencia en trabajos Contables y | Conocimientos de registros contables,
Presupuestarios Codificaciones Presupuestarias por
Programas.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensién
Comprende las ideas presentadas en forma
Comprension oral oral en las reuniones de trabajo y| X
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacién relevante. Organiza
la informacioén para que sea comprensible a| X
los receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacién de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir con

sus responsabilidades.

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJIDAD
COMPETENCIAS DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades Condiciones deToma de Rol del Control de
Instruccién | Experiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
formal
140 63 60 60 60 20 100 40
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RENTAS
Especialista de Rentas 2
Técnico de Rentas 2

1. Datos de Identificacion:

Institucién: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Direccion de

Gestion Financiera

Puesto: Especialista de Rentas 2

Cédigo: 113.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucidn y supervision de procesos.

2. Misién del Puesto:

Ejecucion y Supervision de labores de control de Ingresos presupuestarios por

emision de titulos de crédito.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Planificar y controlar los procesos tributarios y no tributarios, mediante la aplicacion
de las ordenanzas municipales y leyes correspondientes.

2. Ejecutar la politica tributaria aprobada por la administracion

3. Emitir conforme a los requisitos establecidos en la ley los titulos de crédito, especies
valoradas y demas documentos que amparan la recaudacién de los diferentes
ingresos municipales y proceder con su notificacion.

4. Entregar los titulos de crédito a Tesoreria para su recaudacion
5. Dar tramite oportuno de conformidad con la Ley, a los reclamos y recursos
presentados e interpuestos por los contribuyentes, sobre actos de determinacion

tributaria

6. Supervisar y ejecutar las labores de emision de titulos de crédito por todos los
ingresos directos a la municipalidad de acuerdo a la normativa
7. Elaborar reportes y entregar a contabilidad para su registro y a tesoreria para su

recaudacion

8. Presentar mensualmente los saldos de los titulos de crédito a la Direccién Financiera

y el cruce de informacion con contabilidad

9. Absolver y proporcionar informacion sobre tributacion municipal a las autoridades

funcionarios y publico en general

10. Conferir certificados de exoneracion tributaria a los contribuyentes legalmente

fundamentados

11. Atender reclamos de los contribuyentes y resolverlos de conformidad con la
reglamentacion existente, previo al visto bueno de la Direccion Financiera
12. Mantener archivos y expedientes especializados de los catastros de ingresos

tributarios y no tributarios municipales

13. Realizar la verificacion del capital de los comercios para el cobro de patentes y
activos totales. y otras que disponga la direccion financiera
14. Las demas que le asigne el Director Financiero.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Supervisar y ejecutar las labores de emision de
titulos de crédito por todos los ingresos directos a

la municipalidad de acuerdo a la normativa

Direccion Financiera, entorno del personal
del area.
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Elaborar reportes y entregar a contabilidad para
su registro y a tesoreria para su recaudacion

Direccion Financiera, Unidad de
Contabilidad, Tesoreria, entorno del area.

Presentar mensualmente los saldos de los titulos
de crédito a la Direccion Financiera y el cruce
de informacién con contabilidad

Direccion Financiera, Contabilidad,
Tesoreria

Absolver y proporcionar informacion sobre
tributacion municipal a las autoridades
funcionarios y publico en general

Publico en general, Direccién Financiera,
avaluos y comisaria.

Liquidacion de Impuestos en base a las
Ordenanzas y normativa legal y determinacion
del capital en giro a los comercios previo al
cobro del Impuesto.

Servicio de Rentas Internas, Direccion
Financiera, Negocios y establecimientos
Juridicos ,Personal de entorno ,tesoreria

y
Contabilidad.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Supervisar y ejecutar las labores de emision de
titulos de crédito por todos los ingresos directos a
la municipalidad de acuerdo a la normativa

COOTAD, Ley de Régimen
Tributario Interno, Ley Organicade la
Contraloria.

Elaborar reportes y entregar a contabilidad para
su registro y a tesoreria para su recaudacion

Normas de Tesoreria 'y
Contabilidad gubernamental; Ley
Organica de la

Contraloria.

Presentar mensualmente los saldos de los titulos
de crédito a la Direccion Financiera y el cruce de
informacion con contabilidad

Ley Organica de la
Contraloria

Absolver y proporcionar informacion sobre
tributacion municipal a las autoridades
funcionarios y publico en general

COOTAD, Ley de Régimen
Tributario, Ordenanzasyresoluciones
Municipales.

Liquidacion de Impuestos en base a las
Ordenanzas y normativa legal y determinacion
del capital en giro a los comercios previo al
cobro del Impuesto.

COOTAD, Ley de discapacidades, Ley
del anciano, Ordenanzas Municipales

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Titulo de Tercer Nivel

Ingeniero comercial, Economista,
Administracion de Empresas, afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Hasta 4 afios

Experiencia en Tributacion

Manejo de Normativa legal para
aplicacion Tributaria.
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Destreza matematica

Utiliza las matematicas para realizar
célculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Monitoreo y control

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

Habilidad analitica

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

Identificacion de
problemas

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

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compafneros. Comparte
sus conocimientos y experiencias actuando
como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Iniciativa

Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

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

soluciones adecuadas.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. i Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del Control de
Ifg?::.:lzclon Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones | puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestion
Financiera

Puesto: Técnico de Rentas 2 Cadigo: 113.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos:590

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: Grado 8

Rol del Puesto: Ejecucion de apoyo y Tecnologico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de caracter tributario en la emision de titulos de crédito,
notificaciones de obligaciones tributarias, archivo de documentos y otras referentes

al puesto.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaborar saldos diarios, semanales o mensuales de los titulos de crédito emitidos y

especies valoradas.

Nooakwh

tributarias y receptar sus reclamos.

Efectuar la liquidacion de impuestos, tasas y otros gravamenes,

de conformidad con las leyes municipales pertinentes vigentes

Atencion al publico en lo relacionado a impuestos fiscales y en materia tributaria.
Elaborar liquidaciones de impuestos no tributarios a ser recaudados

Efectuar la liquidacion de impuestos en base a ordenanzas de cobro directo
Localizar al contribuyente y proceder a la notificacion respectiva de las obligaciones

8. Mantener actualizado los archivos de la unidad
9. Realizar verificaciones y actualizaciones a los contribuyentes
10. Las demas que disponga el Especialista en Rentas y Director Financiero

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la
actividad.

Elaborar saldos diarios, semanales o mensuales de los
titulos de crédito emitidos y especies valoradas.

Contribuyentes y Rentas

Efectuar la liquidacion de impuestos, tasas y otros
gravamenes, de conformidad con la normativa
municipal pertinentes vigentes

Rentas

Atencion al publico en lo relacionado a impuestos
fiscales y en materia tributaria.

Rentas y Contribuyentes

Elaborar liquidaciones de impuestos no tributarios a ser
recaudados

Rentas y Contribuyentes

Efectuar la liquidacion de impuestos en
base a ordenanzas de cobro directo

Rentas y Contribuyentes

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar saldos diarios, semanales o mensuales de los
titulos de crédito emitidos y especies valoradas.

Codigo Tributario y Cédigo Civil

Efectuar la liquidacion de impuestos, tasas y otros
gravamenes, de conformidad con la nomativa municipal

vigentes

Caodigo Tributario y Cédigo Civil
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Atencion al publico en lo relacionado aimpuestos Reglamento de Comprobantes
fiscales y en materia tributaria. de venta SRI

recaudados

Elaborarliquidaciones de impuestos no tributarios aser | Reglamento de comprobantes

de venta y Contabilidad

Efectuar la liquidacion de impuestos en
base a ordenanzas de cobro directo

Manejo de Ofimatica

Elaborar saldos diarios, semanales o mensuales de los
titulos de crédito emitidos y especies valoradas.

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccién Formal Conocimientos
Contabilidad,
administracion de
Titulo de tercer nivel empresas, economia,
afines
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 3 anos
Especificidad de la experiencia Manejo de documentos contables y

tributarios y atencién al cliente.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X

o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprensién oral

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de trabajo y X
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana

complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible a X
los
receptores
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicién Alta [Media| Baja

Relaciones Humanas

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

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.
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construye relaciones beneficiosas para el
Orientacioén de servicio usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos| X
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Aplicanormas que dependen a cada

Actitud al Cambio situacion o procedimientos para cumplir X
consus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID
COMPETENCIAS AD DEL RESPONSABILIDA
PUESTO D
L. Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
Ifr;?::.:lzclon Experiencia Gestion  IComunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 50 60 60 80 40 100 60
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TESORERIA

Tesorero Municipal
Analista de Cartera
Técnico de Tesoreria 1
Técnico de Tesoreria 2
Abogado de Coactivas
Secretario de Coactivas

1. Datos de Identificacion:
Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion
Financiera
Puesto: Tesorero Municipal Cédigo: 113.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado:1
Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2. Misioén del Puesto:

Coordinar, planificar, supervisar y ejecutar las labores econdmicas - financieras del Gobierno Municipal del Canton

Morona.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

9.

Coordinar los procesos de recaudacion de los recursos financieros por ingresos
tributarios y no tributarios que corresponden al Gobierno Municipal de acuerdo a las
disposicioneslegales.

Revisary controlar los partes e informes diarios de recaudacion para el respectivo
registro de la unidad de Contabilidad, adjuntando los respectivos documentos de
respaldo y comprobantes de depdsito

Efectuar y registrar los pagos de conformidad con las 6rdenes que recibiere de la
autoridad competente, realizando el control concurrente debido, verificando los
documentos justificativos y comprobatorios

Emitirinformes técnico-legales para devolucion de tramites de pago no ajustados a las
disposiciones legales

Efectuar el control del movimiento econdémico y financiero de ingresos, egresos,
transferencias, pagos de obligaciones y fondos rotativos

Ejercer la potestad coactiva a los contribuyentes para el cobro de los créditos de
cualquier naturaleza a favor del Gobierno Municipal observando las normas del
Cadigo Organico Tributario y

supletoriamente las del Codigo de Procedimiento Civil

Supervisar que las garantias que aseguran el cumplimiento de los contratos que
celebre el Gobierno Municipal se mantengan vigentes en conformidad con la Ley del
Sistema Nacional de Compras Publicas.

Participar en la baja de titulos de crédito, especies valoradas y otros valores que se
encuentren bajo su custodia y efectuar las entrega — recepciones respectivas

10. Las demas que le asignare el Director Financiero o Alcalde del cantén

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Coordinar los procesos de recaudacion de los Directores de los departamentos
recursos financieros por ingresos tributarios y no Financiero, Avaluos y Catastros
tributarios que corresponden al Gobierno Municipal
de acuerdo a las disposiciones legales.
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Efectuar y registrar los pagos de conformidad con
las 6rdenes que recibiere de la autoridad
competente, realizando el control concurrente
debido, verificando los documentos justificativos y
comprobatorios

Direccion Financiera

Ejercer la potestad coactiva a los contribuyentes
para el cobro de los créditos de cualquier
naturaleza a favor del Gobierno Municipal
observando las normas del Cédigo Organico
Tributario y supletoriamente las del Cédigo de
Procedimiento Civil

Direccién Financiera y Asesoria
Juridica

Revisar y controlar los partes e informes diarios de
recaudacion para el respectivo registro de la unidad
de Contabilidad, adjuntando los respectivos
documentos de respaldo y comprobantes de
deposito

Direccion Financiera

Supervisar que las garantias que aseguran el
cumplimiento de los contratos que celebre el
Gobierno Municipal se mantengan vigentes en
conformidad con la Ley del Sistema Nacional de
Compras Publicas.

Direccioén Financiera, Obras Publicas y
Direccion Administrativa

Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar los procesos de recaudacion de los
recursos financieros poringresos tributarios y no
tributarios que corresponden al Gobierno Municipal
de acuerdo a las disposiciones legales.

Contratacion publica, leyes y
normas financieras y contables,
Administracion presupuestaria,
Evaluacién y control de procesos

internos, Contabilidad general y
gubernamental

Efectuar y registrar los pagos de conformidad con
las 6rdenes que recibiere de la autoridad
competente, realizando el control concurrente
debido, verificando los documentos justificativos y
comprobatorios

Contratacion publica, leyes y
normas financieras y contables,
Administracion presupuestaria,
Evaluacién y control de procesos

internos, Contabilidad general y
gubernamental

Ejercer la potestad coactiva a los contribuyentes
para el cobro de los créditos de cualquier
naturaleza a favor del Gobierno Municipal
observando las normas del Cédigo Organico
Tributario y supletoriamente las del

Codigo de Procedimiento Civil

Analisis del COOTAD, Codigo
Organico Tributario y Cddigo de
Procedimiento Civil .

Revisar y controlar los partes e informes diarios de
recaudacion para el respectivo registro de la unidad
de Contabilidad, adjuntando los respectivos
documentos

de respaldo y comprobantes de depdsito

Leyes y normas financieras y
contables, Administracion
presupuestaria, Evaluacion y control
de procesos internos, Contabilidad
general y gubernamental

Supervisar que las garantias que aseguran el
cumplimiento de los contratos que celebre el
Gobierno Municipal se mantengan vigentes en
conformidad con

la Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas.

Ley del Sistema nacional de compras
publicas, Normas de Control Interno y
Ley de Seguros.
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6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Economia, Administracion, Empresarial,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

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

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

Comprension Escrita Lee y comprende documentos de x
complejidad media, y posteriormente
presenta informes.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso

Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia

Destrezas

Definicion

Alta | Media| Baja

Conocimiento del

Utiliza las normas, la cadena de mando y

entorno los procedimientos establecidos para X
organizacional cumplir con sus responsabilidades.
Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas X

habilidades y conocimientos.

Actitud al Cambio

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

hacer en funcién de la situacion.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del canton Morona | Unidad: Direccion de  Gestién
Financiera

Puesto: Analista de Cartera Cédigo: 113.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar las labores de recaudacion por concepto de Impuestos,
tasas, contribuciones especial por mejoras y otros titulos de crédito que por ley le
corresponde al municipio.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Ejecutar, controlar, supervisar el proceso de recaudaciones municipales y su depdsito
en el banco corresponsal.

2. Emitir informes diarios a través del sistema de recaudacion automatizado de los
valores recaudados por las recaudadoras municipales y remitir al Tesorero Municipal

3. Controlar la provisién de facturas, especies valoradas y otros documentos tributarios
y contables hasta el archivo conforme las

4. normas de control interno y disposiciones legales

5. Emitir certificados de no adeudar al municipio y otro tipo de certificados de acuerdo a
sus competencias

6. Planificar, coordinar y ejecutar medidas para resguardar los fondos que se recaudan
directamente mientras permanezcan en poder de la entidad y en ftransito para
depdsito en el Banco Nacional de Fomento

7. Administrar el Sistema Automatizado de Recaudaciones Municipales implementando
mecanismos de seguridad en el uso de claves a personal autorizado

8. Absolver consultas y atender al pubico y a los contribuyentes en sus deberes y
obligaciones tributarias

9. Controlar y supervisar al personal de Recaudaciones

10. Actuar como depositario judicial en los procesos coactivos

11. Mantener actualizado el archivo de recaudaciones y ser su custodio hasta por el tiempo
de dispone laley

12. Controlar y custodiar que las garantias que aseguran el cumplimiento de los
contratos que celebre el Gobierno Municipal. e informar al nivel superior sobre los
vencimientos de las garantias a fin de que se tomen las decisiones adecuadas en
cuanto a requerir su renovacion o ejecucion

13. Ofras actividades que las disponga el Tesorero Municipal y Director Financiero

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Ejecutar, controlar, supervisar el
proceso

recaudaciones municipales y su
depdsito en el banco corresponsal.

de

Contribuyentes y Tesoreria

Emitir informes diarios a través del
sistema de recaudacion automatizado
de los valores recaudados por las
recaudadoras municipales y remitir al
Tesorero Municipal

Contribuyentes , Tesoreria, Contabilidad y Rentas
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Controlar la provision de facturas, | Contribuyentes, Tesoreria y, Contabilidad
especies valoradas y otros
documentos tributarios y contables
hasta el archivo conforme las normas
de control interno y disposiciones
legales

Emitir certificados de no adeudar al Contribuyentes, Tesoreria
municipio y otro tipo de certificados de
acuerdo a sus competencias

Planificar, coordinar y ejecutar | Direccién Financiera, Tesoreria
medidas para resguardar los fondos
que se recaudan directamente
mientras permanezcan en poder de la
entidad y en transito para depdsito en
el Banco

Nacional de Fomento

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos
Ejecutar, controlar, supervisar el proceso | Planificacion estratégica, Finanzas, Contabilidad,
de recaudaciones municipales y su entornoinstitucional, manejo de ofimatica,
depdsito en el banco corresponsal. manejo de seguridad.

Emitir informes diarios a través del
sistema de recaudacion automatizado de | Contabilidad, Tributacion, entorno
los valores recaudados por las | institucionaly manejo de ofimatica
recaudadoras municipales y remitir al
Tesorero Municipal

Controlar la provision de facturas,
especies valoradas y otros documentos | Ley de Régimen Tributario Interno, Normas
tributarios y contables hasta el archivo | de Control Interno, Reglamento de
conforme las normas de control interno | comprobantes de venta y contabilidad.

y disposiciones legales

Emitir certificados de no adeudar al
municipio y otro tipo de certificados de
acuerdo a sus competencias

Entorno institucional y Sistema Automatizado de
de Recaudacion.

Planificar, coordinar y ejecutar medidas
para resguardar los fondos que se
recaudan directamente mientras | Seguridad de valores.
permanezcan en poder de la entidad y
en transito para depdsito en el Banco
Nacional de Fomento

6. Instruccidn Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Economia, Administracion, Empresarial,
] Contabilidady
Tercer Nivel Auditoria y Finanzas.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afos o mas de experiencia
Especificidad de la experiencia Manejo de documentos contables y

tributarios..
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensiéon

X

Comprensién oral

Comprende las ideas presentadas en

forma oral en las reuniones de trabajo y

desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los
receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

/Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD
COMPETENCIAS DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst L. Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
fgfr;ifc'on Experiencia [ Gestibn | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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1.

Datos de Identificacion:

Institucién: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestion

Financiera
Puesto: Técnico de Tesoreria 1 Cadigo: 113.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 503
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar labores de apoyo y control interno de Tesoreria, recaudaciones, control de
polizas y garantias.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

N =

ok w

10.

1.
12.

Ejecutar el proceso de recaudacién a través de ventanilla,

entregar los valores recaudados al responsable de la unidad y emitir informes diarios
de recaudacion.

Recibir los titulos de crédito manuales y mantener actualizado el

archivo de recaudaciones y ser su custodio hasta por el tiempo de dispone la ley
Enviar reportes semanales al Tesorero sobre los contribuyentes morosos que
constan en los titulos manuales y llevar libros auxiliares de los titulos de crédito
manuales y CFN.

Controlar la vigencia de las garantias y polizas rendidas por los contratistas a favor
de la Municipalidad, efectuar las renovaciones, actualizar la respectiva base de
datos, archivar y custodiar las garantias originales debidamente firmadas y
legalizadas por los funcionarios competentes

Elaborar certificaciones de ingresos mensuales de los servidores municipales,
controlar la emision y entrega de roles de pago y absolver consultas y atender al
pubico y a los contribuyentes en sus deberes y obligaciones tributarias.

Legalizar, revisar, entregar y archivar los comprobantes de retencion de IVA e
impuesto a la Renta a los proveedores de bienes y servicios de la municipalidad
Depositar los valores recaudados en las instituciones financieras respectivas durante
el curso del dia de recaudacion o maximo al dia siguiente habil, tomando en cuenta
medidas de seguridad que permitan resguardar los valores recaudados

Revisar, clasificar, ordenar y enviar la documentacion y los comprobantes de

egreso pagados por la Tesoreria con los respectivos documentosjustificativosy
comprobatorios originales a la Direccion Financiera para su registro, archivo y
custodio

Elaborar y archivar oficios, memorandos y comunicaciones

Otras actividades afines que disponga el Tesorero Municipal y Director de Gestion
Financiera

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Ejecutar el proceso de recaudacion a
través de ventanilla, entregar los valores
recaudados al responsable de la unidad

y
emitir informes diarios de recaudacion.

Contribuyentes, Tesoreria y Contabilidad.

Recibir los titulos de crédito manuales y
mantener actualizado el archivo de
recaudaciones y ser su custodio hasta
por el tiempo de dispone la ley

Tesoreria
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Enviar reportes semanales al Tesorero
sobre los contribuyentes morosos que
constan en los titulos manuales y llevar
libros auxiliares de los titulos de crédito
manuales y CFN.

Tesoreria y Coactivas

Controlar la vigencia de las garantias y
polizas rendidas por los contratistas a
favor de la Municipalidad, efectuar las
renovaciones, actualizar la respectiva
base de datos, archivar y custodiar las
garantias originales debidamente
firmadas y legalizadas por los
funcionarios competentes

Tesoreria, Contratistas y Procuraduria Sindica

Elaborar certificaciones de ingresos
mensuales de los servidores
municipales, controlar la emisién y

entrega de roles de pago y absolver
consultas y atender al

pubico y a los contribuyentes en sus
deberes y obligaciones tributarias.

Servidores municipales y Tesoreria

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar el proceso de recaudacion a
través de ventanilla, entregar los valores
recaudados al responsable de la unidad

y
emitir informes diarios de recaudacion.

Reglamento de comprobantes de venta y
Reglamento de Aplicacion de la Ley de Equidad
Tributaria, Contabilidad, Finanzas y Atencién al
publico.

Recibir los titulos de crédito manuales y
mantener actualizado el archivo de
recaudaciones y ser su custodio hasta
por

el tiempo de dispone la ley

Contabilidad y Archivo

Enviar reportes semanales al Tesorero
sobre los contribuyentes morosos que
constan en los titulos manuales y llevar
libros auxiliares de los titulos de crédito
manuales y CFN.

Contabilidad.

Controlar la vigencia de las garantias y
polizas rendidas por los contratistas a
favor de la Municipalidad, efectuar las
renovaciones, actualizar la respectiva
base de datos, archivar y custodiar las
garantias originales debidamente
firmadas y legalizadas por los
funcionarios competentes

Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas,
Ley de Seguros y Reaseguros

Elaborar certificaciones de ingresos
mensuales de los servidores
municipales, controlar la emisién y

entrega de roles de pago y absolver
consultas y atender al pubico y a los
contribuyentes en sus

deberes y obligaciones tributarias.

Ofimatica y Técnicas de Archivo.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Profesional en carrera

Administracion, Empresarial Contabilidad,
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economia y afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 anos o mas

Especificidad de la experiencia

Manejo de documentos contables y
tributarios y atencion al cliente.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

X

Comprensién oral

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacién relevante. Organiza
la informacioén para que sea comprensible a
los receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplicanormas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
consus

responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instrucciéon E L Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestién

Financiera
Puesto: Técnico de Tesoreria 2 Coddigo: 113.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 543
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar procesos de apoyo y control interno de Tesoreria, pagos y control de
polizas y garantias.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

No

1.
12.

13.
14.

Efectuar el control previo al pago de los comprobantes de egreso observando las
disposiciones emitidas en las Normas de Control Interno para las entidades,
organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos.

Calcular, determinar e informar mensualmente al Tesorero el monto de la retencion
en la fuente por el Impuesto a la Renta de los funcionarios, servidores y trabajadores
con relacion de dependencia del Gobierno Municipal de acuerdo a la normativa
emitida por el Servicio de Rentas Internas

Receptar los formularios de gastos personales y elaborar los comprobantes de
retencion en la fuente de Impuesto a la Renta por ingresos de trabajo en relacion de
dependencia de cada uno de los funcionarios, servidores y trabajadores del
Gobierno Municipal; y, mantener actualizado el respectivo archivo

Controlar la vigencia de las garantias y pdlizas rendidas por los contratistas a favor
de la Municipalidad, efectuar las renovaciones, actualizar la respectiva base de
datos, archivar y custodiar las garantias originales debidamente firmadas y
legalizadas por los funcionarios competentes

Elaborar certificaciones de ingresos mensuales de los servidores municipales y
controlar la emision y entrega de roles de pago

Verificar los ingresos diarios de las cajas recaudadoras, comprobando que

estos sean iguales a los depositos realizados en el Banco Nacional de Fomento de
acuerdo al estado de cuenta virtual

Elaborar y archivar oficios, memorandos y comunicaciones

Elaborar los detalles de pagos a terceros de acuerdo a los roles de pago

. mensuales para ser entregados a las instituciones financieras, Juzgados y otros

beneficiarios

Legalizar, revisar, entregar y archivar los comprobantes de retencién de IVA e
impuesto a la Renta a los proveedores de bienes y servicios de la municipalidad
Revisar, clasificar, ordenar y enviar la documentacion y los comprobantes de egreso
pagados por la Tesoreria con los respectivos documentos justificativos vy
corrgp&qbatorlos originales a la Direccion Financiera para su registro, archivo y
custodio

Absolver consultas y atender al pubico y a los contribuyentes en sus deberes y
obligaciones tributarias

Otras actividades afines que disponga el Tesorero Municipal y Director de Gestion
Financiera

Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o

beneficiarios directos

de la actividad.

Efectuar el control previo al pago de los | Tesoreria, Funcionarios Municipales y
comprobantes de egreso observando las | proveedores

disposiciones emitidas en las Normas de Control
Interno para las entidades, organismos del sector
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publico y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos.

Calcular, determinar e informar mensualmente al
Tesorero el monto de la retencién en la fuente por
el Impuesto a la Renta de los funcionarios,
servidores y trabajadores con relacion de
dependencia del Gobierno Municipal de acuerdo

a la normativa emitida por el Servicio de Rentas
Internas

Sistema de Rentas Internas, Tesoreria,
Funcionarios Municipales

Receptar los formularios de gastos personales y
elaborar los comprobantes de retencién en la
fuente de Impuesto a la Renta por ingresos de
trabajo en relacion de dependencia de cada uno
de los funcionarios, servidores y trabajadores del
Gobierno Municipal; y, mantener actualizado el
respectivo archivo

Sistema de Rentas Internas, Tesoreria,
Funcionarios Municipales

Controlar la vigencia de las garantias y poélizas
rendidas por los contratistas a favor de la
Municipalidad, efectuar las renovaciones,
actualizar la respectiva base de datos, archivary
custodiar las garantias originales debidamente
firmadas y legalizadas por los funcionarios
competentes

Tesoreria y Contratistas

Elaborar certificaciones de ingresos mensuales de
los servidores municipales y controlar la emision y
entrega de roles de pago

Contabilidad y Ofimatica

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Efectuar el control previo al pago de los
comprobantes de egreso observando las
disposiciones emitidas en las Normas de Control
Interno para las entidades, organismos del sector

publico y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos.

Normas de Control Interno,
Reglamento de comprobantes de
venta, Caodigo Organico de

Organizacioén Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD

Calcular, determinar e informar mensualmente al
Tesorero el monto de la retencién en la fuente por
el Impuesto a la Renta de los funcionarios,
servidores y ftrabajadores con relacion de
dependencia del Gobierno Municipal de acuerdo

a la normativa emitida por el Servicio de Rentas
Internas

Reglamento de aplicacion a la Ley de
Equidad Tributaria

Receptar los formularios de gastos personales y
elaborar los comprobantes de retencién en la
fuente de Impuesto a la Renta por ingresos de
trabajo en relacién de dependencia de cada uno
de los funcionarios, servidores y trabajadores del
Gobierno Municipal; y, mantener actualizado el
respectivo archivo

Reglamento de aplicacion a la Ley de
Equidad Tributaria

Controlar la vigencia de las garantias y polizas
rendidas por los contratistas a favor de la
Municipalidad, efectuar las renovaciones,
actualizar la respectiva base de datos, archivar y

custodiar las garantias originales debidamente
firmadas y legalizadas por los funcionarios
competentes

Leu Organica de Compras publicas

Elaborar certificaciones de ingresos mensuales de
los servidores municipales y controlar la emision y

entrega de roles de pago

Tesoreria y Contabilidad
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Area de Conocimientos
Formal
Tercer Nivel Administ’raci(')nZ Empresarial Contabilidad,
economia y afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos o mas

Especificidad de la experiencia

Manejo de documentos contables y
tributarios y atencion al cliente.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensiéon
Comprende las ideas presentadas en forma
Comprension oral oral en las reuniones de trabajo y desarrolla X
propuestas en base a los requerimientos.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacidén para que sea comprensible a X
los receptores
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicién Relevancia

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

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

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplicanormas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
consus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID
COMPETENCIAS AD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instrucciéon E o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion de decisiones puesto resultados
trabajo
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Direccion de  Gestion
Financiera

Puesto: Abogado de Coactivas Cédigo: 113.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Misién del Puesto:
Organizar, dirigir y controlar la unidad de Coactivas, recuperar la cartera vencida

municipal y patrocinar los procesos coactivos en contra de los contribuyentes
cuyas obligaciones se encuentran vencidas.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Organizar, dirigir y controlar la unidad de Coactivas municipales en coordinacion
con el Tesorero Municipal.

2. Recuperar la cartera vencida municipal, emitiendo politicas, acciones y procesos.

3. Supervisar y coordinar la elaboracion de autos de pagos y demas providencias dentro de
los procesos coactivos.

4. Patrocinar los procesos coactivos municipales.

5. Llevar una base de datos de los procesos realizados, hacer su seguimiento y cuantificar la
cartera recuperada.

6. Otras actividades que las disponga el Tesorero Municipal y Director Financiero.

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Organizar y controlar la unidad de Tesoreria y Coactivas
Coactivas municipales en coordinacién
con el Tesorero Municipal.

Recuperar la cartera vencida | Tesoreria y Coactivas
municipal, emitiendo politicas,
accionesy procesos.

Elaborar  autos de pagos ymas | Tesoreriay Coactivas
providencias dentro de los procesos
coactivos..

Patrocinar los procesos coactivos | Tesoreria y Coactivas
municipales.

Llevar una base de datos de los | Tesoreriay Coactivas
procesos realizados, hacer su
seguimiento y cuantificar la cartera

recuperada.
5. Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos

Entornoinstitucional, Cédigode
Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, Cadigo

1. Organizar y controlar la unidad de
Coactivas municipales en coordinacién

con el Tesorero Municipal.
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Tributario, Cadigo Civil,
Ofimatica.

Recuperar la

municipal, emitiendo politicas, accionesy

procesos.

procesos.

cartera vencida 2. Recuperar la cartera vencida
municipal, emitiendo politicas, accionesy

Elaborar autos de pagos y mas
providencias dentro de los procesos

coactivos..

coactivos..

3. Elaborar autos de pagos y mas
providencias dentro de los procesos

Patrocinar los
municipales.

procesos coactivos

Codigo Tributario, Cadigo Civil

Llevar una base de datos de los | 5. Llevar una base de datos de los procesos
hacer su | realizados, hacer su seguimiento y cuantificar la
seguimiento y cuantificar la cartera | cartera

procesos realizados,

recuperada. recuperada.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Nivel Superior (Tercer Nivel) Abogado, Doctor en
Jurisprudencia
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Manejo de procesos coactivos

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensiéon

Comprensidn oral

Comprende las ideas presentadas en forma
local en las reuniones de trabajo y desarrolla| X
propuestas en base a los
requerimientos.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible a
los receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

X

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instrucciéon E o Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestién

Financiera
Puesto: Secretario de Coactivas Cédigo: 113.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 503
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar labores de recuperacion de cartera vencida y procesos coactivos.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

N =

Elaborar bajo la supervision y en coordinacion con el Abogado de

Coactivas los autos de pago y demas providencias que forman parte de los procesos
coactivos.

Elaborar las notificaciones de pago de contribuyentes deudores de plazo vencido.
Llevar y custodiar el archivo de coactivas bajo el principio de expedientes
individualizados por cada contribuyente y mantener actualizado el inventario
documental y la base de datos de procesos coactivos

Mantener actualizado las estadisticas de las actividades realizadas por la unidad de
coactivas, monto de cartera recuperada, monto de cartera vencida pendiente de
cobro,

periodos de vencimiento y prescripcion de la cartera vencida e informar al nivel
superior.

Determinar y analizar en forma conjunta con el Abogado de Coactivas los saldos de
cartera vencida pendientes de cobro, cuya accion de cobro se dificulte para que
sean debidamente superados con el nivel superior para impedir la prescripciéon o
incobrabilidad de los valores

Efectuar las citaciones de autos de pago y providencias dentro de los procesos
coactivos.

Otras que las disponga el Abogado de Coactivas y Tesorero Municipal.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos,
clientes, usuarios o
beneficiarios directos de
la actividad.

Actividades Esenciales

Elaborar en forma conjunta con el abogado de Contribuyentes y Tesoreria

coactivas los autos de pago y demas providencias que
forman parte de los procesos coactivos

Elaborar las notificaciones de pago de contribuyentes
deudores de plazo vencido

Contribuyentes y Tesoreria

Llevar el archivo de coactivas bajo el principio de
expedientes individualizados por cada contribuyente y
mantener actualizado el inventario documental y la
base de datos de procesos coactivos

Contribuyentes y Tesoreria

Mantener actualizado las estadisticas de las
actividades realizadas por la unidad de coactivas,
monto de cartera recuperada, monto de cartera
vencida pendiente de cobro, periodos de vencimiento
y prescripcion de la cartera vencida e informar al nivel
superior

Contribuyentes y Tesoreria
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Determinar y analizar en forma conjunta con el | Contribuyentes y Tesoreria
Abogado de Coactivas los saldos de cartera vencida
pendientes de cobro, cuya accion de cobro se dificulte
para que sean debidamente superados con el nivel
superior para impedir la prescripcidn o incobrabilidad
de los valores

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Elaborar en forma conjunta con el abogado de
coactivas los autos de pago y demas providencias que
forman parte de los procesos coactivos

Materia procesal tributaria,
técnicas de archivo .

Elaborar las notificaciones de pago de contribuyentes | Materia procesal tributaria,
deudores de plazo vencido técnicas de archivo .

Llevar el archivo de coactivas bajo el principio de
expedientes individualizados por cada contribuyente y | Materia procesal tributaria,
mantener actualizado el inventario documental y la | técnicas de archivo .

base de datos de procesos coactivos

Mantener actualizado las estadisticas de las
actividades realizadas por la unidad de coactivas, | Materia procesal tributaria,
monto de cartera recuperada, monto de cartera | técnicas de archivo .
vencida pendiente de cobro, periodos de vencimiento
y prescripcion de la cartera vencida e informar al nivel
superior

Determinar y analizar en forma conjunta con el
Abogado de Coactivas los saldos de cartera vencida | Materia procesal tributaria,
pendientes de cobro, cuya accion de cobro se dificulte | técnicas de archivo .

para que sean debidamente superados con el nivel
superior para impedir la prescripcion o incobrabilidad
de los valores

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Administracion, Contabilidad y
Profesional en carrera Derecho
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 2 anos
Especificidad de la experiencia Manejo de procesos coactivos, tributarios y
atencion al cliente.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja

Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensiéon
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Comprensidn oral

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.

Expresioén escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacién relevante. Organiza
la informacioén para que sea comprensible a
los receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplicanormas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
consus

responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion E o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion de decisiones puesto resultados
trabajo
85 38 60 80 60 60 75 60
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PROCESO: GESTION DE TALENTOS HUMANOS

SERIE: DIRECCION DE GESTION DE TALENTOS HUMANOS
Director de Gestion de Talentos Humanos
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: CALIDAD DEL SERVICIO, ATENCION AL USUARIO Y DE LA GESTION
INSTITUCIONAL
Analista de Talentos Humanos 2

SERIE: ADMINISTRACION DE TALENTOS HUMANOS
Especialista de Talentos Humanos 2
Técnico de Talentos Humanos 2

SERIE: MANEJO TECNICO DE TALENTOS HUMANOS
Analista de Talentos Humanos 2
Técnico de Talentos Humanos 2
Médico de Salud Ocupacional
Odontélogo
Trabajador Social
Analista de Seguridad Industrial 2
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del canton Morona |Unidad: Direcciéon de

Gestion de Talentos Humanos

Puesto: Director de Gestioén del Talento Humano Cédigo: 114.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de procesos

2.

Misién del Puesto:

Administrar el sistema integrado de desarrollo institucional, talento humano y
remuneraciones del Gobierno Municipal del canton Morona.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones del
Ministerio del Trabajo, en el ambito de su competencia;

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

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

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento general, normas conexas Y|
resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado del
Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio del Trabajo;

Estructurar la planificaciéon anual del talento humano institucional, sobre la base de las
normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo en el ambito de su competencia;
Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccién de
personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;
Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afo, considerando la naturaleza
institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos e
internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la LOSEP, su Reglamento General y las
normas emitidas por el Ministerio del Trabajo a las servidoras y servidores publicos de la
institucion;

Cumplir las funciones que la LOSEP dispone y aquellas que le fueren delegadas por el
Ministerio del Trabajo;

Poner en conocimiento del Ministerio del Trabajo, los casos de incumplimiento de esta Ley,
su reglamento y normas conexas, por parte de las autoridades, servidoras y servidores de
la institucion.

Reportar el incumplimiento a la Contraloria General del Estado;

Participar en equipos de trabajo para la preparacién de planes, programas y proyectos
institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano |
remuneraciones;

Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y oposicion,
de conformidad con la norma que expida el Ministerio del Trabajo;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de servidores
publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el seguimiento oportuno;
Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de Formacion vy
Capacitacion Continuas del Servicio Publico; vy,

Convocar a Concurso de Mérito y Oposicion conforme lo dispone el articulo 58 de la ley de
la materia en concordancia con los plazos establecidos en su Reglamento General.

Las demds establecidas en la ley, su reglamento y el ordenamiento juridico vigente.
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4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Dirigir, controlar y evaluar la gestién de la
Unidad de Administracion del Talento
Humano.

Talento humano del Gobierno Municipal.

Administrar el Sistema Integrado de
Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones.

Talento humano del Gobierno Municipal.

Asesorar alos servidores y autoridades de
la institucion en la gestion del desarrollo
institucional y recursos

humanos.

Talento humano del Gobierno Municipal,
Direcciones y Concejo Municipal.

Elaborar los proyectos de estatuto,

normativa interna, manuales, indicadores de

gestion y reglamentos internos del talento
humano

Talento humano del Gobierno Municipal,
Concejo Municipal, Alcaldia.

Suscribir y legalizar los movimientos de
personaly los informes técnicos legales
de personal

Talento humano del Gobierno Municipal.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dirigir, controlar y evaluar la gestién de la
Unidad de Administracion del
Talento Humano.

Control y evaluacion de procesos de
desarrollo institucional y recursos humanos

Administrar el Sistema Integrado de
Desarrollo Institucional, Talento
Humano y Remuneraciones.

Planificacion estratégica, producto, servicios,
procesos, recursos humanosy
clientes organizacionales.

Asesorar alos servidores y autoridades
de la institucién en la gestion del
desarrollo institucional y recursos
humanos.

Formulacion de planes operativos y de
contigencia a corto, mediano y largo plazo

Elaborar los proyectos de estatuto,
normativa interna, manuales, indicadores
de gestion y reglamentos internos del
talento humano

LOSEP, reglamento de aplicacion,
normasy reglamentos internos.

Suscribir y legalizar los movimientos de
personal y los informes técnicos legales de
personal

LOSEP,COOTAD, reglamentode
aplicacion, normas y reglamentos
internos.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

Area de Conocimientos

Tercer nivel

Recursos Humanos, Administracion de
empresas, Administracion Publica o
Psicologia Industrial
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afnos

Especificidad de la experiencia

Planificacién estratégica. Disefio de procesos
y estructuras organizacionales.

Gestion de recursos humanos por procesos.
Manejo de  recursos organizacionales.
Liderazgo y trabajo en equipo.
Direccion y control de procesos de recursos

humanos.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Escribirdocumentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
Expresion escrita tengan impacto directo sobre el X
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos)
Comunicainformacién relevante. Organiza
Expresion oral la informacion para que sea comprensible X
alos
receptores.
Desarrolla estrategias parala optimizacion
Generacién de ideas de los recursos humanos, materialesy X
econoémicos.
Hab,'l.'d.ad analitica Reconoce la informacion significativa,
(analisis de b dina los dat | i X
prioridad, criterio usca y coordina los datos relevantes para
. " el desarrollo de programas y proyectos.
I6gico, sentido
comun)
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad
Pensamiento critico de aplicacion de leyes, reglamentos, X
normas,
sistemas y otros, aplicando la légica.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
A, Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Mantiene su formacion técnica. Realiza
Aprendizaje continuo un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades
y conocimientos.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del poder e influencia existentes dentro de la X
entorno organizacional institucion, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.
Construye relaciones, tanto dentro como
Construccion de relaciones | fuera de la institucion que le proveen X
informacion.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
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Flexibilidad

Modifica su comportamiento para adaptarse
a

la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de lasituacién.

Iniciativa

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 visién de
mediano plazo.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.
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CALIDAD DEL SERVICIO, ATENCION AL USUARIO Y DE LA GESTION INSTITUCIONAL

Analista de Talento Humano 2

1. Datos de Identificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de
Talentos Humanos

Puesto: Analista de Talento Humano 2 (Calidad del | Cédigo: 114.51.01.05.01

servicio)
Nivel: Profesional Puntos: 845
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Mision del Puesto:
Ejecutar y supervisar actividades técnicas de administracion de recursos humanos.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Dar apoyo a la integracion y funcionamiento del Comité de Calidad del Servicio y el
Desarrollo Institucional.

Administrar el sistema de gestion de calidad del servicio y Desarrollo Institucional

Proyectos de politicas, reglamentos, planes, programas, proyectos y presupuesto para
el establecimiento de la Calidad del servicio del Gobierno Municipal del cantén Morona.

Administrar el sistema de gestion por procesos y Resultados

Administrar los manuales, procedimientos normas e instrucciones para el sistema de|
gestion de calidad.

Indicadores de calidad del servicio y productos.
Indicadores de evaluacion de resultados.
Indicadores de capacitacion del personal.
Indicadores de cultura organizacional
Indicadores de bienestar laboral.

Oftras actividades afines al puesto que le sean asignadas por el Director de Gestion
del Talento Humano

we

Al

mE O 0o

— O

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Administrar el sistema de gestion de Direcciones de Gestion Municipal, todo el personal
calidad del servicio y Desarrollo

Institucional

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan Direcciones de Gestion Municipal, todos los
anual de calidad del Servicio funcionarios

Proyectos de politicas, reglamentos, Direcciones de Gestién Municipal, todos los
planes, programas, proyectos y funcionarios

presupuesto para el establecimiento de
la Calidad del servicio del Gobierno
Municipal del cantén Morona.

Ejecutar y supervisar las politicas| Direcciones de Gestion Municipal, todos los
laborales internas. funcionarios
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Administrar los ~ manuales, Direcciones de Gestiéon Municipal, todos
procedimientos normas e instrucciones| fyncionarios

para el sistema de gestion de calidad.

los

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Administrar el sistema de gestion de
calidad del servicio y Desarrollo
Institucional

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual
de calidad del Servicio

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas..

Proyectos de politicas, reglamentos,
planes, programas, proyectos y
presupuesto para el establecimiento de
la Calidad del servicio del Gobierno
Municipal del cantén Morona.

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas..

Ejecutar y supervisar laborales internas.

Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Orgénica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas..

Administrar los manuales, procedimientos|
normas e instrucciones para el sistema
de gestion de calidad.

Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas..

6. Instruccidn Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Recursos Humanos, Administracion de
empresas, Administracion Publica,

Psicologia Industrial o Ingeniero Industrial

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de procesos del
talento humano

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta [Media

Baja

Escribirdocumentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
Expresion escrita tengan impacto directo sobre el X
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)
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Expresioén oral

Comunicainformacién relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible
alos receptores.

Generacion de ideas

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

Habilidad analitica
(andlisis de
prioridad, criterio
l6gico, sentido
comun)

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad
de aplicacion de leyes, reglamentos,
normas,

sistemas y otros, aplicando la légica.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Construccion de relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Flexibilidad

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

hacer en funcién de la situacion.

Iniciativa

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 visién de mediano plazo.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

10. Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Inst i Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del [Control de
NSrucelo | pyperiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisién- puesto resultados
n formal es
140 75 100 100 80 100 150 100
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ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
Especialista de Talento Humano 2

1.

Datos de Identificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestién de

Talentos Humanos

Puesto: Especialista de Talento Humano 2 Cédigo: 114.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 845
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado:12

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar actividades técnicas de administracion de recursos humanos.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

o rod

SO N®

12.

Elaborar planes del talento humano en funcion de los planes, programas y proyectos a
ser ejecutados por la municipalidad.

Analizar, describir, valorar, clasificar y elaborar los puestos de

acuerdo a la planificacidon anual del talento humano municipal.

Elaborar los indicadores cuantitativos y cualitativos de gestién en coordinacion con las
direcciones, unidades y secciones de lamunicipalidad.

Elaborary registrarlos nombramientos, contratos, traslados administrativos,
vacaciones, licencias, permisos y demas acciones de personal.

Control de personal de empleados y obreros municipales.

Ingreso y salida de la Seguridad Social.

Tramitar los procesos del régimen disciplinario

Elaboracién y seguimiento del programa anual de vacaciones

. Controlarlas horas extraordinarias y suplementarias del personal de servidores y

trabajadores municipales.

. Elaborar los roles de pago de funcionarios, servidores y trabajadores municipalesy

tramitar los procesos de jubilaciény retiros voluntarios.
Otras actividades afines al puesto que le sean asignadas por el Director de Gestidon
del Talento Humano.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Elaborar planes del talento humano Direcciones de Gestion Municipal, todo el personal

en funcién de los planes,
programas y proyectos a ser
ejecutados porla
municipalidad.

Analizar, describir, valorar, clasificar y | Direcciones de Gestion Municipal, todos los
elaborar los puestos de acuerdo a la | funcionarios

planificaciéon anual del talento humano
municipal

Elaborar los indicadores cuantitativos Todos los funcionarios.

y cualitativos de gestion en
coordinacion con las direcciones,
unidadesy secciones

de la municipalidad.
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Elaborar y registrar los
nombramientos, contratos, traslados
administrativos, vacaciones,
licencias, permisosy demas
acciones de personal.

Todos los funcionarios.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar planes del talento humano
en funcién de los planes,
programas y proyectos a ser

ejecutados porla
municipalidad.

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cdodigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas.

Analizar, describir, valorar, clasificar y
elaborar los puestos de acuerdo a la
planificaciéon anual del talento humano
municipal

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas..

Elaborar los indicadores cuantitativos y
cualitativos de gestién en coordinacion
con las direcciones, unidades y
secciones de la

municipalidad.

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas..

Elaborar y registrar los
nombramientos, contratos, traslados
administrativos, vacaciones,
licencias, permisosy demas
acciones de personal.

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Orgénica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento interno de trabajo y Normas
técnicas..

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Recursos Humanos, Administracion de
empresas, Administracion Publica o
Psicologia Industrial

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de procesos del
talento humano

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta [Media| Baja

Escribirdocumentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
Expresioén escrita tengan impacto directo sobre el X
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos)
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Expresion oral

Comunicainformacién relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible
alos

receptores.

Generacion de ideas

Desarrolla estrategias parala optimizacion
de los recursos humanos, materiales y
econoémicos.

Habilidad analitica
(analisis de
prioridad, criterio
l6gico, sentido
comun)

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad
de

aplicacion de leyes, reglamentos,

normas, sistemas y otros, aplicando la
l6gica.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimiento del
entorno organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones
de poder e influencia existentes dentro
de la institucién, con un sentido claro de

lo que es
influir en la institucion.

Construccién de relaciones

Construyerelaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Flexibilidad

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

hacer en funcién de la situacion.

Iniciativa

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 visién de mediano plazo.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua paralograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Inst L. Habilidades Condiciones de | Toma de Rol del IControl de
:Sfcr)lrlr(:\ca;lo Experiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones | puesto resultados
140 75 100 100 80 100 150 100
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MANEJO TECNICO DEL TALENTO HUMANO
Analista de Seleccion y Desarrollo del Talento Humano

Técnico de Talento Humano 2
Médico de Salud Ocupacional
Odontdlogo

Trabajador Social

Analista de Seguridad Industrial 2

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de

Talentos Humanos

Puesto: Analista de Talento Humano 2 (Manejo

Técnico del talento Humano)

Cédigo: 114.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado:10

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar actividades técnicas de administracion de recursos humanos.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaborar, organizar y ejecutar programas y/o actividades de prevision
industrial, salud ocupacional, recreacion y bienestar de

seguridad
personal.

social,

2. Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacion del talento humano.
3. Organizar y ejecutar el plan anual de desarrollo profesional y promover la

formacién del talento humano.

4. Ejecutar y supervisar las politicas laborales internas.

5. Ejecutar y asesorar el proceso de seleccion del personal y del talento humano
segun las normas de la Institucion y del Sector Publico.

6. Coordinary ejecutar la medicion de clima laboral de acuerdo a los parametros

establecidos para el efecto.

7. Atender tramites y reclamos individuales del talento humano.
8. Elaborar el plan anual de evaluacion y monitorear su cumplimiento y

ejecucion.

9. Supervisar y controlar los servicios médicos, de odontologia, guarderia municipal,
trabajo social y seguridad industrial del Gobierno Municipal.
10. Otras actividades afines al puesto que le sean asignadas por el Director de

Gestion del Talento Humano

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Elaborar, organizar 'y  ejecutar
programas y/o actividades de prevision
social, seguridad industrial, salud
ocupacional, recreacion y bienestar de
personal.

Direcciones de Gestién Municipal, todo el personal

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan
anual de capacitacion del talento
humano.

Direcciones de Gestion Municipal, todos los

funcionarios
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Organizar y ejecutar el plan anual de Direcciones de Gestion Municipal, todos los
desarrollo profesional y promover la funcionarios

formacién del talento humano.

Ejecutar y supervisar las politicas| Direcciones de Gestion Municipal, todos los
laborales internas. funcionarios

Ejecutar y asesorar el proceso de | Direcciones de Gestion Municipal, todos los

seleccion del personal y del talento
humano segun las normas de la
Institucion y del Sector Publico.

funcionarios

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar, organizar y ejecutar programas
y/o actividades de prevision social,
seguridad industrial, salud ocupacional,
recreacion y bienestar de personal.

Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento

interno de trabajo y Normas técnicas.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual
de capacitacion del talento humano.

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento

interno de trabajo y Normas técnicas..

Organizar y ejecutar el plan anual de
desarrollo profesional y promover la
formacion del talento humano.

Caddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento

interno de trabajo y Normas técnicas..

Ejecutar y supervisar las politicas
laborales internas.

Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento

interno de trabajo y Normas técnicas..

Ejecutar y asesorar el proceso de
seleccion del personal y del talento
humano segun las normas de Ia
Institucion y del
Sector Publico.

Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomiay Descentralizacion, Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo,
Reglamento

interno de trabajo y Normas técnicas..

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccioén

Area de Conocimientos

Formal
Recursos Humanos, Administracion de
empresas, Administracion Publica
Tercer Nivel Psicologia Industrial
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de procesos del
talento humano
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Expresion escrita

Escribirdocumentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros.

Expresion oral

Comunicainformacién relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible
alos receptores.

Generacion de ideas

Desarrolla estrategias parala optimizacion
de los recursos humanos, materialesy
econémicos.

Habilidad analitica

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad
de aplicacion de leyes, reglamentos,
normas, sistemas y otros, aplicando la
l6gica.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Busca informacién sélo cuando la necesita,
lee manuales, libros y otro, para aumentar
sus conocimientos basicos.

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Construccién de relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Flexibilidad

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

Iniciativa

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.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefoy plazos
establecidos.

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
o e Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
:‘2?::‘;7“"’" Experiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 75 100 100 80 100 150 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Talento Humano 2 Cébdigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:
Ejecutar labores de asistencia administrativa de la Direccion, de acuerdo a los

requerimientos del departamento y bajo los parametros y lineamientos
institucionales.

3. Actividades del Puesto:

IActividades del Puesto
1. Ejecutar procesos y apoyo que permitan la realizacion eficiente de las actividades
requeridas en Area de gestion.
2. Recepcion, Distribucion  y Archivo de la correspondencia interna y externa que
ingresa a laDireccion y proceso.
3. Despachar la documentacion elaborada en la Direccién y proceso de manera
analdgica o digital eficientemente.
4. Monitorear el cumplimiento de plazos de despacho y alarmas de despacho de la
documentacion.
5. Ejecutar acciones preventivas y correctivas para optimizar la gestion del area.
6. Coordinar las acciones requeridas por la Alcaldia con los involucrados y responsables.
7. Monitorear las acciones delegadas.

8. Las demas que disponga el Director o el Analista de proceso

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Ciencias administrativas,
Profesional de carrera economia, derecho.
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afnos

Especificidad de la experiencia

Administracion,  Archivologia, Ofimatica,
Etiqueta y Protocolo, Relaciones Humanas y

Publicas.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicién

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora

propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y
externos y elabora informes.

Expresioén escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
que genera la unidad o proceso

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucidn, que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a
las personas. Decide que
hacer en funcién de la situacion

Aprendizaje continuo

Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales, libros y
otro, para aumentar sus conocimientos basicos.

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. : : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
Ifg?::.:lzclon Experiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccién de Gestion del
Talento Humano

Puesto: Médico

Cédigo: 114.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecuciéon y Supervision de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Planificar, Ejecutar y Controlar el Programa de Medicina Preventiva y de Salud
ocupacional a aplicarse con todos los servidores municipales (empleados y
obreros).

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Brindar atencién médica a empleados y obreros del Gobierno Municipal.
Preparar y Ejecutar programas de atencion médica preventiva, al personal que labora

Elaborar solicitudes de consulta especializada al Hospital y Servicios del IESS,
incluyendo el despacho de medicamentos y coordinar con los médicos del IESS
Realizar control médico previo al ingreso del personal que prestara servicios en la
Elabora las historias clinicas de cada uno del personal que labora

Presentarinformes periddicos con datos estadisticos relacionados con el cumplimiento

Coordinar y supervisar el funcionamiento del servicio medico
Planificar y ejecutar los programas para una oportuna atencion médica preventiva y
curativa para todo el personal del Gobierno Municipal

1.
2.
en la Institucién
3.
4,
Instituciéon
5.
6. en el Gobierno Municipal
7.
de sus actividades
8.
9.
10.

Las demas actividades afines que sean asignadas por el Director de Gestion del
Talento Humano

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Brindar atencion médica a
empleados y obreros del Gobierno
Municipal.

Unidades organizacionales internas

Preparar y Ejecutar programas de
atencion médica preventiva, al
personal que labora en la Institucion

Unidades organizacionales internas

Elaborar solicitudes de consulta
especializada al Hospital y Servicios
del IESS, incluyendo el despacho de
medicamentos y coordinar conlos
meédicos del IESS

Unidades organizacionales internas

Realizar control médico previo al
ingreso del personal que prestara
servicios en la Institucion

Unidades organizacionales internas

Elabora las historias clinicas de cada
uno del personal que labora en el
Gobierno Municipal

Unidades organizacionales internas
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Brindar atencién médica a
empleados y obreros del Gobierno

Municipal.

auxilios.

Medicina preventiva y correctiva, primeros

Preparary Ejecutar programas de
atencion médica preventiva, al personal
que labora en la Institucion

auxilios.

Medicina preventiva y correctiva, primeros

Elaborar solicitudes de consulta
especializada al Hospital y Servicios del
IESS, incluyendo el despacho de
medicamentos y coordinar con los

médicos del IESS

auxilios.

Medicina preventiva y correctiva, primeros

Realizar control médico previo al
ingreso del personal que prestara
servicios en la Institucion

auxilios.

Medicina preventiva y correctiva, primeros

Elabora las historias clinicas de cada
uno del personal que labora en el

Gobierno Municipal

auxilios.

Medicina preventiva y correctiva, primeros

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de Educacion Superior

Medicina general, laboral
y ocupacional.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Tres o mas afnos

Especificidad de la experiencia

Atencion médica laboral en organizaciones

industriales y de servicio.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Realiza andlisis l6gicos para identificar los

Habilidad analitica problemas fundamentales de la
organizacion. X
Desarrolla planes, programas o proyectos

Generacion de ideas alternativos para solucionar problemas| X
estratégicos organizacionales.

Instruccion Instruye sobre procedimiento s técnicos
legales o administrativos a los comparneros X
de la unidad
0 proceso.

Pensamiento critico Elabora reportes juridicos técnicos o X
administrativos aplicando el analisis y la
I6gica.
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Juicio y toma de
decisiones

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

Orientacién /
asesoramiento

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicio
n

Relevancia

Med

Alta ia

Baja

Relaciones Humanas

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

encuentro.

Orientacion a los
resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

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

soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientosy
experiencias actuando como agente de

cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD
COMPETENCIAS DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst L. Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
fgfr;ifc'on Experiencia Gestiéon | Comunicaciéon trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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1.

Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion del
Talento Humano

Puesto: Odontologo

Cédigo: 114.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Planificar, Ejecutar y Controlar el Programa de atencion Médico - Odontoldgico a
aplicarse con todos los servidores municipales (empleados y obreros).

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

A W DM~

Brindar atencion médica-Odontodlogica a empleados y obreros del Gobierno Municipal.
Preparary Ejecutar programas de atencion médica-odontélogica preventiva, al
personal que labora en la Institucion

Elaborar solicitudes de consulta especializada al Hospital y Servicios del IESS,
incluyendo el despacho de medicamentos y coordinar con los médicos del IESS
Realizar control medico — odontolégico previo al ingreso del personal que prestara
servicios en lalnstitucion

Elabora las historias clinicas de cada uno del personal que labora en el Gobierno
Municipal

Presentarinformes periddicos con datos estadisticos relacionados con el cumplimiento
de sus actividades

Coordinar y supervisar el funcionamiento del servicio médico— odontolégico
Planificar y ejecutar los programas para una oportuna atencion médica—
odontolégico preventiva y curativa para todo el personal del Gobierno Municipal

Las demas actividades afines que sean asignadas por el Director de Gestion del
Talento Humano

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Brindar atencién médica —
odontoldgico a empleados y obreros
del Gobierno Municipal.

Unidades organizacionales internas

Preparar y Ejecutar programas
de atencion médica —
odontoldgico preventiva, al
personal que labora en la
Institucion

Unidades organizacionales internas

Elaborar solicitudes de consulta
especializada al Hospital y Servicios
del IESS, incluyendo el despachode
medicamentos y coordinar con

los médicos del IESS

Unidades organizacionales internas

Realizar control médico—
odontoldgico previo al ingreso del
personal que prestara servicios en
la Institucion

Unidades organizacionales internas

Elabora las historias clinicas de cada
uno del personal que labora en el
Gobierno Municipal

Unidades organizacionales internas
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Brindar atencion médica —
odontoldgico a empleados y obreros
delGobierno

Municipal.

Medicina— odontoldgica preventiva y correctiva.

Preparar y Ejecutar programas de
atencion médica — odontolégico
preventiva, al personal que labora en la
Institucion

Medicina— odontoldgica preventiva y correctiva.

Elaborar solicitudes de consulta
especializada al Hospital y Servicios del
IESS, incluyendo el despacho de
medicamentos y coordinar con los
meédicos del IESS

Medicina— odontoldgica preventiva y correctiva.

Realizar control médico — odontolégico
previo al ingreso del personal que
prestara servicios en la Institucion

Medicina — odontoldgica preventiva y correctiva.

Elabora las historias clinicas de cada
uno del personal que labora en el
Gobierno Municipal

Medicina — odontoldgica preventiva y correctiva.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de Educacion Superior

Odontologia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Tres o mas afnos

Especificidad de la experiencia

Atencion médica — odontoldgica técnica

laboral en organizaciones industriales y de

servicio.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Realiza analisis l6gicos para identificar los
Habilidad analitica problemas fundamentales de la
organizacion. X
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de ideas alternativos para solucionar problemas| X
estratégicos organizacionales.
Instruccion Instruye sobre procedimiento s técnicos
legales o administrativos a los comparneros X
de la unidad o proceso.
Pensamiento critico Elabora reportes juridicos técnicos o X
administrativos aplicando el analisis y la
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l6gica.

Juicio y toma de
decisiones

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

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Orientacion / desarrollo de planes, programas y otros. X
asesoramiento
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicio Alta Mgd Baja
n ia
Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo.
resultados
Demuestra interés en atender a los
Orientacion de servicio usuarios internos o externos con rapidez,| X
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Aplica normas que dependen a cada
Actitud al Cambio situacién o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades.
Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientosy X
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y
tecnologias.

10. Valoracién del Puesto
COMPLEJID AD
COMPETENCIAS DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst . Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del  (Control de
fgfr::l:c'on Experiencia Gestién | Comunicaciéon trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion del

Talento Humano

Puesto: Trabajador Social Cadigo: 114.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Planificar, ejecutar y controlar los Programas Sociales a aplicarse con todos los
trabajadores (empleados y obreros). Atender diligentemente y solucionar los casos
de problematica social- laboral del grupo humano de trabajadores del Gobierno
Municipal.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

7.
8.

9.
10.

Planificar, ejecutar y controlar los Programas Sociales a aplicarse con todos los
trabajadores (empleados y obreros), atendiendo diligentemente y solucionando los
casos de problematica social-laboral del grupo humano de trabajadores del Gobierno
Municipal.

Diagnosticar la situacién social de los empleados y obreros, establece politicas de
atencion social por parte de la Institucion.

Asesorar a los trabajadores y empleados del Gobierno Municipal sobre asuntos
laborales y tramites a realizase en la Institucion: cobro de subsidios, reubicacion de
trabajo, renuncias, liquidacién, etc.

Coordinar con los médicos de la Institucion, para atenciéon médica a familiares de
trabajadores en los limites de cargas que se establecen.

Gestionar con el IESS jubilaciones, mortuorias, subsidios de enfermedad, accidentes
de trabajo, maternidad, etc., en lo que corresponda a la Institucién y asesorar a los
empleados y obreros en estos aspectos.

Legalizar el ingreso en situaciones emergentes al Hospital del IESS y otros servicios
médicos.

Elaborar reportes periédicos con datos estadisticos relacionados con las diferentes
problematicas encontradas, con la finalidad de elaborarse politicas sociales.
Elaborar fichas socio-econdmicas de todo el personal y visitar a los trabajadores
afectados en su domicilio

Las demas actividades afines que sean asignadas por el Director

de Gestion del Talento Humano

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Planificar, ejecutar y controlar los Programas | Unidades organizacionales internas

Sociales a aplicarse con todos los trabajadores
(empleados y obreros) Municipio, atendiendo
diligentemente y solucionando los casos de
problematica social-laboral del grupo humano de
trabajadores del Gobierno

Municipal.

Diagnosticar la situacién social de los empleados y Unidades organizacionales internas

obreros, establece politicas de atencién social por
parte de la Institucion.

Asesorar a los trabajadores y empleados del | Unidades organizacionales internas

Gobierno Municipal sobre asuntos Ilaborales vy
tramites a realizase en la Institucidon: cobro de
subsidios, reubicacion de trabajo, renuncias,
liquidacion, etc.
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Coordinar con los médicos de la Institucion, para
atencién médica a familiares de trabajadores en los
limites de cargas que se establecen.

Unidades organizacionales internas

Gestionar con el IESS jubilaciones, mortuorias,
subsidios de enfermedad, accidentes de trabajo,
maternidad, etc., en lo que corresponda a la
Institucion y asesorar a los empleados y obreros en
estos aspectos.

Unidades organizacionales internas

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, ejecutar y controlar los Programas
Sociales a aplicarse con todos los trabajadores
(empleados y obreros) Municipio, atendiendo
diligentemente y solucionando los casos de
problematica social-laboral del grupo humano de
trabajadores del Gobierno Municipal.

Asistencia social y
procedimientos en
psico- sociales

técnicas y
tratamientos

Diagnosticar la situacién social de los empleados y
obreros, establece politicas de atencién social por
parte de la Institucion.

Asistencia social y técnicas vy
procedimientos en tratamientos
psico- sociales

Asesorar a los trabajadores y empleados del

Gobierno Municipal sobre asuntos laborales vy
tramites a realizase en la Institucidon: cobro de
subsidios, reubicacion de trabajo, renuncias,

liquidacion, etc.

Asistencia social y
procedimientos en
psico- sociales

técnicas vy
tratamientos

Coordinar con los médicos de la Institucion, para
atencién médica a familiares de trabajadores en los
limites de cargas que se establecen.

Asistencia social y técnicas vy
procedimientos en tratamientos
psico- sociales

Gestionar con el IESS jubilaciones, mortuorias,
subsidios de enfermedad, accidentes de trabajo,
maternidad, etc., en lo que corresponda a la
Institucion y asesorar a los empleados y obreros en
estos aspectos.

Asistencia social y
procedimientos en
psico- sociales

técnicas vy
tratamientos

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de Educacion Superior

Trabajo o Servicio Social

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Tres o mas afnos

Especificidad de la experiencia

Asistencia social y seguimiento de casos
laborales
técnicas y procedimientos en tratamientos
psico-sociales

especiales. Actualizacion de
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Habilidad analitica Realiza andlisis l6gicos para identificar los
problemas fundamentales de la
organizacion. X
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de ideas alternativos para  solucionar problemas X
estratégicos organizacionales.
Instruccion Instruye sobre procedimiento s técnicos
legales o administrativos a los comparieros X
de la unidad o proceso.
Pensamiento critico Elabora reportes juridicos técnicos o X
administrativos aplicando el analisis y la
l6gica.
Juicio y toma de Toma de decisiones de complejidad media
decisiones sobre la base de sus conocimientos, de los X
productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional y de la experiencia previa.
Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo para el
asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros. X
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicié Alta Mgd Baja
n ia
Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente X
cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo.
resultados X
Demuestra interés en atender a los
Orientacioén de servicio usuarios internos o externos con rapidez, X

diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

Aplica normas que dependen a cada

Actitud al Cambio situacion o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros. X

Comparte sus conocimientosy
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y
tecnologias.

10. Valoracién del Puesto
COMPLEJID AD
COMPETENCIAS DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst . Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del  (Control de
fgfr:‘:fc'on Experiencia Gestiéon | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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1.

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Direccion de Gestién del

Talento Humano

Puesto: Analista de Seguridad Industrial 2

Cédigo: 114.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecuciéon y Supervision de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Asegurar la efectiva prestacion de los servicios: médico, odontoldgico, social,
seguridad y salud laboral, y otros, requeridos por los servidores de la entidad, que
garanticen el cumplimiento de los fines de la Institucion.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Disefiar programas de investigacion de Riesgos; y, de Seguridad y Salud Laboral.

2. Propiciar que los servicios: médico, odontoldgico, social; y seguridad y salud
laboral se presten en forma 6ptima y con niveles de calidad.

3. Actualizar normas y reglamentos referentes a la Seguridad e Higiene Industrial y Salud
Ocupacional.

4. Estudiar y Controlar las causas de riesgos y disefiar técnicas de prevencion.

5. Planificary Disefar programas y proyectos de mejoramiento de areas de trabajo
existentes (oficinas, campamentos y otros)

6. Verificar que el personal cuente con los implementos de Seguridad Industrial y
verificar su correcta utilizacion.

7. Coordinary Ejecutar los convenios de asistencia relacionados a la Salud Ocupacional e
Higiene del Trabajo.

8. Informary capacitar al personal de la Institucion sobre los riesgos especificos de los
distintos puestos de trabajo, y los métodos y sistemas a adoptar para evitar
accidentes y enfermedades ocupacionales.

9. Lasdemas actividades afines que sean asignadas por el Director de Gestion del
Talento Humano

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Disefar programas de investigacion de | Unidades organizacionales internas
Riesgos; y, de Seguridad y Salud
Laboral.

Propiciar que los servicios: médico, Unidades organizacionales internas
odontoldgico, social; y seguridad y
salud laboral se presten en forma
Optima y con niveles de calidad.

Actualizar normas y reglamentos Unidades organizacionales internas
referentes a la Seguridad e
Higiene Industrial y Salud

Ocupacional.

Estudiar y Controlar las causas de Unidades organizacionales internas
riesgos y Disefia técnicas de

prevencion.

Planificar y Disefiar programas y Unidades organizacionales internas

proyectos de mejoramiento de areas
de trabajo existentes (oficinas,
campamentos Yy otros)
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Disefar programas de investigacion
de Riesgos; y, de Seguridad y Salud
Laboral.

Asesoria en Seguridad e Higiene Industrial y Salud
Ocupacional.

Propiciar que los servicios: médico,
odontoldgico, social; y seguridad y
salud laboral se presten en forma
optima y con niveles de calidad.

Asesoria en Seguridad e Higiene Industrial y Salud
Ocupacional.

Actualizar normasy reglamentos
referentes ala Seguridad e Higiene
Industrial y Salud Ocupacional.

Asesoria en Seguridad e Higiene Industrial y Salud
Ocupacional.

Estudiar y Controlar las causas de
riesgos y Disena técnicas de prevencion.

Asesoria en Seguridad e Higiene Industrial y
Salud
Ocupacional.

Planificar y Disefar programas y proyectos

de mejoramiento de areas de trabajo

existentes (oficinas, campamentosy otros)

Asesoria en Seguridad e Higiene Industrial y Salud
Ocupacional.

6. Instruccién Formal Requerida:

Area de

Nivel de Instruccion Formal Conocimientos

Tercer Nivel de Educaciéon

Ingenieria industrial,

Superior . )
quimica o afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Tres o mas afnos

Especificidad de la experiencia

Asesoria en Seguridad e Higiene
Industrial y Salud Ocupacional.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Habilidad analitica Realiza analisis l6gicos para identificar los
problemas fundamentales de la
organizacion. X
Desarrolla planes, programas o proyectos

Generacion de ideas alternativos para solucionar problemas X
estratégicos organizacionales.

Instruccion Instruye sobre procedimiento s técnicos
legales o administrativos a los comparieros X
de la unidad o proceso.

Pensamiento critico Elabora reportes juridicos técnicos o X
administrativos aplicando el andlisis y la
I6gica.

Juicio y toma de Toma de decisiones de complejidad media

decisiones sobre la base de sus conocimientos, de los X
productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional y de la experiencia previa.

Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo para el

asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros. X
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Relaciones Humanas

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

Orientacion a los
resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

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

soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
con

sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientosy
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de

nuevas ideas y tecnologias.

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
o ianei Habilidades Condiciones de Toma de Rol del IControl de
:‘2?:::'“’”" Experiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
155 75 60 60 80 80 150 60
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PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SERIE: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Director de Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

SERIE: DESARROLLO DE SOFTWARE
Especialista de Desarrollo de Software 2
Especialista de Desarrollo de Software 1

SERIE: SOPORTE Y MANTENIMIENTO
Especialista de Sistemas de Soporte 1
Analista de Sistemas 2

SERIE: ESTRUCTURA Y COMUNICACION
Analista de Infraestructura y Comunicacion
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Gestidon de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion
Puesto: Director de Gestidn de Tecnologias de la Cadigo: 116.51.01.05.01
Informacién y Comunicacion
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 1
Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de procesos

2. Misién del Puesto:
Desarrollar, proveer y fortalecer las tecnologias de la informacion y comunicacion digital que

permita optimizar la gestibn municipal, implementando normas y politicas internas para su
aplicacion.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Instrumentar y definir politicas, programas y proyectos para determinar, desarrollar ¢
implementar tecnologias de la informacion y comunicaciones.

2. Elaborar y actualizar la normativa interna y los manuales e indicadores de gestion
tecnologias de la informacién y comunicaciones y manejo de software.

3. Formular y ejecutar programas y proyectos de soluciones tecnoldgicas de la informacion,
comunicaciones y automatizacion de los procesos del Gobierno Municipal.

4. Evaluar los efectos e impactos de las politicas, estrategias, planes, programas vy
proyectos de tecnologias de la informacion y comunicaciones;

5. Asesorar en la implementacion de procedimientos y adquisicion de equipos de|
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.

6. Asesorar en la implementacion de procedimientos y adquisicion de equipos de|
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.

7. Desarrollar e implementar Politicas, programas, proyectos y resoluciones para la gestion
de software.

8. Elaborar el Plan de Soluciones estructurales, arquitecturas y tecnologias asociadas en
aplicaciones cliente servidor, internet y aplicaciones moviles.

9. Mantener el Sistema Informatico de base de datos operativo.

10. Desarrollar y mantener los Sistemas informaticos para la gestion de los procesos|
institucionales.

11. Elaborar los Manuales para implementaciones informaticas.

12. Elaborar y ejecutar Plan de Auditoria informaticas en implementacion de modelos de|
desarrollo, calidad y sistemas de seguridad de la informacion.

13. Las demas funciones que le asigne el Alcalde

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Instrumentar y definir politicas, Alcalde, todos los Servidores, usuarios de TICS.
programas y proyectos para
determinar, desarrollar e implementar
tecnologias de la informacién y
comunicaciones
Elaborar y actualizar la normativa Direcciones, Usuarios de la red y TICS
interna y los manuales e indicadores
de gestion tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

Actividades Esenciales
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estructurales, arquitecturas y
tecnologias asociadas en aplicaciones
cliente servidor, internet y aplicaciones
moviles.

Elaborar el Plan de Soluciones Direcciones, Usuarios de la red,

proyectos de soluciones tecnologicas
de la informacion, comunicaciones y
automatizacion de los procesos del
Gobierno Municipal.

Formular y ejecutar programas y Direcciones, Usuarios de lared y TICS

procedimientos y adquisicion de
equipos de infraestructura tecnolégica
y de comunicaciones.

Asesorar en la implementacién de Direcciones, Usuarios de lared y TICS

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Instrumentar y definir politicas,
programas y proyectos para
determinar, desarrollar e implementar
tecnologias de la informacion y
comunicaciones

Planificacion por resultados, Sistemas y
leguajes de Desarrollo del Software

Elaborar y actualizar la normativa interna
y los manuales e indicadores de gestién
tecnologias de la informacion y
comunicaciones y manejo de software.

Sistemas y leguajes de Desarrollo del
Software, redaccion

Formular y ejecutar programas y
proyectos de soluciones tecnolégicas de
la informacion, comunicaciones y
automatizacion de los procesos del
Gobierno Municipal.

Sistemas y leguajes de Desarrollo del Software

Implementar Politicas, programas,
proyectos y resoluciones para la gestiéon
la Estructura tecnoldgica y
automatizacion de los procesos que se
plantee la Institucion.

Planificacion Estratégica, Sistemas y leguajes
de Desarrollo del Software y Hardware

Asesorar en la implementacion de
procedimientos y adquisicion de
equipos de infraestructura tecnolégica y

Planificacion Estratégica, Sistemas y leguajes
de Desarrollo del Software y Hardware

de comunicaciones.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

Area de Conocimientos

Tercer nivel

Ingenieria en Sistemas, Tecnologias de la
Informacién o Afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Coordinacion, Ejecucion y Supervision de
procesos
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |(Media| Baja

Comprension escrita

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

X

Comprensién oral

Escuchay comprende los requerimientos de
los

usuario internos y externos y elabora
informes

Expresioén oral

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras
instituciones

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo

(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta (Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le

permiten alcanzar los objetivos X
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Demuestra interés en atender a los
Orientacioén de servicio usuarios internos o externos con rapidez, X

diagndstica correctamente la necesidad y
plantea
soluciones adecuadas.

Conocimiento del
entrono
organizacional

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

influir en la institucion.
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1.

DESARROLLO DE SOFTWARE
Especialista de Desarrollo de Software 2
Especialista de Desarrollo de Software 1

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona [Unidad: Direccion de Gestién de TICs

Puesto: Especialista de Desarrollo de Software 2 Cédigo: 311.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucién y supervision de procesos

2.

Optimizar la capacidad del sistema tecnoldogico Municipal para ejecutar las tareas que

Misién del Puesto:

originalmente son realizadas por seres humanos. Con la finalidad de controlar; corregir y hacer
visible el estado de los flujos de trabajo y tareas; generando reportes de todo el proceso.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Administracion de Desarrollo de Sistema y Base de Datos SIM
2. Administracién y Gestion de Informacion en Sistema SIM (Departamento Financiero |
departamentos afines al Sistema)
3. Asistencia para la automatizacion de productos y servicios municipales
4. Sistema para control de gestidn a través de las tecnologias de la informacion
GEODATABASE de Avaluos y Catastros entre otros.
5. Establecer Planes de contingencia en software.
6. Establecer las politicas de seguridad: niveles de accesos, claves.
7. Desarrollar los indicadores de infraestructura tecnolégica y de aplicaciones informaticas
y sistemas de base de datos.
8. Desarrollar indicadores de la gestion de software.
9. Establecer los Indicadores de gestion del parque informatico.
10. Indicadores de la gestion de tecnologia y soporte.
11. Estudio de propuestas de los proveedores en el area de su competencia
12. Sistemas de redes y telecomunicaciones.
13. Las otras actividades afines que las asigne el Director de gestion De TICs y el
Alcalde
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.
Administracion y Gestion de Informacion en Unidades administrativas y
Sistema SIM (Departamento Financiero y agregadores de valor y personal de la
departamentos afines al Sistema) unidad.
Asistencia y automatizacion de otros productos y | Unidades administrativas y
servicios municipales agregadoras de valor y personal de las
unidades
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Elaborar y actualizar en forma permanente los
andlisis de precios unitarios y las
especificaciones técnicas.

Ciudadania, Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de la
unidad

Sistema para control de gestion a través de las
tecnologias de la informacion GEODATABASE
de Avaluos y Catastros entre otros.

Direccion de Gestion de Control

Urbano y Rural

Asistencia para la automatizacion de productos y
servicios municipales

Ciudadania, Unidades administrativas
y agregadoras de valor y personal de la
unidad

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

IAdministracion y Gestién de Informacion en
Sistema SIM (Departamento Financiero y
departamentos afines al Sistema)

Conocimiento de fuentes de los
programas, desarrollo de Software

Asistencia y automatizacion de otros productos
y servicios municipales

Plataformas tecnolégicas, leguajes de
programacion y Tecnologias de
automatizacion (Hardware)

Elaborar y actualizar en forma permanente los
andlisis de precios unitarios y las
especificaciones técnicas.

Plataformas tecnoldgicas, leguajes de
programacion y Tecnologias de
automatizacion (Hardware)

Sistema para control de gestién a través de las
tecnologias de la informacion GEODATABASE
de Avaluos y Catastros entre otros.

Plataformas tecnolégicas, leguajes de
programacion y Tecnologias de
automatizacion (Hardware)

Asistencia para la automatizacion de productos y
servicios municipales

Plataformas tecnolégicas, leguajes de
programacion y Tecnologias de

automatizacion (Hardware)

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
. Ingenieria en sistemas, tecnologias de la
Tercer Nivel . . Sy
informacién y comunicacion
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia

4 afnos

Especificidad de la Experiencia

Tecnologias informaticas, Lenguajes de

programacion

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaRe:sl‘e’?i?aCIaBaj 3

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

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

Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de X
complejidad media, y posteriormente
presenta informes.
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Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o| X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
.. Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio
Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.| X
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
: : Habilidades Condiciones [Tomade Rol del IControl de
i6 Experiencia A Lo
:‘2?::‘;7“'0" Gestion Comunicacion de trabajo |decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de
TICs

Puesto: Especialista de Desarrollo de Software 1 Cédigo: 311.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecuciéon y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Elaborar los disefios arquitecténicos de los proyectos y estudios urbanisticos del canton.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecucion de procesos de Desarrollo de Sistema y Base de Datos SIM

2. Ejecucién y Gestion de Informacién en Sistema SIM (Departamento Financiero vy

departamentos afines al Sistema)

3. Asistencia técnica in situ para la automatizacion de productos y servicios municipales

4. Ejecucion del sistema para control de gestion a través de las tecnologias de la informacion
GEODATABASE de Avaluos y Catastros entre otros.

5. Ejecucion del Plan de Auditorias informaticas en implementacion de modelos de desarrollo,
calidad y sistemas de seguridad de la informacién

6. Establecer Planes de contingencia en software conjuntamente con el especialista 2.

7. Monitorear las politicas de seguridad: y entregar los niveles de accesos, claves.

8. Colaborar en los proyectos de automatizacion del Gobierno Municipal del Canton Morona.

9. Las otras actividades afines que las asigne el Director de gestiéon De TICs

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios
directos de la actividad.

Ejecucion de procesos de Desarrollo de Sistemay
Base de Datos SIM

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal
de la unidad

Ejecucion y Gestion de Informacion en Sistema SIM
(Departamento Financiero y departamentos afines al
Sistema)

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de
la unidad

Asistencia técnica in situ para la automatizacién de
productos y servicios municipales

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de
la unidad

Ejecucion del sistema para control de gestion a través
de las tecnologias de la informacion GEODATABASE
de Avaluos y Catastros entre otros.

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de
la unidad

Ejecucion del Plan de Auditorias informaticas en
implementacion de modelos de desarrollo, calidad y

sistemas de seguridad de la informacion

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal
de la unidad

221




5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecucion de procesos de Desarrollo de Sistema y
Base de Datos SIM

Conocimiento de fuentes de
los programas, desarrollo de
Software

Ejecucion y Gestion de Informacion en Sistema SIM
(Departamento Financiero y departamentos afines al
Sistema)

Plataformas tecnolégicas, leguajes
de programacion y Tecnologias de
automatizacion (Hardware)

Asistencia técnica in situ para la automatizacion de
productos y servicios municipales

Plataformas tecnoldgicas,
leguajes de programacion y
Tecnologias de automatizacion
(Hardware)

Ejecucioén del sistema para control de gestiéon a
través de las tecnologias de la informacion
GEODATABASE de Avaluos y Catastros entre otros.

Plataformas tecnoldgicas,
leguajes de programacion y
Tecnologias de automatizacion
(Hardware)

Ejecucion del Plan de Auditorias informaticas en
implementacion de modelos de desarrollo, calidad y
sistemas de seguridad de la informacion

Plataformas tecnoldgicas, leguajes
de programacion y Tecnologias de
automatizacion (Hardware)

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
. Ingenieria en sistemas, tecnologias de la
Tercer Nivel . . S
informacién y comunicacion
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia 4 anos

Especificidad de la Experiencia

Tecnologias informaticas, Lenguajes de
programacion

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Habilidad Reconoce la informacion significativa, busca
analitic |y coordina los datos relevantes para el

a (analisis de prioridad, | desarrollo de programas y proyectos. X
criterio  légico, sentido
comun)
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X

proceso
Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,

legales o administrativos a los compafieros

de la unidad X

O proceso .

Capacita a los colaboradores y comparieros

de la institucién
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Monitoreo y control

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

Pensamiento Conceptual

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos para  solucionar
problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Construyerelaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacioén. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Conocimiento del
entorno
organizacional

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion
o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio vy
plazos

establecidos.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion E o Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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SOPORTE Y MANTENIMIENTO

Especialista de Sistemas de Soporte 1
Analista de Sistemas 2

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona

Unidad: Direcciéon de Gestion de
TICs

Puesto: Especialista de Sistemas de Soporte 1

Cédigo: 311.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Elaborar los disefios arquitecténicos de los proyectos y estudios urbanisticos del canton.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Noohkwd

0>

informacion

1. Elaboracion y ejecucion del plan de Auditorias informaticas en implementacion de modelos|
de desarrollo, calidad y sistemas de seguridad de la informacién

Dar soporte técnico a los planes de contingencia en software.

Dar soporte técnico a las politicas de seguridad: niveles de accesos, claves.

Elaboracion y ejecucion del plan de capacitacion en aplicaciones y sistemas informaticos.
Generacion y ejecucion Indicadores de la gestion de tecnologia y soporte.

Establecer politicas, programas, proyectos y resoluciones de tecnologia y soporte.
Establecer el Plan de evolucion de soporte a los recursos de tecnologia de informacion vy
comunicacion, acorde con las necesidades de la Institucion.

Estudiar propuestas de los proveedores en el area de su competencia
Dar soporte a los sistemas de redes y telecomunicaciones.

0. Apoyar en la elaboracién del Plan estratégico de desarrollo y actualizacion de sistemas de

11. Establecer Manuales de Seguridad firewall y antivirus.

12. Administrar y dar soporte a los Planes de contingencia de tecnologia y soporte

13. Elaboracion de Indicadores de infraestructura tecnolégica.

14. Dar asistencia técnica al Portal institucional/intranet.

15. Las otras actividades afines que las asigne el Director de gestidon De TICs

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios
directos de la actividad.

Elaboracion y ejecucion del plan de Auditorias
informaticas en implementacion de modelos de
desarrollo, calidad y sistemas de seguridad de la
informacion

Direccion de Gestion de TIC,
Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal
de la unidad

Establecer el Plan de evolucion de soporte a los
recursos de tecnologia de informacion y
comunicacion, acorde con las necesidades de la
Institucion.

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de
la unidad
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Apoyar en la elaboracién del Plan estratégico de
desarrollo y actualizacion de sistemas de informacion

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de
la unidad

Dar soporte a los sistemas de redes y
telecomunicaciones.

Unidades administrativas
agregadoras de valor y personal de
la unidad

Administrar y dar soporte a los Planes de
contingencia de tecnologia y soporte

Unidades administrativas
agregadores de valor y personal de
la unidad

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecucion de procesos de Desarrollo de Sistema y
Base de Datos SIM

Conocimiento de fuentes de
los programas, desarrollo de
Software

Ejecucion y Gestion de Informacion en Sistema SIM
(Departamento Financiero y departamentos afines al
Sistema)

Plataformas tecnolégicas, leguajes
de programacion y Tecnologias de
automatizacion (Hardware)

Apoyar en la elaboracion del Plan estratégico de
desarrollo y actualizacion de sistemas de informacion

Plataformas tecnolégicas,
leguajes de programacion y
Tecnologias de automatizacion
(Hardware)

Dar soporte a los sistemas de redes y
telecomunicaciones.

Plataformas tecnoldgicas,
leguajes de programacion y
Tecnologias de automatizacion
(Hardware)

IAdministrar y dar soporte a los Planes de
contingencia de tecnologia y soporte

Plataformas tecnolégicas, leguajes
de programacion y Tecnologias de
automatizacion (Hardware)

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Tercer Nivel Ingenieria en sistemas, tecnologias de la
informacién y comunicacion
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia 4 anos

Especificidad de la Experiencia

Tecnologias informaticas, Lenguajes de
programacién

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el
desarrollo de programas y proyectos. X
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Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de launidad X
0 proceso.
Capacita a los colaboradores y comparieros
de la institucion
Monitoreo y control Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa y X
asegura el cumplimiento de estos.
Pensamiento Conceptual |Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos  para  solucionar X
problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
e s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje continuo manuales, libros y otro, para aumentar sus X
conocimientos basicos.
Conocimiento del entorno Realiza bien o correctamente su trabajo. X
organizacional
Identifica, describe y utiliza las relaciones
de poder e influencia existentes dentro de
Relaciones Humanas la institucion, con un sentido claro de lo X
que es influir en la institucion.
Aplica normas que dependen a cada
Actitud al cambio situaciéon o procedimientos para cumplir con X
sus responsabilidades.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los resultados [conseguir mejoras. Actua para lograr y X
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion E o Habilidades Condiciones de[ Tomade Rol del Control de
formal xperiencia Gestién | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona Unidad: Direccién  de Gestién
TICs

Puesto: Analista de Sistemas 2 Codigo: 116.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 688

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de Administracion, programacion, operacion y
mantenimiento de hardware y software de la municipalidad.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

10.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar planes de informatica de conformidad
con los objetivos y politicas del Gobierno Municipal

Efectuar estudios sobre desarrollo y normatividad informatica y desarrollar sistemas de
acuerdo a las necesidades institucionales.

Definir las especificaciones técnicas de los equipos, programas, comunicaciones,
materiales, paquetes de software y demas requerimientos necesarios de las diferentes
areas.

Administrar los recursos informaticos a su cargo y supervisar la utilizacion de los
equipos de computacion instalados en las demas dependencias municipales
Administracién de los servidores, red de datos, red de voz y portal WEB de la institucion
Administrar las redes de informacién internas y externas, instalar y configurar el servicio
de autentificacién y registro de usuarios en la red de la institucion

Atencion oportuna a los requerimientos de usuarios respecto a problemas en sus
equipos de computacién y del software que manejen y supervisar su cumplimiento
Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo de las estaciones de trabajo y equipos de computacion del Gobierno
Municipal.

Identificacion de fallas de hardware y de sistema operativo en las instalaciones de
trabajo, impresoras, escaneres, plotters y reemplazo de partes y piezas defectuosas
de los equipos de computacion.

Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su trabajo
que le sefiale el Director de Gestién Administrativa.

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar planesde | Todos los Departamentos

informatica de conformidad con los objetivos y politicas del
Gobierno Municipal

Efectuar estudios sobre sistematizacion y normatividad Todos los Departamentos

informatica y desarrollar sistemas de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Definir
programas, comunicaciones, materiales, paquetes de
software y demas requerimientos necesarios de las diferentes

areas.

las especificaciones técnicas de los equipos, | Todos los Departamentos
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demas dependencias municipales

Administrar los recursos informaticos a su cargo y supervisar
la utilizacién de los equipos de computacién instalados en las

Todos los Departamentos

sus costos

Mantener actualizado el inventario de recursos informaticos y| Todos los Departamentos

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar planes de informatica de
conformidad con los objetivos y politicas del
Gobierno Municipal

Administracion de servidores,
disefio de software

programacion 'y

Efectuar estudios sobre sistematizacion y

normatividad informatica y desarrollar | Administracion de servidores, programacion vy

sistemas de acuerdo a las necesidades disefio de software

institucionales.

Definir las especificaciones técnicas de los

emqautl(fr(i)asl;es, rr));c;gurgtrg :Z’e sg?thgcizgnmeéss’ Admjnistracién de servidores, programacion y
S ) ; disefio de software

requerimientos necesarios de las diferentes

areas.

Administrar los recursos informaticos a su

cargo y supervisar la utilizacion de los | Administracion de servidores, programacién y

equipos de computacion instalados en las | disefio de software

demas dependencias municipales

Mantener actualizado el inventario de Administracion de servidores, programacion y

recursos informaticos y sus costos

disefo de software

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Informatica, Sistemas y afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afnos 0 mas

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de procesos

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Analisis de Sugerir cambios en un programa de computacion X
operaciones para que su uso resulte mas facil al usuario.
Comprensién escrita Lee y comprenc_je documentos de gomplejidad X

media, y posteriormente presenta informes.

L Escuchay comprende los requerimientos de los

Comprensioén oral X

clientes internos y externos y elabora informes.

Comprobacién
correctamente.

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja
para comprobar si un nuevo sistema, equipo o
procedimiento técnico - administrativo, funcionara X
Identifica claramente los errores y
propone los correctivos

Deteccioén de averias

Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o
de equipos o sistemas de operacion compleja.
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Disefia los mecanismos de implementacion de
Disefio de tecnologia | nuevas tecnologias que permiten mejorarla gestion X
de la organizacion.
Instalacion Instala rpaquinarias, programas y equipos de alta X
complejidad.
Seleccién de equipos Escoge un nuevo programa in.fo.rmético parala X
automatizacién de ciertas actividades.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
Aprendizaje continuo esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y X
conocimientos.
L Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del . ) : o
. influencia existentes dentro de la institucion, con un X
entrono organizacional . N NPT
sentido claro de lo que es influir en la institucion.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Construccion de institucién que le proveen informacion. Establece un X
relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad organizacionales o de prioridades. Propone mejoras X
para la organizacion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa oportunidades o minimiza problemas potenciales. X
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.
. L Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ) . .
resultados mejoras. @ctua paralograry superar niveles de X
desempefio y plazos establecidos.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacién de servicio | externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando X
soluciones a la medida de sus requerimientos.

11. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Inst . Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
fgfr;ifc'on Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 80 125 80
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ESTRUCTURA Y COMUNICACION
Analista de Infraestructura y Comunicacion

1. Identificacion:
Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona Unidad: Direccién  de Gestién
TICs
Puesto: Analista de Infraestructura y Comunicacién 2 | Cédigo: 116.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucién y supervisién de procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de Administracion, programacion, operacion y
mantenimiento de hardware y software de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

datos.

Apoyar al Sistema y proyecto de Data Center..
Apoyar en el Redisefno de la red de datos.
Coordinador el Portal de Tramites Ciudadanos

9. Asignacion del servicio de Internet a los usuarios,
10. Actualizaciones de Utilitarios y otros,

12. Otras funciones que el Director le asigne.

1. Coordina todo lo relacionado a Redes, Servidores, Servicios como Internet, Enlaces de
2. Administrador de Sistemas de comunicacion y otros utilitarios.

3

4,

5. Administrar los sistemas informaticos, la infraestructura y el mantenimiento

6. Asesoria en el manejo del sistema e infraestructura Informatica.

7

8

Por ultimo, las actividades que a diario se presentan, entre las mas generales:

11. Soporte técnico en general a los usuarios con problemas de la red de datos.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o

beneficiarios directos de la
actividad.

Coordina todo lo relacionado a Redes, Servidores,
Servicios como Internet, Enlaces de datos.

Todos los Departamentos

Administrador de Sistemas de comunicacion y otros
utilitarios.

Todos los Departamentos

Administrar los sistemas informaticos, la infraestructura
y el mantenimiento

Todos los Departamentos

Asesoria en el manejo del sistema e infraestructura
Informatica.

Todos los Departamentos

Soporte técnico en general a los usuarios con
problemas de la red de datos.

Todos los Departamentos
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Enlaces de datos.

Coordina todo Io relacionado a Redes,
Servidores, Servicios como

Internet,| giserio deredes

Administracion de servidores, programacion y

Administrador de Sistemas de
comunicacion y otros utilitarios.

disefio deredes

Administracion de servidores, programacion y

Administrar los sistemas informaticos,
la infraestructura y el mantenimiento

disefo de software

Administracion de servidores, programacion y

Asesoria en el manejo del sistema e
infraestructura Informatica.

disefio deredes

Administracion de servidores, programacion y

Soporte técnico en general a los
usuarios con problemas de la red de

disefio de redes

Administracién de servidores, programacion y

datos. y
6. Instruccion Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccién Formal
Tercer Nivel Informatica, Sistemas y afines
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios 0 mas
Especificidad de la experiencia Ejecucion y supervision de procesos
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Dest Definicié Relevancia
estrezas efinicion Alta |Media| Baja
Andlisis de Sugerir cambios en un programa de computacion X
operaciones para que su uso resulte mas facil al usuario.
c . it Lee y comprende documentos de complejidad X
omprension escrita media, y posteriormente presenta informes.
L Escuchay comprende los requerimientos de los
Comprensioén oral X

clientes internos y externos y elabora informes.

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja
para comprobar si un nuevo sistema, equipo o

Comprobacién procedimiento técnico - administrativo, funcionara X
correctamente. ldentifica claramente los erroresy
propone los correctivos

. . Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o

Deteccidn de averias : : . : X
de equipos o sistemas de operacion compleja.
Disefia los mecanismos de implementacion de

Disefio de tecnologia | nuevas tecnologias que permiten mejorarla gestion X
de la organizacion.

L Instala maquinarias, programas y equipos de alta

Instalacion naq +Prog yequip X
complejidad.

L . Escoge un nuevo programa informatico parala
Seleccién de equipos 9 prog P X

automatizacion de ciertas actividades.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicion Alta |Media| Baja

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran

Aprendizaje continuo esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y X
conocimientos.

c o Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e

onocimiento del . ) ; C

entrono organizacional |nf|u§n0|a existentes dentrp della |nst|t.u0|<')n, conun X
sentido claro de lo que es influir en la institucion.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la

Construccioén de institucién que le proveen informacion. Establece un X

relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
Modifica las acciones para responder a los cambios

Flexibilidad organizacionales o de prioridades. Propone mejoras X
para la organizacion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea

Iniciativa oportunidades o minimiza problemas potenciales. X
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.

. L Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Orientacion a los ) . .

resultados mejoras. @ctua paralograry superar niveles de X
desempefio y plazos establecidos.
Identifica las necesidades del cliente interno o

Orientacién de servicio | externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando X
soluciones a la medida de sus requerimientos.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Inst L. Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
fgfr:‘:fc'on Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

PROCESO: GESTION DE CONTROL URBANO, RURAL Y CATASTROS

SERIE: DIRECCION DE GESTION DE CONTROL URBANO, RURAL Y CATASTROS
Director de Gestion de Control Urbano, Rural y Catastros
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: CONTROL URBANO Y RURAL

Especialista de Control Urbano y Rural 2 Especialista de
Control Urbano y Rural 1

Inspector de Construcciones 2

Inspector de Construcciones 1

Técnico de Control Urbano 1

SERIE: CATASTROS
Especialista de Catastros 2

Analista de Catastros 1
Técnico de Catastros 1

SERIE: LEGALIZACION DE TIERRAS

Especialista de Legalizacion de Tierras 1
Especialista de Catastros 1
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1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestién de Control
Urbano, Rural y Catastros

Puesto: Director de Gestién de Control Urbano, Codigo: 131.51.01.05.01

Rural y

Catastros

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2. Misién del Puesto:
Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo; actualizar, mantener y administrar los catastros inmobiliarios
urbanos, rurales y otros catastros, con fines de ordenamiento y organizacion del territorio. Dirigir, controlar y evaluar
labores de Control Urbano y Rural y Catastros del canton Morona y cumplir y hacer cumplir normas y ordenanzas.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar el programa de catastros municipales del cantén Morona de acuerdo a normas
técnicas establecidas.

2. Coordinar sus acciones con la direccién financiera, planificacion y otras direcciones; asi
como también con otras instituciones para proveer y abastecerse de informacion.

3. Establecer sistemas y procedimientos adecuados de registros y remitir la documentacion
precisa a la direccion financiera a efectos de la emision oportuna de los titulos de crédito.

4. Dirigir estudios socioecondmicos y estadisticas para establecer las politicas y decisiones
sobre tributacion.

5. Coordinar y aprobar segun el caso los requerimientos de aprobacién de planos,
parcelaciones, urbanizaciones, construcciones, lineas de fabrica, fraccionamientos y
otras actividades afines al desarrollo urbanistico del canton..

6. Las demas que le sefialen la COOTAD y demas disposiciones internas sefialadas por el
Alcalde y Concejo.

7. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las ordenanzas y normativa legal en lo

referente a construcciones y ornato de la ciudad.

Elaborar las ordenanzas bianuales para el Catastro Urbano y Rural

9. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefale el Director Departamental.

®

4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.
Ejecutar el programa de catastros municipales Empleados municipales y poblacién
del cantén Morona de acuerdo a normas en general

técnicas establecidas.
Coordinar sus acciones con la direccion financiera, | Empleados municipales y poblacién
planificacion y otras direcciones; asi como también | en general

con otras instituciones para

proveer y abastecerse de informacion.
Establecer sistemas y procedimientos adecuados | Empleados municipales y  poblacién
de registros y remitir la documentacién precisa a la | en general

direccion financiera a efectos de la emision
oportuna de los titulos de crédito.
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Dirigir estudios socio-econdmicos y estadisticas para
establecer las politicas y decisiones sobre
tributacion.

Empleados municipales y
en general

poblacién

Coordinar 'y aprobar segun el caso los
requerimientos de aprobacion de  planos,
parcelaciones, urbanizaciones, construcciones,
lineas de fabrica, fraccionamientos y otras

actividades afines al desarrollo urbanistico del

Empleados municipales y
en general

poblacién

canton..
5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos
Ejecutar el programa de avallos, -catastros y | Conocimiento de Programas

estadisticas, de acuerdo a normas técnicas establecidas.

Informaticos aplicados al A rea de
Avaluos y formulacion de
Catastros

Coordinar sus acciones con la direccién financiera,
planificacion urbana, y otras direcciones; asi como
también con otras instituciones para proveer y
abastecerse de informacion.

Destreza en el ambito
administrativo y de gestion

Establecer sistemas y procedimientos adecuados de
registros y remitir la documentacidon precisa a la
direccion financiera a efectos de la emision oportuna

de los titulos de crédito.

Destreza en el ambito
administrativo y de gestion

Dirigir estudios socio-econdmicos y estadisticas para
establecer las politicas y decisiones sobre tributacion.

Destreza en el ambito
administrativo y de gestion

Elaborar y presentar estudios y proyectos en el area de
su competencia de acuerdo a las normativas legales
vigentes.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Arquitectura

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afos o mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion i
Alta M‘:" Baja

Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,

donde se establezcan parametros que tengan

impacto directo sobre el X

funcionamiento de una organizacion, proyecto

u otros.
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Identificacion de
Problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la
unidad de proceso

Inspeccion de Productos o
servicios

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

Instruccién

Instruye sobre  procedimientos  técnicos,
legales o administrativos a los comparieros de
la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Medi
a

Baja

Aprendizaje continuo

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario interno
o externo
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CONTROL URBANO Y RURAL

Especialista de Control Urbano y Rural 2
Especialista de Control Urbano y Rural 1
Inspector de Construcciones 2

Inspector de Construcciones 1

Técnico de Control Urbano 1

1. Datos de Identificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Control Urbano, Rural y Catastros

Puesto: Especialista de Control Urbano y Rural 2

Cédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecucion, supervision y evaluacion de labores de control Urbano y Rural cantonal.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Dirigiry coordinar las labores del control y desarrollo de la planificacién urbana y rural

del cantén.

2. Emitir informes de inspecciones y cumplimiento de las ordenanzas municipales en

materia de planificacién urbanay rural.

3. Controlarla preservacion, conservacion y restauracion de areas con valor
arquitectonico y cultural dentro del canton.

4. Colaborary proponer proyectos de ordenanzas de regulacion, crecimiento y expansion

urbana y Rural en el canton.

5. Preparary presentar informes técnicos en el area de su competencia a las autoridades

y al Concejo.

6. Expedirlos permisos o certificados sobre las regulaciones de obras con particulares,

tales como lineas de fabrica para construcciones, etc.

7. Coordinar las diversas labores que tienen que ver con el control de la planificacion y
el desarrollo fisico de la ciudad y el cantén.
8. Coordinar trabajos de topografia, inspeccion de construcciones y dibujante
9. Las demas que le sefialen El COOTAD vy El Director de Area.
4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Dirigir y coordinar las labores del control y
desarrollo de la planificacion urbanay rural
del canton.

Institucion y poblacion en general

Emitirinformes de inspecciones y cumplimiento
de las ordenanzas municipales en materia de
planificacién urbana y rural.

Institucion y poblacién en general

Controlar la preservacion, conservacion y
restauracion de areas con valor
arquitectonicoy cultural dentro del canton.

Institucion y poblacion en general

Colaborary proponer proyectos de ordenanzas
de regulacion, crecimiento y expansion urbana
y Rural en el canton.

Institucion y personal del area
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Preparar y presentar informes técnicos en el Institucion y poblacién en general
area de su competencia a las autoridades y al

Concejo.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Dirigir y coordinar las labores del control y
desarrollo de la planificacion urbanay rural del

canton.

Entorno geografico e institucional
y Planificacion

Emitirinformes de inspecciones y cumplimiento
de las ordenanzas municipales en materiade
planificacién urbana y rural.

Entorno geografico e institucional
y Planificacion

Controlar la preservacion, conservacion y
restauracion de areas con valor
arquitectonico y cultural dentro del canton. parlamentario

Manejo de Ofimatica y derecho

Colaborar y proponer proyectos de ordenanzas
de regulacion, crecimiento y expansion urbanay | Manejo de Ofimatica

Rural en el canton.

Preparar y presentar informes técnicos en el
area de su competencia a las autoridades y al

Entorno institucional

Concejo.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccién Formal Conocimientos
Tercer Nivel de educacion superior Arquitectura
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 anos

Especificidad de la experiencia

Entorno geografico e institucional,
planificacion urbana y planificacion
estratégica

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja

Expresion Escrita Escribir documentos de mediana X

complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca

X

coordina los datos relevantes para el

desarrollo de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de X

complejidad media, y posteriormente
presenta informes.

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los

problemas productos o servicios que genera la unidad o| X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,

legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

s Relevancia
Destrezas Definiciéon Alta [Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para| X

organizacional cumplir con sus responsabilidades.

Responde a los

requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacioén técnica. Realiza

un gran esfuerzo por adquirir nuevas X

habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para

adaptarse a la situacion o a las personas. X

Decide qué hacer en funcién de la

situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario x

interno o externo

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
A Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia h s
:‘2?:::':‘"0" P Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestidon De

Control Urbano, Rural y Catastros

Puesto: Especialista De Control Urbano Y Rural 1 Cadigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecuciéon de Procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de control Urbano y Rural cantonal.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutarlas labores del control y desarrollo de la planificacion urbana y rural del

canton.

2. Desarrollar informes de inspecciones y cumplimiento de las ordenanzas
municipales en materia de planificacién urbanay rural.

3. Ejecutar actividades para la preservacion, conservacion y restauracion de areas con
valor arquitectonico y cultural dentro del cantén.

4. Colaborar y proponer proyectos de ordenanzas de regulacion, crecimiento y
expansion urbana y Rural en el canton.

5. Preparary presentar informes técnicos en el area de su competencia a las autoridades

y al Concejo.

6. Revisary presentar informes para expedir los permisos o certificados sobre las
regulaciones de obras con particulares, tales como lineas de fabrica para

construcciones, etc.

7. Revisar y emitir informes para la aprobacién de planos de construccion, trazados
viales, urbanizaciones, fraccionamientosy afines.

8. Las demas que le senalen el COOTAD

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Ejecutar las labores del control y
desarrollo de la planificacién urbana
y rural del cantén.

Institucion y poblacién en general

Desarrollar informes de inspecciones
y cumplimiento de las ordenanzas
municipales en materiade
planificacion urbana y rural.

Institucion y poblacién en general

Ejecutar actividades para la
preservacion, conservacion y
restauracion de areas con valor
arquitectonico y cultural.

Institucion y poblacién en general

Colaborar y proponer proyectos de
ordenanzas de regulacion,
crecimientoy expansion urbanay
Rural en el cantén.

Institucion y personal del area

Preparary presentar informes técnicos
en el area de su competencia alas
autoridades y al Concejo.

Institucion y poblacién en general
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar las labores del control y
desarrollo de la planificacion urbana y

rural del cantén.

Entorno geografico e institucional y Planificacion

Desarrollar informes de inspecciones
y cumplimiento de las ordenanzas
municipales en materiade

planificacion
urbana y rural.

Entorno geografico e institucional y Planificacion

Ejecutar actividades

para la

preservacion, conservacion y Manejo de Ofimatica y entorno geografico

restauracion de areas con valor
arquitectonico y cultural dentro del

canton.

Colaborar y proponer proyectos de
ordenanzas deregulacion,
crecimientoy expansion urbanay

Rural en el canton.

Manejo de Ofimatica y entorno geografico

Preparary presentar informes técnicos
en el area de su competencia a las
autoridades y al Concejo.

Entorno institucional y geografico

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel de educacion superior

Arquitectura

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detal

le

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Entorno geografico e institucional y ofimatica

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
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Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicién

Alta |Media| Baja

Conocimiento del
entorno

Utiliza las normas, la cadena de mando y
los procedimientos establecidos para

organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio
Modifica su comportamiento para
X

adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones de Toma de Rol del IControl de
formal Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON| Unidad: DIRECCION DE GESTION
MORONA DE CONTROL URBANO,
RURAL Y
CATASTROS
Puesto: Inspector de Construcciones 2 Cédigo: 131.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 608
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Grado: 9

Rol del Puesto: Ejecucién de apoyo y tecnolégico

2.

Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de inspeccidon de cumplimiento de las ordenanzas y normativa
legal en materia de construcciones en el cantéon Morona.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
Controlar y vigilar las construcciones, modificaciones, ampliaciones, lineas de fabrica
de construcciones particulares, mercados, centros comerciales, plazas, Terminal
terrestre, camal, agua potable, alcantarillado y otras obras y servicios que construya o
presta la municipalidad.
Realizar inspecciones frecuentes a todas las obras y servicios de la municipalidad a
fin de controlar su correcto y buen funcionamiento.
Efectuar las labores administrativas, técnicas y de seguimiento técnico a las obras
y servicios.
Controlar y supervisar los talleres, fabricas y demas edificaciones industriales dentro
del canton.
Contribuir en la ejecucion de Ordenanzas y disposiciones técnicas en las
areas de su competencia.
Presentar informes sobre las actividades al Responsable de Control Urbano y Rural.
Administrar un sistema adecuado de servicio al cliente para atencion de
solicitudes en cuanto a la factibilidad de lineas de fabrica, permisos de
construccion, subdivisiones de predios, lotizaciones, urbanizaciones.
Efectuar controles y supervision de la aplicacion de ordenanzas urbanisticas en forma
permanente.
Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefale el Director del area
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de Ilas unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.
Controlar y vigilar las construcciones, Direccion de Gestion de Control Urbano y
modificaciones, ampliaciones, lineas de Catastros, equipo de trabajo y topografia,
fabrica de construcciones particulares, Comisaria de Ornato y Construcciones y la
mercados, centros comerciales, plazas, poblaciéon en general

Terminal terrestre, camal, agua potable,
alcantarillado y otras obras y servicios que
construya o prestala

municipalidad.

Controlary supervisar los talleres,
fabricas y demas edificaciones
industriales dentro del canton.

Direccion de Gestion de Control Urbano y
Catastros, equipo de trabajo y topografia,
Comisaria de Ornato y Construcciones y la
poblacién en general

Realizar inspecciones frecuentes a todas
las obras y servicios de la municipalidad a
fin de controlar su correcto y buen
funcionamiento.

Direccion de Gestion de Control Urbano y
Catastros, equipo de trabajo y topografia,
Comisaria de Ornato y Construcciones y la
poblaciéon en general
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Administrar un sistema adecuado de servicio
al cliente para atencion de solicitudes en
cuanto a la factibilidad de lineas de fabrica,
permisos de construccion, subdivisiones de
predios, lotizaciones, urbanizaciones.

Direccion de Gestion de Control Urbano y
Catastros, equipo de trabajo y topografia,
Comisaria de Ornato y Construcciones y la
poblacion en general

Efectuar controles y supervisién de la
aplicacion de ordenanzas urbanisticas en
forma permanente.

Direccion de Gestion de Control Urbano y
Catastros, equipo de trabajo y topografia,
Comisaria de Ornato y Construcciones y la
poblacién en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar y vigilar las construcciones,
modificaciones, ampliaciones, lineas de fabrica de
construcciones particulares, mercados, centros
comerciales, plazas, Terminal terrestre, camal, agu
potable, alcantarillado y otras obras y servicios que
construya o presta la

municipalidad

Entorno geografico, manejode
a | planos, de ordenanzas y
resoluciones

Controlary supervisar los talleres, fabricas y demas
edificaciones industriales dentro delcantén.

Entorno geografico, manejode
planos, ordenanzas y resoluciones

Realizar inspecciones frecuentes a todas las
obrasy servicios de la municipalidad a fin de
controlar su

correcto y buen funcionamiento.

Entorno geografico, manejo
de ordenanzas y
resoluciones

Administrar un sistema adecuado de servicio al
cliente para atencién de solicitudes en cuanto a la
factibilidad de lineas de fabrica, permisos de
construccion, subdivisiones de predios,
lotizaciones, urbanizaciones.

Relaciones Humanas, manejo de
ordenanzas y resoluciones

Efectuar controles y supervision de la aplicacion de
ordenanzas urbanisticas en forma permanente.

Manejo de ordenanzas y resoluciones

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Titulo de Tercer Nivel

Arquitectura, Ingenieria, Construcciones

Ambientales

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Manejo de planos, ordenanzas y Minimo 3 afos
resoluciones
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Dest Definicié Relevancia
estrezas efinicion Alta [Media| Baja
Comprension Oral Escucha y comprende los requerimientos de X
los usuario internos y externos y elabora
informes.
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Identificacion de Compara informacién sencilla para
problemas identificar problemas. X
Juicio y toma de Toma decisiones de complejidad baja, las
decisiones situaciones que se presentan permiten X
comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.
Pensamiento conceptual |Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
la experiencias vividas en la solucion de
problemas inherentes al desarrollo de las X
actividades del puesto.
Pensamiento critico Discrimina y prioriza entre las actividades
asignadas aplicando la légica. X
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
.. Relevancia
Destrezas Definicion Alta Baja
Busca informacion sélo cuando la necesita,
Aprendizaje continuo lee manuales, libros y otros, para aumentar X
sus conocimientos basicos.
Utiliza las normas, la cadena de mando y
Conocimiento del los procedimientos establecidos para X
entorno cumplir con sus responsabilidades.
organizacional Responde a los requerimientos explicitos.
Construye relaciones, tanto dentro como
) fuera de la institucion que le proveen
Relaciones Humanas informacion. Establece un ambiente cordial X
con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Actitud al cambio Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Actla a partir de los requerimientos de los
Orientacion a los resultados | usuarios ofreciendo respuestas X
estandarizadas a sus demandas.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
. P Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
Experiencia h .
:‘gfgzclzclon Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 80 60 60 40 125 40
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1.

Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direcciéon de Gestion de

Control Urbano, Rural y Catastros

Puesto: Inspector de Construcciones 1

Cédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucién de apoyo

2.

Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de inspeccion de cumplimiento de las ordenanzas y normativa
legal en materia de construcciones en el cantéon Morona.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Inspeccionar que las construcciones, modificaciones, ampliaciones, lineas de fabrica de
construcciones particulares y otras actividades afines cumplan con las ordenanzas y
ordenamiento municipal.

Realizar inspecciones frecuentes a todas las obras y servicios de la municipalidad a fin
de controlar su correcto y buen funcionamiento.

Mantener actualizado y custodiar el archivo técnico digital y documental de la unidad de
Control Urbano y Rural

Efectuar las labores administrativas, técnicas y de seguimiento técnico a las obras y
servicios.

Inspeccionar los talleres, fabricas y demas edificaciones industriales dentro del cantén.
Presentar informes sobre las actividades al Responsable de Control Urbano y Rural.
Administrar un sistema adecuado de servicio al cliente para atencion de

solicitudes en cuanto a la factibilidad de lineas de fabrica, permisos de

construccion, subdivisiones de predios, lotizaciones, urbanizaciones.

Efectuar controles y supervision de la aplicacion de ordenanzas urbanisticas en forma
permanente.

Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su trabajo
que le senale el Director del area

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Inspeccionar que las construcciones, Direccion de Gestion de Control Urbano y
modificaciones, ampliaciones, lineas de Catastros, equipo de trabajo y topografia,
fabrica de construcciones particulares y otras | Comisaria de Ornato y Construcciones y la
actividades afines cumplan con las poblacién en general

ordenanzasy ordenamiento municipal.

Realizar inspecciones frecuentes a todas
las obras y servicios de la municipalidad a
fin de controlar su correcto y buen
funcionamiento.

Direccion de Gestion de Control Urbano y
Catastros, equipo de trabajo y topografia,
Comisaria de Ornato y Construcciones y la
poblacion en general

Mantener actualizado el archivo técnico digital y
documental de la unidad de Control Urbano y
Rural y ser su custodio.

Direccién de Gestion de Control Urbano y
Catastros, equipo de trabajo y topografia,
Comisaria de Ornato y Construcciones y la
poblacién en general

Efectuar las labores administrativas,
técnicasy de seguimiento técnico a las Catastros, equipo de trabajo y topografia,
obrasy servicios. Comisaria de Ornato y Construcciones y la

Direccion de Gestion de Control Urbano y

poblacién en general
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Inspeccionar los talleres, fabricas y
demas edificacionesindustriales dentro
del canton.

Direccion de Gestion de Control Urbano y
Catastros, equipo de trabajo y topografia,
Comisaria de Ornato y Construcciones y la
poblacién en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Inspeccionar que las construcciones,

modificaciones, ampliaciones, lineas de fabrica de

construcciones particulares y otras actividades
afines cumplan con las
ordenanzas y ordenamiento municipal.

Entorno geografico, manejode
planos, de ordenanzas y
resoluciones

Realizar inspecciones frecuentes a todas las
obrasy servicios de la municipalidad a fin de
controlar su correcto y buen funcionamiento.

Entorno geografico, manejode
planos, ordenanzas y resoluciones

Mantener actualizado el archivo técnico digital y
documental de la unidad de Control Urbano y Rural y

ser su custodio.

Ofimatica y Técnicas de Archivo

Efectuar las labores administrativas, técnicas y de

seguimiento técnico a las obras y servicios.

Relaciones Humanas, manejo de
ordenanzas y resoluciones

Inspeccionar los talleres, fabricas y
demas edificacionesindustriales dentro
delcanton.

Manejo de ordenanzas y resoluciones

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Titulo de Tercer Nivel

Arquitectura, Ingenieria,
Construcciones
Ambientales

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Manejo de planos, ordenanzas y Minimo 3 afos
resoluciones
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Escucha y comprende los requerimientos de
Comprension Oral los usuario internos y externos y elabora X
informes.
Identificacion de Compara informacién sencilla para
problemas identificar problemas. X
Juicio y toma de Toma decisiones de complejidad baja, las
decisiones situaciones que se presentan permiten X
comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.
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Pensamiento conceptual |Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
la experiencias vividas en la solucion de
problemas inherentes al desarrollo de las X
actividades del puesto.
Pensamiento critico Discrimina y prioriza entre las actividades
asignadas aplicando la légica. X
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
. Relevancia
Destrezas Definicién Alta Baja
Busca informacion sélo cuando la necesita,
Aprendizaje continuo lee manuales, libros y otros, para aumentar X
sus conocimientos basicos.
Utiliza las normas, la cadena de mando y
Conocimiento del los procedimientos establecidos para X
entorno cumplir con sus responsabilidades.
organizacional Responde a los requerimientos explicitos.
Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
Relaciones Humanas informacién. Establece un ambiente cordial X
con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Actitud al cambio Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Actla a partir de los requerimientos de los
Orientacion a los resultados | usuarios ofreciendo X
respuestas estandarizadas
a sus demandas.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
: : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i Experiencia b e
:‘2?:::'“’”" Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Control Urbano y Catastros 1

Puesto: Técnico de Control Urbano 1

Cédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Apoyo Técnico

Puntos: 523

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado:7

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2. Misién del Puesto:

Realizar labores de apoyo técnico en la elaboracién de planes, programas y

proyectos municipales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Colaborar en el disefio arquitectonico, vial, estudios y disefios de proyectos

municipales.

2. Dibujar planos técnicos, arquitecténicos, urbanisticos, viales y de otro tipo que realice

la municipalidad

3. Mantener actualizado los archivos de planos arquitectonicos, estructurales, eléctricos,
restauraciony especificacionestécnicas.

4. Dibujar anteproyectos de estudios y dibujo de proyectos.

5. Colaborar en la elaboracién de maquetas, planos y otros disefnos.

6. Colaborar en la interpretacion de planos topograficos y planimétricos.

7. Colaborar con el levantamiento arquitectonico, topografico en el

8. campo.

9. Las demas actividades afines con el area que le sefiale el Director de Control Urbano,
Rural y Catastros

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Colaborar en el disefo arquitectonico, vial,
estudios y disefios de proyectos municipales.

Seccion de Control Urbano y ciudadania

Dibujar planos técnicos, arquitecténicos,
urbanisticos, viales y de otro tipo que realice la
municipalidad

Seccion de Control Urbano y ciudadania

Mantener actualizado los archivos de planos
arquitectonicos, estructurales, eléctricos,
restauracion y especificaciones técnicas.

Seccion de Control Urbano y ciudadania

Dibujar anteproyectos de estudios y dibujo de
proyectos.

Seccion de Control Urbano y ciudadania

Colaborar en la elaboracion de maquetas, planos vy
otros disefos.

Seccion de Control Urbano y ciudadania
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Colaborar en el disefio arquitectonico, vial,
estudios y disefios de proyectos municipales.

Entorno geografico e institucional

Dibujar planos técnicos, arquitectonicos,
urbanisticos, viales y de otro tipo que realice la
municipalidad

Entorno geografico e institucional,
manejo de archivos

Mantener actualizado los archivos de planos
arquitectonicos, estructurales, eléctricos,
restauracion y especificaciones técnicas.

Técnicas de Archivo

Dibujar anteproyectos de estudios y dibujo de
proyectos.

Entorno geografico e institucional

Colaborar en la elaboracion de maquetas, planos vy
otros disefos.

Entorno geografico e institucional

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional de carrera

Topografia, arquitectura

o ingenieria
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Minimo 2 afios
Especificidad de la experiencia Entorno geografico e institucional, manejo de
archivos
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
.. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Comprension Oral Escucha y comprende la informacion o
disposicién que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento
Pensamiento critico Discrimina y prioriza entre las actividades
asignadas aplicando la l6gica X
Orientacion y | Orienta a un compafero en la forma de X
Asesoramiento realizar ciertas actividades de complejidad
baja
Organizacion de| Clasifica y captura informacion técnica para X
informacion consolidarla
Pensamiento conceptual |Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
las experiencias vividas en la solucion de X
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Conocimiento del entorno

Utiliza las normas, la cadena de mando y

con sus responsabilidades.

organizacional los procedimientos establecidos para X
cumplir  con sus responsabilidades.
Responde a los
requerimientos explicitos.
Relaciones Humanas Entabla relaciones a nivel laboral, inicial y
mantiene relaciones sociales con X
companeros,
usuarios y proveedores.
Actitud al Cambio Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir X

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Actua a partir de los requerimientos de los
usuarios ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

10. Valoracioén del Puesto
ICOMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia y e
mmc.on Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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CATASTROS

Especialista de Catastros 2
Analista de Catastros 1
Especialista de Catastros 1
Técnico de Catastros 1

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccién de Gestion de
Control Urbano, Rural y Catastros

Puesto: Especialista de Catastros 2

Caédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar las labores de la seccion de catastros, cumpliendo con
las acciones técnico-organizativas en coordinacion con las instancias
institucionales.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

©x® N o

Realizar la supervision y administracion de la elaboracion del catastro urbano y
rural del cantén y determinar anualmente la propuesta técnica para una continua
actualizacion catastral,

realzando la evaluacion del Sistema Catastral urbano-rural implementado.

Coordinar las valoraciones y avaluos de los predios

Definir las acciones y programas informaticos que se utilicen para la generacion de los
catastros urbanos, rurales, arriendos, contribucion especial por mejoras y otros
catastros municipales

Coordinar acciones con la Direccidon Financiera, Planificacion y otras direcciones; asi
como también con otras Instituciones para proveer y abastecerse de informaciéon y
establecer sistemas y procedimientos de registros para una correcta emision
catastral.

Dirigir estudios socioecondmicos y estadisticos para establecer las politicas y
decisiones sobre tributacion.

Elaborar y presentar estudios y proyectos en el area de su competencia de acuerdo a
las normativas legales vigentes.

Organizar y supervisar la informacion cartografica municipal

Las demas que le sefialen en el COOTAD vy el Director de area.

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades,
puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Realizar la supervisién y administracion de la
elaboracion del catastro urbano y rural del canton y
determinar anualmente la propuesta técnica para una
continua actualizacion catastral, realzando la
evaluacion del Sistema Catastral urbano-rural
implementado.

Direccion, publico y registro de la
propiedad

Coordinar las valoraciones y avaluos de los predios

Direccion, publico y registro de la
propiedad
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Definir las acciones y programas informaticos que

se utilicen para la generacion de los catastros

urbanos, rurales, arriendos, contribucion especial

por mejoras y otros catastros municipales

Direccion, publico y registro de la
propiedad

Coordinar acciones con la Direcciéon Financiera,

Planificacion y otra direcciones; asi como también
con otras Instituciones para proveer y abastecerse

de informacion y establecer sistemasy
procedimientos de registros para una correcta
emision catastral.

Direccion, publico y registro de la
propiedad

Dirigir estudios socio-econdmicos y estadisticos para
establecer las politicas y decisiones sobre tributacion.

Direccion, publico y registro de la
propiedad

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar la supervision y administracion de la
elaboracion del catastro urbano y rural del
canton y determinar anualmente la propuesta
técnica para una continua actualizacion
catastral, realzando la evaluacion del Sistema
Catastral urbano-rural implementado.

Constitucion del Estado ,COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados cédigo civil
ordenanzas y distintos sofwar para disefio
arquitectonico y cartografico.

Coordinar las valoraciones y avaluos de los
predios

Constituciéon del Estado ,COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados cédigo civil
ordenanzas y distintos sofwar para disefo
arquitectonico y cartografico

Definir las acciones y programas informaticos
que se utilicen para la generacion de los
catastros urbanos, rurales, arriendos,
contribucion especial por mejoras y otros
catastros municipales

Constitucion del Estado ,COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados cédigo civil
ordenanzas y distintos sofwar para disefo
arquitectonico y cartografico

Coordinar acciones con la Direcciéon Financiera,
Planificacion y otras direcciones; asi como
también con otras Instituciones para proveery
abastecerse de informacion y establecer
sistemasy procedimientos de registros parauna
correcta emisién catastral.

Constitucion del Estado ,COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados codigo civil
ordenanzas y distintos sofwar para disefio
arquitectonico y cartografico

Dirigir  estudios  socio-econdmicos vy
estadisticos para establecer las politicas y
decisiones sobre tributacion.

Constitucion del Estado ,COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados cédigo civil
ordenanzas vy distintos sofwar para
disefio arquitecténico y cartografico

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

, Tercer nivel

Ingenieria Civil o
Arquitectura

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afos

Catastros, cartografia y Propiedad
Inmobiliaria
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Re

levancia

Alta

Media| Baja

Orientacién /
asesoramiento

Realiza bien o correctamente su trabajo.

X

Pensamiento estratégico

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades en las
actividades que realiza.

Generacion de ideas

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

Habilidad analitica

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

Recopilacion de ideas

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

Juicio y toma de
decisiones

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

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Busca informacién sélo cuando la necesita,
lee manuales, libros y otro, para aumentar
sus conocimientos basicos.

Conocimiento del entrono
organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y
los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades.
Responde alos

requerimientos explicitos.

Relaciones Humanas

Utiliza las normas, la cadena de mando y
los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades.

Responde a los
requerimientos explicitos.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

Orientaciéon de Resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
P : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia " Lo
:‘ZT’:;:TC'on Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1.

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: DIRECCION DE GESTION

DE CONTROL URBANO, RURAL Y
CATASTROS

Puesto: Analista de Catastros 1

Cédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 608

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Grado: 9

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Elaboraciéon de catastros municipales del canton Morona

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Ejecutar mediciones y valuaciones de predios urbanos en el canton.
2. Mantener y actualizar el catastro de las propiedades urbanas
3. Organizar y ejecutar levantamientos topograficos y planimétricos del area urbana de
terrenos y edificaciones.
4. Preparar informes de las mediciones e inspecciones efectuadas, detallando las
caracteristicas del predio urbano o de las edificaciones.
5. Asesorar y atender consultas de funcionarios, autoridades y publico en general
relacionado el avaluo catastral.
6. Sugerir nuevas técnicas de avaluo y posibles cambios de procedimientos
7. Elaborary emitir formularios de titularizacion, informes, oficios y bajas crédito
8. Las demas que le sefialen en el COOTAD y demas disposiciones internas afines emitidas
por el Director dearea
4. Interfaz del Puesto
.. . Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Ejecutar medicionesy valuaciones Direccién, publico y registro de la propiedad

de predios en el canton.

Mantener y actualizar el catastro de las | Publico en general, direcciéon
propiedades urbanas

Organizar y ejecutar Publico en general, direccion
levantamientos topograficos y
planimétricos del area urbana de
terrenos y edificaciones.

Preparar informes de las mediciones Direccion, Financiero, publico en general
e inspecciones efectuadas,
detallandolas caracteristicas del
predio o delas edificaciones.

Asesorar y atender consultas de Publico en general, Direccion
funcionarios, autoridades y publico
en generalrelacionado el avaluo
catastral.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos
Constitucion del Estado, COOTAD ley del anciano
Ejecutar medicionesy valuaciones de Ley de discapacitados cédigo civil ordenanza
predios en el canton. Programa vector Works y ArcGIS
Mantener y actualizar el catastro de las Constitucion del Estado, COOTAD, ley del anciano
propiedades urbanas Ley de discapacitados cédigo civil ordenanza
Organizar y ejecutar levantamientos Constitucién del Estado, COOTAD ley del

topogréficos y planimétricos del area

urbana de terrenos y edificaciones. anciano Ley de discapacitados cédigo civil
ordenanza

Preparar informes de las mediciones e Constitucion del Estado, COOTAD, Ley del anciano
inspecciones efectuadas, detallandolas Ley de discapacitados cddigo civil ordenanza,
caracteristicas del predio o delas vector y ArcGIS
edificaciones.
Asesorar y atender consultas de Constitucion del Estado, COOTAD ley del anciano
funcionarios, autoridades y publico en Ley de discapacitados cddigo civil ordenanza,
general relacionado el avallo catastral. vector y ArcGIS

6. Instruccién Formal Requerida:

Area de
Nivel de Instruccion Formal Conocimientos
Tercer nivel Ingenieria inil o
de Arquitectura
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia
3 afios Elaborar informes topograficos y
planimétricos
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion AItaRe:\;:il?aCIgaja
Orientacion / Realiza bien o correctamente su trabajo. X
asesoramiento

Realiza una lista de asuntos a tratar
Pensamiento estratégico |asignando un orden o prioridad

determinados. Establece prioridades en las

actividades que realiza. X
Generacion de ideas Desarrolla estrategias para la optimizacion

de los recursos humanos, materiales y

econdémicos. X
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Habilidad analitica

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

Recopilacién de ideas

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

Juicio y toma de
decisiones

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros. Comparte
sus conocimientos y experiencias actuando
como

agente de cambio y propagador de

nuevas ideas y tecnologias.

Conocimiento del
entrono
organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y
los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades.
Responde alos

requerimientos explicitos.

Relaciones Humanas

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

requerimientos explicitos.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para
cumplir con sus
responsabilidades.

Orientaciéon de Resultados

Modifica los métodos de trabajo
para conseguir mejoras. Actua

para lograry superar
niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacién de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos o externos con rapidez,
diagndstica correctamente la necesidad y

plantea
soluciones adecuadas.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia " .
:‘ZT’:T::(I:C'O" Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 80 60 60 40 125 40
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén

Morona

Unidad: Direccién de Gestion de
Control Urbano, Rural y Catastros

Puesto: Especialista de Catastros 1

Cédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Misiéon del Puesto:

Colaborar en la elaboraciéon de los catastros municipales del cantén Morona.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

hrON=

Mantener y actualizar el respaldo cartografico digital del catastro

de las propiedades urbanas y rurales del cantén

Digitalizar y estructurar el plano base urbano y rural georreferenciado
Sugerir nuevas técnicas para los levantamientos y trabajos de

empadronamiento continuo en el campo.

o

Organizary ejecutar levantamientos topograficos y planimétricos del area

rural de terrenos y edificaciones.

6. Preparar informes de las mediciones e inspecciones efectuadas, detallando

las caracteristicas del predio rural o de las edificaciones.
7. Asesorar y atender consultas de funcionarios, autoridades y publico en
general relacionado el avaluo catastral.

0@

Elaborar y actualizar el catastro de Contribucion especial por mejoras.
Elaborar y actualizar el catastro de arriendos y otros.
0. Las demas que le sefialen en el COOTAD y demas disposiciones afines que

las disponga el director de area.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Mantener y actualizar el respaldo
cartografico digital del catastro de las
propiedades urbanas y rurales del
cantén

Direccion De Gestidon de Catastros y publico en
general

Digitalizar y estructurar el plano base
urbano y rural georreferenciado

Direccion De Gestidon de Catastros y publico en
general

Organizar y ejecutar levantamientos
topograficos y planimétricos del area
rural de terrenos y edificaciones.

Direccion De Gestidon de Catastros y publico en
general

Preparar informes de las mediciones
e inspecciones efectuadas,
detallandolas caracteristicas del
predio rural o de las edificaciones.

Direccidon De Gestion de Catastros y publico en
general

Asesorar y atender consultas de
funcionarios, autoridades y publico
en general relacionado el avaluo
catastral.

Direcciéon De Gestion de Catastros y publico en
general
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Ejecutar medicionesy valuaciones de
predios en el cantén.

Constitucion del Estado, COOTAD vy del anciano
Ley de discapacitados cédigo civil ordenanza
Programa vector y ArcGIS

Mantener y actualizar el catastro de las
propiedades rurales.

Constitucion del Estado, COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados codigo civil
ordenanza

Organizar y ejecutar levantamientos
topograficos y planimétricos del area rural
de terrenos y edificaciones.

Constitucion del Estado, OOTAD ley del anciano
Ley de discapacitados cédigo civil ordenanza

Preparar informes de las mediciones e
inspecciones efectuadas, detallandolas
caracteristicas del predio o de las
edificaciones.

Constitucion del Estado, COOTAD, ley del anciano

Ley de discapacitados cédigo civil ordenanza
Programa de Autocad, vectory ArcGIS

Asesorar y atender consultas de
funcionarios, autoridades y publico en
general relacionado el avaluo catastral.

Constitucion del Estado, COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados codigo civil
ordenanza

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria Civil o
de Arquitectura

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 afios

Levantamiento topografico y planimétrico

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Sugerir cambios en un programa de
computacion para que su uso resulte mas
Analisis de operaciones facil al usuario. X
Lee y comprende documentos de
Comprension escrita complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Encuentra procedimientos alternativos para
Generacion de ideas apoyar en la entrega de productos o
servicios a los usuarios. X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
(analisis de y coordina los datos relevantes para el X
prioridad, criterio desarrollo de programas y proyectos.
l6gico, sentido
comun)
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Identificacion de
problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso

Juicio y toma de
decisiones

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Relaciones Humanas

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros. Comparte
sus conocimientos y experiencias actuando
como agente de cambio y propagador de
nuevas

ideas y tecnologias.

Conocimiento del
entrono
organizacional

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

Orientacion de Resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos o externos con rapidez,
diagndstica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones de Toma de Rol del Control de
formal Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Control Urbano, Rural y Catastros

Puesto: Técnico de Catastros 1

Cédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Grado: 7

Rol del Puesto: Técnico

2. Misién del Puesto:

Realizar labores técnicas de apoyo a la elaboracion de catastros

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

©CoOoNoOOrWN =

Actualizacion digital de Catastro urbano-rural

Mantener y actualizar el catastro de las propiedades rurales.

Realizacion del empadronamiento y deslindes parcelarios.

Revisiodn, actualizacidon e impresion de fichas catastrales

Ingreso de parcelaciones, subdivisiones y adjudicaciones del INDA al sistema digital
Ordenar los expedientes de los tramites y los certificados de actualizacién catastral
Manejar el archivo general de los documentos del departamento.

Digitalizar y mantener actualizado los catastros de CEM, arriendos y otros.

Las demas que le sefalen el COOTAD y demas disposiciones internas afines

dispuestas por el Director de area.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actualizacion digital de Catastro
urbano- rural

Direccion, publico y registro de la propiedad

Mantener y actualizar el catastro de las
propiedades rurales.

Publico en general, direcciéon

Realizacion del empadronamiento
y deslindes parcelarios.

Publico en general, direccion

Revision, actualizacion e impresion
de fichas catastrales

Direccién, financiero, publico en general

Ingreso de parcelaciones, subdivisiones
y adjudicaciones del INDA al
sistema digital

Publico en general, direcciéon

5. Instruccién Formal Requerida:

Area de

Nivel de Instruccion Formal Conocimientos

Profesional en carrera

Ingenieria Civil,
Arquitectura o
afines
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6. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

2 afios Levantamiento topografico y planimétrico
7. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
L Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Sugerir cambios en un programa de
Analisis de operaciones computacion para que su uso resulte mas X
facil
al usuario.
Comprension escrita Leey cgmprende_ documentps de X
complejidad media, y posteriormente
presenta informes.
Encuentra procedimientos alternativos para
Generacion de ideas apoyar en la entrega de productos o X
servicios a
los usuarios.
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
(analisis de y coordina los datos relevantes para el X
prioridad, criterio desarrollo de programas y proyectos.
I6gico)
Identifica los problemas en la entrega de los
Identificacion de productos o servicios que genera la unidad o X
problemas proceso
Toma decisiones de complejidad media
Juicio y toma de sobre la base de sus conocimientos, de los
decisiones productos o servicios de la unidad o proceso X
organizacional,
y de la experiencia previa.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
8. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
R Relevancia
Destrezas Deflrr‘ucm Alta |Media| Baja
Comparte sus conocimientos y experiencias
Relaciones Humanas actuando como agente de cambioy X
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y los
entrono organizacional | procedimientos establecidos para cumplir con X
sus responsabilidades. Respondealos
requerimientos
explicitos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera
Relaciones Humanas de la institucion que le proveen informacion. X
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas,
desde el primer encuentro.
Aplica normas que dependen a cada situacion
Actitud al Cambio 0 procedimientos para cumplir  con sus X
responsabilidades.
Orientacion de Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Resultados mejoras. Actla para lograr y superar niveles de X
desempeno y plazos establecidos.
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Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

9. Valoracioén del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

RESPONSABILIDAD

COMPETENCIAS PUESTO
Instruccion E o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion de decisiones puesto resultados
trabajo
125 38 60 60 60 20 100 40

263




LEGALIZACION DE TIERRAS

Especialista en Legalizacion de Tierras 1
Especialista de Catastros 1

1. Datos de Identificacion:

Institucién: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion
de Control Urbano, Rural y
Catastros

Puesto: Especialista de Legalizacion de Tierras Cédigo: 131.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecuciéon y Supervision de Procesos

2. Misioén del Puesto:

Promover acciones para la legalizaciéon de tierras y reubicacion acorde a la regularizacion,
planificacion y ordenamiento territorial y Asentamientos Humanos

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Proponer estrategias de legalizacion de tierras.

2. Coordinar la realizacion de estudios técnico y legales, respecto a la
legalizacion de la tierra.

3. Gestionar los procesos de legalizacién y reubicacion de propietarios de
tierras

4. Mantener actualizada la informacion sobre el estado de tierras de manera
particular de los asentamientos humanos in.

5. Proponer proyectos de instrumentos normativos competentes a su area

6. Las demas que el Director le asigne.

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Proponer estrategias de legalizacidon de | Direccion De Gestion de Catastros y publico en

Actividades Esenciales

tierras. general
Coordinar la realizacion de estudios Direccion De Gestidon de Catastros y publico en
técnico y legales, respecto a la general

legalizacion de la tierra.
Gestionar los procesos de legalizacion y | Direccion De Gestidon de Catastros y publico en
reubicacion de propietarios de tierras general
Mantener actualizada la informacién sobre | Direccion De Gestidon de Catastros y publico en
el estado de tierras de manera particular | general
de los asentamientos humanos in.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Proponer estrategias de
legalizacion de tierras.

Constitucion del Estado, COOTAD y del anciano
Ley de discapacitados cddigo civil ordenanza
Programa vector y ArcGIS

Coordinar la realizacién de estudios
técnico y legales, respecto a la
legalizacion de la tierra.

Constitucion del Estado, COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados cédigo civil
ordenanza

Gestionar los procesos de legalizacion y
reubicacion de propietarios de tierras

Constitucién del Estado, OOTAD ley del anciano
Ley de discapacitados cédigo civil ordenanza

Mantener actualizada la informacién

Constitucion del Estado, COOTAD, ley del anciano
Ley de discapacitados cédigo civil ordenanza

humanos informales.

Asesorar y atender consultas de
funcionarios, autoridades y publico en
general relacionado el avaluo catastral.

sobre el estado de tierras de manera
particular de los asentamientos

ordenanza

6. Instruccion Formal Requerida:

Programa de Autocad, vector y ArcGIS

Constitucion del Estado, COOTAD, ley del
anciano Ley de discapacitados cddigo civil

Nivel de Instruccion Formal

Area de

Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria Civil o
de Arquitectura

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Levantamiento topografico y planimétrico

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Sugerir cambios en un programa de
computacion para que su uso resulte mas
Analisis de operaciones facil al usuario. X
Lee y comprende documentos de
Comprension escrita complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Encuentra procedimientos alternativos para
Generacion de ideas apoyar en la entrega de productos o
servicios a los usuarios. X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
(analisis de y coordina los datos relevantes para el X
prioridad, criterio desarrollo de programas y proyectos.
l6gico, sentido
comun)
Identifica los problemas en la entrega de los
Identificacion de productos o servicios que genera la unidad o X
problemas proceso
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Juicio y toma de
decisiones

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Relaciones Humanas

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus comparieros. Comparte
sus conocimientos y experiencias actuando
como agente de cambio y propagador de
nuevas

ideas y tecnologias.

Conocimiento del
entrono
organizacional

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

Orientaciéon de Resultados

Modifica los meétodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos o externos con rapidez,
diagndstica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones de Toma de Rol del IControl de
formal Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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PROCESO: GESTION DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL

SERIE: GESTION DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL
Director de Gestion de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial
Técnico Administrativo

SERIE: TRANSPORTE TERRESTRE
Analista de Transito y Transporte Terrestre 2

SERIE: TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Analista de Transito y Seguridad Vial 2
Técnico de Matriculacion Vehicular
Digitadora

SUBPROGRAMA 2: TERMINAL TERRESTRE
Asesor de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial
Administradora del Terminal Terrestre
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10. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Gestion de Transito,
Transporte Terrestre y Seguridad
Vial

Puesto: Director de Gestion de Transito, Transporte | Cédigo: 121.51.01.05.01
Terrestre y Seguridad Vial
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3
Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de procesos

11. Misién del Puesto:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y los procesos de formulacion, ejecucion,
seguimiento, monitoreo y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de transporte y transito.

12. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones Y
mas disposiciones en materia de Transporte Terrestre, Transito y la Seguridad Vial;

13. Suscribir los diferentes titulos habilitantes dentro de las modalidades de transporte de|
acuerdo a las competencias asumidas; previa la autorizacion del Concejo.

14. Autorizar permisos, salvoconductos y certificaciones en el ambito de sus competencias;

15. Emitir resoluciones de habilitacion e inhabilitacion de vehiculos, previo al cumplimiento de|
los requisitos exigidos para el efecto;

16. Controlar a las operadoras de transporte terrestre y a las entidades prestadores de|
servicios de transito y seguridad vial, acorde con la Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y las ordenanzas;

17. Administrar y controlar los recursos humanos y patrimoniales de la Direccion de Gestion
de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial para su correcto funcionamiento;

18. Elaborar propuestas de ordenanzas y resoluciones administrativas de acuerdo a sus|
funciones; vy,

19. Las demas determinas en leyes, reglamentos, ordenanzas y normativa aplicable.

13. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, Direccion de Transito, usuarios de Matriculacion,
leyes, reglamentos, ordenanzas, ciudadania en general.
resoluciones y mas disposiciones en
materia de Transporte Terrestre, Transito y
la Seguridad Vial;
Suscribir los diferentes titulos habilitantes | Direccidn de Transito, usuarios de Matriculacion,
dentro de las modalidades de transporte ciudadania en general.
de acuerdo a las competencias asumidas;
previa la autorizacion del Concejo.
Autorizar permisos, salvoconductos y Direccion de Transito, usuarios de Matriculacion,
certificaciones en el ambito de sus ciudadania en general.
competencias;

Actividades Esenciales
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Controlar a las operadoras de transporte
terrestre y a las entidades prestadores de
servicios de transito y seguridad vial,
acorde con la Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial, los
Reglamentos de Transito y la ordenanza;

Direccion de Transito, usuarios de Matriculacion,
ciudadania en general.

Administrar y controlar los recursos
humanos y patrimoniales de la Direccién
de Gestion de Transito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial para su correcto
funcionamiento;

Direccion de Transito, usuarios de Matriculacion,
ciudadania en general.

14. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion,
leyes, reglamentos, ordenanzas,
resoluciones y mas disposiciones en
materia de Transporte Terrestre, Transito y
la Seguridad Vial;

Planificacion por resultados, Ley Organica de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, los
Reglamentos de Transito y ordenanzas.

Suscribir los diferentes titulos habilitantes
dentro de las modalidades de transporte de
acuerdo a las competencias asumidas;
previa la autorizacion del Concejo.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y

Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
Ordenanzas.

Autorizar permisos, salvoconductos y
certificaciones en el ambito de sus
competencias;

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y la

presente ordenanza

Controlar a las operadoras de transporte
terrestre y a las entidades prestadores de
servicios de transito y seguridad vial, acorde
con la Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, los Reglamentos
de Transito y la presente ordenanza;

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y

Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
Ordenanzas

Administrar y controlar los recursos humanos,
iy patrimoniales de la Direccion de Gestion
de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial para su correcto
funcionamiento;

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y

Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

15. Instruccidén Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

(ejemplo, administracién,
economia, etc.).

Indique el area de conocimientos formales

Tercer nivel

Empresas

Jurisprudencia, Abogado, Administracién de

16. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

procesos

Coordinacion, Ejecucion y Supervision de
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17. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |(Media| Baja

Comprension escrita

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

X

Comprensién oral

Escuchay comprende los requerimientos de
los usuario internos y externos y elabora
informes

Expresion oral

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras
instituciones

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo

(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

18. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le

permiten alcanzar los objetivos| X
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Demuestra interés en atender a los
Orientacion de servicio usuarios internos o externos con rapidez, X

diagnostica correctamente la necesidad y
plantea
soluciones adecuadas.

Conocimiento del entrono
organizacional

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

influir en la institucion.
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TRANSPORTE TERRESTRE
Analista de Transito y Transporte Terrestre 2

1. Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad:  Gestion de Transito,
Transporte Terrestre y Seguridad
Vial

Puesto: Analista de Transito y Transporte Terrestre | Cédigo: 121.51.01.05.01

2

Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10
Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Misién del Puesto:
Impulsar, coordinar y articular los procesos de formulacién, implementacion, seguimiento, evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos del Sistema de Transito, Transporte y Seguridad vial del cantén
Morona.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

11. Establece politicas que permiten impulsar el Sistema de Transporte Urbano mediante la
ejecucion de planes, programas Yy proyectos de racionalizacién, operacion y
optimizacion de los servicios de transporte y transito en la ciudad de Morona.

12. Efectua estudios, planificar e implementar servicios para el funcionamiento del Sistema
de Transporte Urbano de la ciudad de Morona.

13. Organiza, dirige y coordina con otras instituciones relacionadas con el transporte,
programas de sensibilizacion, induccidn y capacitacion a los responsables de las
operadoras de transporte, conductores y asistentes de conductores.

14. Mantiene actualizado el registro y base de datos estadisticos de los sistemas de
transporte y transito de la ciudad y el cantén.

15. Vigila y evalua el sistema de transporte publico en todas sus modalidades, el uso de las
vias, el equipamiento urbano relativo al trasporte en todos sus componentes en
coordinacion con otras instituciones y dependencias del sector publico, vinculadas o
relacionadas con el transporte.

16. Apoyo a la ejecucion de las sanciones que correspondan por las diferentes infracciones
a las ordenanzas, reglamentos y resoluciones relativas al Sistema Integrado de
Transporte Urbano

17. Organiza, regula, administra y fiscaliza a nivel operacional de todas las actividades
relacionadas con los sistemas de transporte y transito dentro de la ciudad.

18. Dirige y coordina el control del Sistema Integrado de Transporte Urbano, la
infraestructura y equipamiento del mismo, cumpliendo las leyes, decretos, ordenanzas,
reglamentos y resoluciones vigentes.

19. Planifica, elabora y ejecuta nuevos proyectos que contribuyan a optimizar los aspectos
técnicos, sociales, econdmicos, financieros y ambientales del Sistema Integrado de
Transporte Urbano

20. Gestiona la cooperacion técnica con organismos nacionales e internacionales para el
Sistema Integrado de Transporte Urbano.

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de Ilas unidades,
puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la
actividad.
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Establece politicas que permiten impulsar el Sistema de
Transporte Urbano mediante la ejecucion de planes,
programas y proyectos de racionalizacion, operacion y
optimizacion de los servicios de transporte y transito en la
ciudad de Morona.

Ciudadanos y Transporte
terrestre

Efectia estudios, planificar e implementar servicios para el
funcionamiento del Sistema de Transporte Urbano de la
ciudad de Morona.

Ciudadanos y Transporte
terrestre

\Vigila y evalua el sistema de transporte publico en todas sus
modalidades, el uso de las vias, el equipamiento urbano
relativo al trasporte en todos sus componentes en
coordinacion con otras instituciones y dependencias del sector|
publico, vinculadas o relacionadas con el transporte.

Ciudadanos y Transporte
terrestre

Planifica, elabora y ejecuta nuevos proyectos que contribuyan
a optimizar los aspectos técnicos, sociales, econdémicos,
financieros y ambientales del Sistema Integrado de
Transporte Urbano.

Ciudadanos y Transporte
terrestre

Gestiona la cooperacion técnica con organismos nacionales
e internacionales para el Sistema Integrado de Transporte

Urbano.

Otras Instituciones del cantén

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
3

Establece politicas que permiten impulsar
el Sistema de Transporte Urbano
mediante la ejecucion de planes,
programas y proyectos de
racionalizacion, operacién y optimizacion
de los servicios de transporte y transito
en la ciudad de Morona.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Efectua estudios, planificar e implementar
servicios para el funcionamiento del
Sistema de Transporte Urbano de la ciudad
de Morona.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Vigila y evalua el sistema de transporte
publico en todas sus modalidades, el uso
de las vias, el equipamiento urbano relativo
al trasporte en todos sus componentes en
coordinacion con otras instituciones y
dependencias del sector publico,
vinculadas o relacionadas con el transporte.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Planifica, elabora y ejecuta nuevos
proyectos que contribuyan a optimizar los
aspectos técnicos, sociales, economicos,
financieros y ambientales del Sistema
Integrado de Transporte Urbano.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Gestiona la cooperacion técnica con
organismos nacionales e internacionales
para el Sistema Integrado de Transporte

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Urbano.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

Area de Conocimiento

Tercer Nivel

Jurisprudencia, Abogado, Administracion
de Empresas

7. Experiencia Laboral Requerida:
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Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afos 0 mas

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de procesos

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicio
n

Relevancia

Alta

Media

Baja

Analisis de
operaciones

Sugerir cambios en un programa de
computacion para que su uso resulte mas
facil al usuario.

X

Comprension escrita

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

Comprensién oral

Escuchay comprende los requerimientos de
los clientes internos y externos y elabora
informes.

Comprobacion

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza

compleja para comprobar si un nuevo sistema,

equipo o procedimiento técnico -

administrativo, funcionara correctamente.
Identifica claramente los

erroresy

propone los correctivos

Deteccioén de averias

Identifica el circuito causante de una falla
eléctrica o de equipos o sistemas de operacion
compleja.

Disefo de tecnologia

Disena los mecanismos de implementacién de
nuevas tecnologias que permiten mejorar la
gestién de la organizacion.

Instalacion

Instala maquinarias, programas y equipos de
alta complejidad.

Seleccidén de equipos

Escoge un nuevo programa informatico para la
automatizacion de ciertas actividades.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicio
n

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

X

Conocimiento del
entrono organizacional

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

Construccion de
relaciones

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

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Iniciativa

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

Orientacion a los

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua paralograry

aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.

resultados .
superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de servicio| externo; en ocasiones se anticipa a ellas X

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
. Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
Ifr;?::.:lzclon Gestiéon | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Analista de Transito y Seguridad Vial 2
Técnico de Matriculaciéon Vehicular

Digitadora

1. Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad:  Gestion de Transito,
Transporte Terrestre y Seguridad
Vial

Puesto: Analista de Transito y Seguridad Vial 2 Cédigo: 121.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Misién del Puesto:
Proceso de administrar, organizar, coordinar y articular los procesos de formulacién, implementacion,
seguimiento, evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos del Sistema de Transito y
Seguridad vial del canton Morona.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Establece politicas que permitan impulsar el Sistema de transito urbano mediante Ia
ejecucion de planes, programas Yy proyectos de racionalizacion, operacion y
optimizacién de los servicios de transporte terrestre en la ciudad de Morona.

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, normas y resoluciones que
determinen para las actividades administrativas y operativas del Departamento.

3. Efectua estudios, planificar e implementar servicios para el funcionamiento del Sistema
de Transito Urbano de la ciudad de Morona.

4. Organiza, dirige y coordina con otras instituciones relacionadas con el Transito,
programas de sensibilizaciéon, induccién y capacitacion a los responsables de las
operadoras de Transito, conductores y asistentes de conductores.

5. Mantiene actualizado el registro y base de datos estadisticos de los sistemas de
Transito de la ciudad y el canton.

6. Vigila y evalua el sistema de Transito publico en todas sus modalidades, el uso de las
vias, el equipamiento urbano relativo al trasporte en todos sus componentes en
coordinacion con otras instituciones y dependencias del sector publico, vinculadas o
relacionadas con el Transito.

7. Apoyo a la ejecucion de las sanciones que correspondan por las diferentes infracciones
a las ordenanzas, reglamentos y resoluciones relativas al Sistema Integrado de Transito
Urbano

8. Organiza, regula, administra y fiscaliza a nivel operacional las actividades relacionadas
con los sistemas de Transito dentro de la ciudad.

9. Dirige y coordina el control del Sistema Integrado de Transito Urbano, la infraestructura
y equipamiento del mismo, cumpliendo las leyes, decretos, ordenanzas, reglamentos V|
resoluciones vigentes.

10. Planifica, elabora y ejecuta nuevos proyectos que contribuyan a optimizar los aspectos
técnicos, sociales, econdmicos, financieros y ambientales del Sistema Integrado de
Transito Urbano

11. Gestiona la cooperacién técnica con organismos nacionales e internacionales para el
Sistema Integrado de Transito Urbano.

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Organiza, dirige y coordina con otras instituciones Ciudadanos y usuarios de
relacionadas con el Transito, programas de sensibilizacion, Transito
induccién y capacitacion a los responsables de las operadoras|
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de Transito, conductores y asistentes de conductores.

Organiza, dirige y coordina con otras instituciones
relacionadas con el Transito, programas de sensibilizacion,
induccién y capacitacion a los responsables de las operadoras|
de Transito, conductores y asistentes de conductores.

Ciudadanos y usuarios de transito
terrestre

las diferentes infracciones a las ordenanzas,

Urbano

Apoyo a la ejecucion de las sanciones que correspondan por

resoluciones relativas al Sistema Integrado de Transito

Ciudadanos y usuarios de

reglamentos y transito terrestre

Planifica, elabora y ejecuta nuevos proyectos

Urbano

a optimizar los aspectos técnicos, sociales, econémicos,
financieros y ambientales del Sistema Integrado de Transito

que contribuyan | Ciudadanos y usuarios de

transito terrestre

e internacionales para el Sistema Integrado
Urbano.

Gestiona la cooperacion técnica con organismos nacionales

Otras Instituciones del cantén
de Transito

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Organiza, dirige y coordina con otras
instituciones relacionadas con el Transito,
programas de sensibilizacion, induccion vy
capacitacion a los responsables de las
operadoras de Transito, conductores vy
asistentes de conductores.

Ley Organica de Transito, Transito y Seguridad Vial,
los Reglamentos de Transito y ordenanzas.

Apoyo a la ejecucion de las sanciones que
correspondan por las diferentes
infracciones a las ordenanzas, reglamentos
y resoluciones relativas al Sistema
Integrado de Transporte terrestre Urbano

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Planifica, elabora y ejecuta nuevos proyectos
que contribuyan a optimizar los aspectos
técnicos, sociales, econodmicos, financieros y
ambientales del Sistema Integrado de
[Transito Urbano

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Gestiona la cooperacion técnica con
organismos nacionales e internacionales
para el Sistema Integrado de Transito
Urbano.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

Area de conocimientos

Tercer Nivel

Jurisprudencia, Abogado, Administracion
de Empresas

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Ejecucion y supervision de procesos

276




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicio
n

Relevancia

Alta |Media| Baja

Analisis de
operaciones

Sugerir cambios en un programa de
computacién para que su uso resulte mas
facil al usuario.

X

Comprension escrita

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

Comprension oral

Escuchay comprende los requerimientos de
los clientes internos y externos y elabora
informes.

Comprobacion

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza
compleja para comprobar si un nuevo sistema,
equipo o procedimiento técnico -
administrativo, funcionara correctamente.

Diseno de tecnologia

Disefia los mecanismos de implementacion de
nuevas tecnologias que permiten mejorar la
gestion de la organizacion.

Seleccidén de equipos

Escoge un nuevo programa informatico para la
automatizacion de ciertas actividades.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicio
n

Relevancia

Alta (Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

X

Conocimiento del
entrono organizacional

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

Construccion de
relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
la institucion que le proveen informacion.

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo.

Orientacion a los
resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actlua paralograry
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacioén de servicio

Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellas
aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

10. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL RESPONSABILIDA
PUESTO D
. Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
Ifg?::.:lzclon Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 80 80 80 80 150 80
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Matriculacion Vehicular Cédigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Grado: 9

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:
Ejecutar labores de asistencia administrativa en el despacho de Alcaldia, de

acuerdo a los requerimientos del departamento y bajo los pardmetros y
lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

/Actividades del Puesto

10. Ejecutar procesos y apoyo que permitan la realizacion eficiente de la
actualizacion de la base de datos de matriculacion vehicular.

11. Ejecucion del Sistema de matriculacion vehicular.

12. Politicas, programas, proyectos y presupuesto de la matriculacion vehicular.

13. Estudios de Estrategias y programas para mejorar la gestion de
matriculacion.

14. Proyectos de Especificaciones técnicas para la matricular vehicular

15. Informe de Requerimientos de infraestructura fisica.

16. Indicadores de la gestién de matriculacion vehicular.

17. Las demas que disponga el Director

11. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Ejecutar procesos y apoyo que Ciudadanos y usuarios de transito terrestre
permitan la realizacién eficiente de la
actualizacion de la base de datos de
matriculacion vehicular.

Ejecucion del proceso de matriculacion | Ciudadanos y usuarios de transito terrestre
\vehicular.
Politicas, programas, proyectos Yy | Ciudadanos y usuarios de transito terrestre
presupuesto de la matriculacion
vehicular
Ejecutar acciones preventivas y | Ciudadanos y usuarios de transito terrestre
correctivas para optimizar la gestiéon del
area.
Coordinar las acciones requeridas por | Ciudadanos y usuarios de transito terrestre
la
direccion con los involucrados vy
responsables.

Actividades Esenciales

12. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos
Recepciodn, Redaccion, Distribucion y
archivo de la correspondencia interna
y externa que ingresa a laDireccion.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.
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Despachar la documentaciéon elaborada
en la Direccion.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Monitorear el cumplimiento de plazos de
despacho y alarmas de despacho de la
documentacion.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Coordinar las acciones requeridas por la
direccion con los involucrados y
responsables.

Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, los
Reglamentos de Transito y ordenanzas.

13. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer nivel

y afines

Administracion, economia

14. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia Administracién,  Archivologia, Ofimatica,
Relaciones Humanas y Publicas.
15. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media | Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension
Escucha y comprende los requerimientos de X
Comprension oral los usuarios internos y externos y elabora
informes.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible a
los
receptores
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
16. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Construye relaciones beneficiosas para el
Relaciones Humanas usuario externo y la institucién, que le X

permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucién.
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Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de ftrabajo
para conseguir mejoras. Actua

para lograry superar

niveles de desempefio y plazos

establecidos.

Orientacién de servicio

Demuestra interés en atender a los
usuarios internos y externos con rapidez
diagnostica correctamente la necesidad y

plantea
soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

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

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica y adquiere
nuevas habilidades y conocimientos

17. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDA
D
o e Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
:‘2?:::'“’”" Experiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20

280




1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Digitador Codigo: 111.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:
Ejecutar labores de asistencia administrativa en el despacho de Alcaldia, de

acuerdo a los requerimientos del departamento y bajo los pardmetros y
lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

IActividades del Puesto

Atencion e informacion a los usuarios de matriculacion vehicular

Ejecutar los procesos la realizacion de matriculacion vehicular.

Verificar y digitar documentos,

Verificar las firmas y documentos que no sean alterados,

Revision de la documentacion para verificar informacién, dentro de las paginas
web de Entidades Publicas,

Realizar traspasos vehiculares en cuanto a cambio de duefos en matriculas,
Traspasos de placas de una provincia a otra.

Las demas que disponga el Director

PN RO~

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

matriculacion vehicular

Atencion e informacion a los usuarios de | Ciudadanos y usuarios de Matriculacion

Ejecucion del proceso de matriculacion
\vehicular.

Ciudadanos y usuarios de Matriculacién

\Verificar y digitar documentos,

Ciudadanos y usuarios de Matriculacion

Realizar traspasos vehiculares en cuanto
a cambio de duefios en matriculas.

Ciudadanos y usuarios de Matriculacion

Traspasos de placas de una provincia a
otra

Ciudadanos y usuarios de Matriculacién

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Atencion e informacion a los usuarios de
matriculaciéon vehicular

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Ejecucion del proceso de matriculacion

vehicular.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito y
ordenanzas.

Verificar y digitar documentos,

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, los Reglamentos de Transito

Realizar traspasos vehiculares en cuanto a

cambio de duefios en matriculas.

Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, los
Reglamentos de Transito y ordenanzas.

Traspasos de placas de una provincia a
otra

Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, Reglamentos
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de Conocimientos

Formal
Superior de tercer nivel / estudiante
Tercer nivel universitario, técnico o afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afhos

Especificidad de la experiencia Administracién,  Archivologia, Ofimatica,
Relaciones Humanas y Publicas.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media | Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensién
Escucha y comprende los requerimientos de X
Comprension oral los usuarios internos y externos y elabora
informes.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible a
los receptores
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicién Alta [Media| Baja
Construye relaciones beneficiosas para el
Relaciones Humanas usuario externo y la institucion. X
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los resultados | conseguir mejoras. X
Demuestra interés en atender a los
Orientacion de servicio usuarios con rapidez diagnostica| X
correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacién o a las personas. X
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién y adquiere nuevas
habilidades y conocimientos X
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDA
D
A ili Condiciones de Toma de Rol del Control de
rfg?:r:g(lmién Experiencia GestiéTmaThc(:j:rdniiicacién trabajo decisiones puesto  resultados
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| 45

[ 25 | 40 | 60 | 60 | 20 | 50 | 20

TERMINAL TERRESTRE
Asesor de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial

1.

Administradora del Terminal Terrestre

Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Asesor de Transito, Transporte Terrestrey | Cédigo: 121.51.01.05.01
Seguridad Vial

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 1

Rol del Puesto: Coordinador de Procesos

2.

Ejecutar labores de Coordinacién, asesoramiento y asistencia a la gestién de la Alcaldia en las
Direcciones, areas y bajo los parametros y lineamientos institucionales, y a los requerimientos de la

Misioén del Puesto:

Alcaldia,.
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

10. Controlar permanentemente que el personal operativo, transportistas, usuarios y
personas relacionadas con la prestacion del servicio de transporte publico, den
estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, su Reglamento, Acuerdos, Resoluciones, Permisos de
Operacion y otros que normen el funcionamiento y las operaciones del Terminal
Terrestre Dr. Roberto Villarreal V.

11. Asesorar y apoyar la Administracion del Terminal Terrestre.

12. Organizar y coordinar las actividades del Terminal Terrestre.

13. Realizar el analisis de temas directamente relacionados con el Terminal Terrestre.

14. Establecer una red de contactos que permitan a la Alcaldia, tener informacion
primaria sobre los temas y situaciones para el desarrollo directa o indirectamente del
Terminal terrestre.

15. Verificar el desenvolvimiento de los indicadores de gestidén de los procesos que
conforman el Terminal Terrestre, asi como sus avances y debilidades.

16. Administrar y resolver situaciones que requieran de toma de decisiones a su nivel.

17. Realizar el analisis de temas directamente relacionados con el Terminal Terrestre.

18. Las demas que le asigne el Alcalde.

4. Interfaz del Puesto
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Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Controlar permanentemente que el Clientes externos
personal operativo, transportistas,
usuarios y personas relacionadas con la
prestacion del servicio de transporte
publico, den estricto cumplimiento a lo
establecido en la Ley Organica de
Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, su Reglamento,
Acuerdos, Resoluciones, Permisos de
Operacion y otros que normen el
funcionamiento y las operaciones del
[Terminal Terrestre Dr. Roberto Villarreal.

Establecer una red de contactos que Clientes externos

permitan a la Alcaldia, tener informacioén
primaria sobre los temas y situaciones
para el desarrollo directa o
indirectamente del Terminal terrestre.

. - Administracion del terminal Terrestr usuari
\Verificar el desenvolvimiento de los strac elte errestre y us 0s

indicadores de gestion de los procesos
que conforman el Terminal Terrestre,
asi como sus avances y debilidades.

5. Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Controlar permanentemente que el Entornoinstitucional,administracion,

personal operativo, transportistas, usuarios| relaciones publicas, manejo de ofimatica,
y personas relacionadas con la prestacion | Leyes y ordenanzas aplicables a la gestion
del servicio de transporte publico, den del Terminal Terrestre

estricto cumplimiento a lo establecido en la
Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, su Reglamento,
Acuerdos, Resoluciones, Permisos de
Operacién y otros que normen el
funcionamiento y las operaciones del
Terminal Terrestre Dr. Roberto Villarreal V.

Establecer una red de contactos que
permitan a la Alcaldia, tener informacioén
primaria sobre los temas y situaciones Entorno institucional, local y nacional
para el desarrollo directa (o)
indirectamente del Terminal terrestre.

Verificar el desenvolvimiento de los L
indicadores de gestion de los procesos Planificacion y control de procesos, Entorno

que conforman el Terminal Terrestre, asi institucional.
como sus avances Y debilidades.

6. Instruccién Formal Requerida:
Nivel de Instruccion Area de Conocimiento
Formal
Titulo de Tercer Nivel Ciencias administrativas,
politicas, economia.
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 anos
Especificidad de la experiencia Administracion Publica, Planificacion
Estratégica, Relaciones comerciales,
Politicas y Publicas.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Lee y comprende documentos de
Comprension escrita alta complejidad. Elabora propuestas X
de solucion o
mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension
Escucha y comprende los requerimientos de X
Comprension oral los usuarios internos y externos y elabora
informes.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los X
receptores
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o| X
proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
. Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media| Baja
Construye relaciones beneficiosas para el
Relaciones Humanas usuario externo y la institucién, que X
le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los resultados | conseguir mejoras. Actua para lograr y X
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Demuestra interés en atender a los
Orientacion de servicio usuarios internos y externos con rapidez| X
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea
soluciones adecuadas.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas. Decide que X
hacer en funcién de la situacion
Aprendizaje continuo Mantiene su formacioén técnica realiza un
gran X
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

1. Datos de Identificacion:
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Institucién: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestion
Ambiental

Puesto: Administrador del Terminal Terrestre Codigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2. Misién del Puesto:
Administrar de forma eficiente el Terminal terrestre de la ciudad, aplicando de forma permanente las
Ordenanzas municipales que norman el bien municipal, monitoreando el estado y el cumplimiento de las
normas, impulsando la aplicacién de un modelo de gestion sostenible.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Administrar con eficiencia, los servicios de transporte provincial e interprovincial que
presta la Terminal Terrestre.

2. Controlar los servicios de transporte publico en todos sus ambitos de operacion dentro del
Terminal Terrestre Dr. Roberto Villarreal V.

3. Coordinar directamente la implantacion de espacios de informacién y controlar el ornato e
higiene dentro del Terminal Terrestre Dr. Roberto Villarreal V.

4. Controlar los locales arrendados o concesionados con la finalidad de verificar que
cumplan el servicio para el que fueron otorgados y las disposiciones emitidas.

5. Realizar estudios técnicos sobre las tasas, arriendos y otros aspectos financieros vy
administrativos del Terminal Terrestre para conocimiento y aprobacion del Concejo
Municipal.

6. Garantizar los servicios de seguridad y de mantenimiento del Terminal Terrestre en forma
permanente.

7. Supervisar el personal de empleados y trabajadores del Terminal Terrestre y controlar las
actividades operacionales de servicios contratados.

8. Implementacion de normas de seguridad laboral e industrial

9. Informar sobre hechos que se suscitaren dentro del Terminal Terrestre con la finalidad de
hacer conocer a las instancias correspondientes para la sancion respectiva de ser el
caso.

10. Las actividades que le asigne el Director o Asesor del Terminal Terrestre

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Administrar con eficiencia, los servicios del Direccion de Gestion Transito, Direccidn Financiera,
transporte provincial e interprovincial que

Actividades Esenciales

Usuarios

presta la Terminal Terrestre.

Implementacion del programa de Direccién de Gestion Transito, Direccion

mantenimiento de instalaciones Financiera, Usuarios

Direccion de Gestion Transito, Direccion

Implementacion del programa de Financiera, Usuarios
comunicacion

Elaborar propuestas de ordenanzas Direccién de Gestion Transito, Direccion

(ordenamiento, valores, uso y Financiera, Usuarios

mantenimiento de instalaciones del

terminal)

Realizar la operacion del Terminal Direccion de Gestion Transito, Direccién

Terrestre municipal acorde a las leyes y Financiera, Usuarios.

normas.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Implementacion de normas de seguridad
laboral e industrial

Administracion, planificacion, control

Implementacion del programa de
mantenimiento de instalaciones

Administracion, planificacion, control

Implementacion del programa de
comunicacion

Administracion, planificacion, control

Realizar la operacion del cementerio
municipal acorde a las leyes y normas.

Administracion, planificacion, control

Implementacion de normas de seguridad
laboral e industrial

Administracion, planificacion, control

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instruccién Formal

Area de Conocimientos

Tercer nivel

Administracion de Empresas.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afos

Especificidad de la experiencia

Administrar empresas

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta | Media

Baja

Identificacion
problemas

de

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Planificacion y Gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o] problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinaciéon y verificando
informacion para la aprobacién de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Actitud al cambio Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion X
Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir
resultados con las metas propuestas. Desarrolla o
modifica procesos organizacionales que X
contribuyan a mejorar la eficiencia
Orientacion de servicio Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la necesidad y plantea] X
adecuadas.
Conocimiento del | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
entorno organizacional procedimientos establecidos para cumplir
con X
requerimientos explicitos
Relaciones Humanas Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen X
informacion.
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDA
D
Instruccion Experiencia Habilidades Condic_iones de Ton_1a_ de Rol del IControl de
formal Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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PROCESO: GESTION CULTURAL, PATRIMONIO, DEPORTE Y RECREACION

Director de Gestion Cultural, Patrimonio, deporte y Recreacion
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: INTERCULTURALIDAD
Especialista de Interculturalidad 2
Analista de Interculturalidad 1
Técnico de Danza
Técnico de Danza Shuar
Técnico de Musica
Técnico de Pintura

SERIE: PATRIMONIOS, DEPORTES Y RECREACION
Especialista de Patrimonios, Deportes y Recreacion
Técnico de Futbol

SERIE: CENTRO CULTURAL
Asistente Administrativo del Centro Cultural de Santa Ana

289




1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Gestion Cultural y Economia
Solidaria

Puesto: Director de Gestion Cultural, Patrimonio,
Deporte y Recreacion

Cédigo: 211.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de procesos

2.

Misién del Puesto:

Planificar, supervisar y ejecutar actividades enfocadas al desarrollo sociocultural,
deportivo, recreativo, patrimonios y economia solidaria del cantén Morona

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de proyectos y acciones
recreativas, de patrimonio del Gobierno Municipal,

Formular y ejecutar planes, programas, proyectos y acciones tendientes al desarrollo

tendientes al rescate y valoracion del patrimonio arquitecténico, cultural y natural del

Formular y ejecutar planes, programas, proyectos y acciones tendientes a promover
promoviendo la creacion vy

Formular y ejecutar planes, programas, proyectos y acciones tendientes a promover
los procesos de desarrollo econémico productivo local, priorizando en el sector de

Organizar dentro de las festividades del Canton, la inclusién de actividades que
resalten y motiven los valores culturales y de integracion de la poblacion, tales como

Formular proyectos que faciliten la creacion de un fondo permanente para financiar
el desarrollo de proyectos e intercambios Culturales, a la formacion y capacitacion

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1.
socioculturales, deportivas,
alineadas
2. con las politicas institucionales.
3.
cultural y en especial al mejoramiento sociocultural, deportivo, y recreativo.
4. Formular y ejecutar planes, programas, proyectos y acciones
5.
canton.
6.
el desarrollo de la actividad turistica cantonal,
funcionamiento de
organizaciones asociativas y empresa comunitarias de turismo.
7.
economia social y solidaria.
8. Ejecutar y auspiciar programas culturales, deportivos y artisticos dentro del plan de
actividades establecido por la municipalidad.
9. Organizar y mantener el servicio publico de bibliotecas, sala virtual, museo, talleres
de artes, danza, musica, teatro.
10.
pintura, escultura, teatro, poesia, literatura.
11. Institucionalizar la inclusién social la equidad, y la interculturalidad en las acciones
culturales.
12.
del talento
humano interno y externo.
13. Las demas actividades afines que le designe el Alcalde
4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Planificar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar la ejecucién de proyectos y
acciones socioculturales, deportivas,
recreativas, de patrimonio y economia
solidaria del Gobierno Municipal,

alineadas con las politicas
institucionales.

Alcalde, Concejo, habitantes del cantén Morona y
todo el personal municipal.
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Formular y ejecutar planes,
programas, proyectos y acciones
tendientes al desarrollo cultural y en
especial al mejoramiento sociocultural,
deportivo, recreativo.

Alcalde, Concejo, habitantes del cantén Morona y
todo el personal municipal.

Formular y ejecutar planes,
programas, proyectos y acciones
tendientes al rescate y valoracion del
patrimonio arquitectonico, cultural y
natural del

Alcalde, Concejo, habitantes del cantén Morona y
todo el personal municipal.

canton.
Formular y ejecutar planes, | Alcalde, Concejo, habitantes del cantéon Morona y
programas, proyectos Yy acciones | todo el personal municipal.

tendientes a promover el desarrollo de
la actividad deportiva y cultural.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar la ejecucidon de proyectos y

acciones socioculturales, deportivas,
recreativas, de patrimonio y economia

solidaria  del Gobierno  Municipal,
alineadas con las politicas

institucionales.

Elaboraciéon de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Cddigo de Planificacién y Finanzas.

Formular y ejecutar planes, programas,
proyectos y acciones tendientes al
desarrollo cultural y en especial al
mejoramiento sociocultural, deportivo,
recreativo.

Elaboraciéon de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Codigo de Planificacién y Finanzas.

Formular y ejecutar planes, programas,
proyectos y acciones tendientes al
rescate y valoracién del patrimonio
arquitectonico, cultural y natural del
canton.

Elaboracién de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Codigo de Planificacién y Finanzas.

Formular y ejecutar planes, programas,
proyectos y acciones tendientes a
promover el desarrollo de la actividad
deportiva y cultural

Elaboraciéon de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Cddigo de Planificacién y Finanzas.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de Conocimientos

Formal
Educacion, Sociologia, Economia,
Tercer Nivel Administraciony Desarrollo Local.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afnos
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desarrollo social.

Especificidad de la experiencia Conocimientos de educacion, cultura,
organizacioén de eventos, programas de
rescate del patrimonio cultural y natural, y

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaRell\%zl?aCIaBaja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el| X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o| X
proceso
Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicién AItaReI:IGI}::;maBaja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio
Modifica su comportamiento para| X
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario X
interno o externo
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INTERCULTURALIDAD
Analista de Interculturalidad 1
Técnico de Danza
Técnico de Danza Shuar
Técnico de Mdusica
Técnico de Pintura

1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccién de Gestion

Cultural y Economia Solidaria

Puesto: Analista de Interculturalidad 1

Caédigo: 211.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 608

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misioén del Puesto:

Promover el fomento y desarrollo de la cultura, el arte y el desarrollo comunitario en

el cantén con un enfoque intercultural.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Planificar y ejecutar actividades culturales y artisticas.
2. Impulsar actividades que contribuyan a la practica de valores éticos y morales
fomentando la cultura de paz y solidaridad.

ok w

Apoyar acciones que contribuyan al rescate de valores culturales
y sociales que constituyen la base del patrimonio vivo del Canton.
Dirigir el funcionamiento del centro cultural municipal promoviendo las artes,

recreacion, deportes, la interpretacion cultural, convirtiéndolo en un centro
simbolo de la generacion de la interculturalidad al servicio de la comunidad.

6. Promover la cooperacion de los medios de comunicacién colectiva, instituciones de
desarrollo, clubes, asociaciones para el desarrollo de programas culturales y

formativos.

7. Fomentar y desarrollar actividades que tengan como elemento principal el desarrollo
de la creatividad, la cooperacién y la participacion popular.
8. Establecery hacer cumplir en el area de su competencia las normas técnicas de

control interno

9. Elaborar y ejecutar proyectosy agendas de trabajo que promuevan el desarrollo
de la cultura macabea, shuar y achuar.

10. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que senale el Director de Gestién Cultural y Economia Solidaria.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Planificar y ejecutar actividades culturales y|
artisticas.

Direccion de Gestion Cultural y ciudadania del
cantén Morona.

Impulsar actividades que contribuyan a la
practica de valores éticos y morales
fomentando la cultura de paz vy
solidaridad.

Direccion de Gestion Cultural y ciudadania del
canton Morona.

Apoyar acciones que contribuyan al
rescate de valores culturales y sociales
que constituyen la base del patrimonio
vivo del Cantén.

Direccion de Gestién Cultural y ciudadania del
cantén Morona.
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Promover la cooperacién de los medios

formativos.

Direccion de Gestion Cultural, ciudadania del

de comunicacion colectiva, instituciones | canton Morona, Casa de la Cultura
de desarrollo, clubes, asociaciones para el | Ecuatoriana, Direccion de Cultura, Consejo
desarrollo de programas culturales vy | Provincial, establecimientos educativos,

organizaciones

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Planificar y ejecutar actividades culturales y
artisticas.

Interculturalidad, planificacion estratégica.

Impulsar actividades que contribuyan a la
practica de valores éticos y morales
fomentando la cultura de paz y solidaridad.

Interculturalidad, planificacion estratégica.

Interculturalidad, planificacion estratégica.

Interculturalidad, planificacion estratégica.

Promover la cooperacion de los medios de

comunicacion colectiva, instituciones de ) N . o
desarro”c), C|ubeS, asociaciones para el |nterCU|tUra|ldad, planlflcaC|on estrateglca.
desarrollo de programas culturales vy
formativos.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de
Instruccion Formal
Educacion, cultura, sociologia,
Tercer Nivel pedagogia, comunicacion social y afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 afos

Especificidad de la experiencia

Conocimientos de educacién, cultura,
organizacién de eventos, programas de
rescate del patrimonio cultural y natural,
comunicacion

social.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Dest Definicié Relevancia
estrezas efinicion Alta | Media| Baja
Organizacién de la ggiigﬁj;g:ptura informacion técnica para «
informacion )

Inspeccion de productos o

servicios técnicos,

Realiza el control de calidad de los informes
legales o administrativos para X
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Identifica
Identificacion de cumplimiento de

problemas

los problemas que
los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional X
y redefine las estrategias.

impiden el
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Juicio y toma de
decisiones

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

Operacioén y control

Opera los sistemas informaticos, redes y
otros e implementa los ajustes para
solucionar fallas en la operacion de los
MmMismos.

Orientacion /
asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacioén técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimientos del
entorno organizacional

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Orientacion de resultados

Modifica los meétodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

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

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
e Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia h .
:‘ET’:;:TC'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 40 125 40
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Danza Codigo: 211.51.01.05.01
Nivel: No Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:
Brindar a la comunidad interesada las herramientas necesarias a través de los contenidos de los

modulos de formacion para que logre alcanzar su realizacion personal y creativa, proyectandose a
un entorno laboral de la danza, bajo los parametros y lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

IActividades del Puesto

1. Determina el programa de entrenamiento, técnicas y metodologia a desarrollar
en las clases y capacitaciones de danza.
2. Revisa continuamente el contenido del programa de ensefianza de la danza

para adaptarse a las necesidades de los participantes de la instruccion
correspondiente.

3. Imparte las clases de danza mediante la demostracion de técnicas y marcacion
de movimientos e instruye a los bailarines en el seguimiento de las mismas.

4. Verifica el desarrollo y mejoramiento de las técnicas realizadas por los
bailarines en cada clase brindada.

5. Brinda una valoracion del desempefio de los bailarines y presenta el reporte al
Director del area.

6. Ejecuta otras actividades propias del cargo y de la Unidad en que se
desempena

7. Otras actividades que el director del area le asigne

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional de carrera Bachiller.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

2 afnos

Especificidad de la experiencia

Profesor o experiencia en Danza.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y
externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

problemas que genera la unidad o proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucion, que le "‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales.

Modifica los métodos de trabajo para

Orientacion a los resultados | conseguir mejoras. Actua para lograr y superar niveles de

desempenio y plazos establecidos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a
las personas. Decide que hacer en funcién de la situacion

Aprendizaje continuo

Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales, libros y

otro, para aumentar sus conocimientos basicos.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
| .. | Experiencia Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
nstruccion — - — . .
formal Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Danza Shuar Cédigo: 211.51.01.05.01
Nivel: No Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:
Brindar a la comunidad interesada las herramientas necesarias a través de los contenidos de los

modulos de formacion para que logre alcanzar su realizacion personal y creativa, proyectandose a
un entorno laboral de la danza Shuar, bajo los parametros y lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

/Actividades del Puesto

1. Ensefiar la asignatura de Danza Shuar de una forma préctica

2. Revisa continuamente el contenido del programa de ensefianza de la Danza
Shuar para adaptarse a las necesidades de los participantes de la instruccion
correspondiente.

3. Imparte las clases de Danza Shuar mediante la demostracion de técnicas y
marcacion de movimientos e instruye a los bailarines en el seguimiento de las
mismas.

4. Verifica el desarrollo y mejoramiento de las técnicas realizadas por los
estudiantes en cada clase brindada.

5. Brinda una valoracion del desempefio de los estudiantes y presenta el reporte
al Director del area.

6. Ejecuta otras actividades propias del cargo y de la Unidad en que se
desempena

7. Otras actividades que el director del area le asigne

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
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6. Instruccién Formal Requerida:

Area de
Nivel de Instruccién Formal Conocimientos
Profesional de carrera Bachiller.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 2 afhos

Especificidad de la experiencia Experiencia en Danza Shuar o profesor de
Danza

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicién

Comprension escrita

Lee

propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

y comprende documentos de alta complejidad. Elabora

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y
externos y elabora informes.

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

problemas que genera la unidad o proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucion, que le ‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actua para lograr y superar niveles de desempefoy
plazos establecidos.

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a
las personas. Decide que
hacer en funcién de la situacion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
| .. | Experiencia Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
nstruccion ., A — . .
formal Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Musica Cédigo: 211.51.01.05.01
Nivel: No Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:
Brindar a la comunidad interesada las herramientas necesarias a través de los contenidos de los

modulos de formacion para que logre alcanzar su realizacion personal y creativa, proyectandose a
un entorno de la musica, bajo los parametros y lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

/Actividades del Puesto

1. Ensefiar la asignatura de musica de una forma practica

2. Revisa continuamente el contenido del programa de ensefianza de la musica
para adaptarse a las necesidades de los participantes de la instruccion
correspondiente.

3. Imparte las clases de musica mediante la demostracion de técnicas y
marcacion de movimientos e instruye a los bailarines en el seguimiento de las
mismas.

4. Verifica el desarrollo y mejoramiento de las técnicas realizadas por los
estudiantes en cada clase brindada.

5. Brinda una valoracion del desempefio de los estudiantes y presenta el reporte
al Director del area.

6. Ejecuta otras actividades propias del cargo y de la Unidad en que se
desempena

7. Otras actividades que el director del area le asigne

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
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6. Instruccién Formal Requerida:

Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Profesional de carrera Musica, Bachiller
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afos
Especificidad de la experiencia Experto en Musica, musico
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicién

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y
externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que
sea comprensible a los receptores

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

problemas que genera la unidad o proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucién, que le "‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Orientacion a los resultados | mejoras. Actua para lograr y superar niveles de desempefioy

plazos establecidos.

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a
las personas. Decide que hacer en funcién de la situacion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica realiza un gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades y conocimientos

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
| .. | Experiencia Habilidades Condiciones de[ Tomade Rol del Control de
nstruccion — - — . .
formal Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Pintura Cédigo: 211.51.01.05.01
Nivel: No Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:
Brindar a la comunidad interesada las herramientas necesarias a través de los contenidos de los

modulos de formacion para que logre alcanzar su realizacion personal y creativa, proyectandose a
un entorno laboral de la Pintura, bajo los parametros y lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

/Actividades del Puesto

1. Determina el programa de entrenamiento, técnicas y metodologia a desarrollar
en las clases y capacitaciones de Pintura.

2. Revisa continuamente el contenido del programa de ensefianza de la Pintura
para adaptarse a las necesidades de los participantes de la instruccion
correspondiente.

3. Imparte las clases de Pintura mediante la demostracion de técnicas y
marcacion de movimientos e instruye a los bailarines en el seguimiento de las
mismas.

4. Verifica el desarrollo y mejoramiento de las técnicas realizadas por los
bailarines en cada clase brindada.

5. Brinda una valoracion del desempefio de los bailarines y presenta el reporte al
Director del area.

6. Ejecuta otras actividades propias del cargo y de la Unidad en que se
desempena

7. Otras actividades que el director del area le asigne

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Area de Conocimientos
Formal
No profesional Bachiller.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 2 anos

Especificidad de la experiencia Pintor, conocimientos de bellas artes.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicién

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y
externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

problemas que genera la unidad o proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucion, que le ‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD
COMPETENCIAS DELPUESTO RESPONSABILIDA
D
| .. | Experiencia Habilidades Condiciones de| Tomade Rol del Control de
nstruccion — - — . .
formal Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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PATRIMONIOS, DEPORTES Y RECREACION
Especialista de Patrimonios, Deportes y Recreacion
Técnico de Futbol

1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion
Cultural y Economia Solidaria

Puesto: Especialista de Patrimonios, Deportes y | Cédigo: 211.51.01.05.01
Recreacion 2

Nivel: Profesional Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Preservar el patrimonio cultural y promover el deporte y la recreacion en el canton

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos destinados a la
preservacion, mantenimiento y difusion del patrimonio histoérico, arquitectonico
y natural del canton Morona.
2. Promover y patrocinar las actividades deportivas yrecreativas en beneficio de
la colectividad del cantén Morona.
3. Impulsar la organizacion e integracion barrial, parroquial y género a través de la
practica deportiva y recreativa del cantén Morona.
4. Promover la utilizacion del tiempo libre de nifias, nifios y adolescentes través de
talleres vacacionales del cantén Morona.
5. Fomentar la participacion de los adultos y adultos mayores en actividades
deportivas y recreativas del canton Morona.
6. Las demas actividades afines que disponga el Director del area.
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,

clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.

Ejecutar y evaluar los planes, programas Yy | Institucion, y poblacién en general
proyectos destinados a la preservacion,
mantenimiento y difusion del patrimonio histérico,
arquitectonico y natural del cantén Morona.

Promover y patrocinar las actividades deportivas | Institucion, y poblacién en general
y recreativas en beneficio de la colectividad del
cantén Morona.

Impulsar la organizacion e integracion barrial, Institucion y poblacion en general
parroquial y género a través de la practica
deportiva y recreativa del cantén Morona.
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Promover la utilizacion del tiempo libre de
nifias, nifios y adolescentes través de talleres
vacacionales del cantén Morona.

Institucion, y poblacion en general

Fomentar la participacién de los adultos y
adultos mayores en actividades deportivas y
recreativas del cantén Morona.

Institucion y poblacién en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar y evaluar los planes, programas y
proyectos destinados a la preservacion,
mantenimiento y difusion del patrimonio histérico,
arquitectonico y natural del cantén Morona.

Entorno institucional y local

Promover y patrocinar las actividades deportivas
y recreativas en beneficio de la colectividad del
cantén Morona.

Entorno institucional y local

Impulsar la organizacién e integraciéon barrial,
parroquial y género a través de la practica
deportiva y recreativa del cantén Morona.

Entorno institucional y local

Promover la utilizaciéon del tiempo libre de nifas,
nifos y adolescentes través de talleres
vacacionales del cantén Morona.

Entorno institucional y local

Fomentar la participacion de los adultos y
adultos mayores en actividades deportivas y
recreativas del cantén Morona.

Entorno institucional y local

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de Conocimientos

Formal
Antropdlogo, Educacion Superior,
Profesional Educacion Fisica, Pedagogia o
afines
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Planificacion estratégica, deportes,
patrimonio, recreacion y ofimatica

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaReII\zZ:i?IaBaja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
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Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Medi | Baja
a
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso.
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
P Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
i6 Experiencia X -
Ifgf::;fc'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Futbol Codigo: 211.51.01.05.01
Nivel: No Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:
Brindar a la comunidad interesada las herramientas necesarias a través de los contenidos de los

modulos de formacion para que logre alcanzar su realizacion personal y creativa, proyectandose al
entorno del futbol, bajo los pardmetros y lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

IActividades del Puesto

1. Determina el programa de entrenamiento, técnicas y metodologia a desarrollar
en las clases y capacitaciones de futbol.
2. Revisa continuamente el contenido del programa de ensefianza del futbol para

adaptarse a las necesidades de los participantes de la instruccion
correspondiente.

3. Imparte las clases de futbol mediante la demostracion de técnicas y marcaciéon
de movimientos e instruye a los bailarines en el seguimiento de las mismas.

4. Verifica el desarrollo y mejoramiento de las técnicas realizadas por los
bailarines en cada clase brindada.

5. Brinda una valoracion del desempefio de los bailarines y presenta el reporte al
Director del area.

6. Ejecuta otras actividades propias del cargo y de la Unidad en que se
desempefia

7. Otras actividades que el director del area le asigne

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

No profesional Bachiller.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

2 afos

Especificidad de la experiencia

Profesor o experiencia en Danza.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora

propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y
externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
que genera la unidad o proceso

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucion, que le ‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a
las personas. Decide que hacer en funcién de la situacion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimientos

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. ianei Habilidades Condiciones de Toma de Rol del IControl de
Insfg:';(:lon Experiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Asistente del Centro Cultural Cédigo: 211.51.01.05.01
Nivel: No Profesional Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Misién del Puesto:

Proporcionar el encuentro entre las diversas culturas para la construccion permanente de la identidad, el
conocimiento, valoracion y conservacion de los patrimonios; el apoyo y la promocién de la creatividad y
de las artes, la recuperacion de la memoria histérica y colectiva, y la facilitacion del derecho al acceso a
la informacion y el conocimiento, para una convivencia ciudadana basada en el respecto y la solidaridad.

3. Actividades del Puesto:

/Actividades del Puesto
1. Realizar exhibiciones y programas artisticos.
Realizar, conferencias, conversatorios, politica editorial.
3. Promover la educacion para el cuidado patrimonial y acercamiento a las artes
4. Programas y proyectos con escuelas y colegios;
5
6

Promocion y difusion cultural
Actividades de promocion vy difusiéon, coordinacién editorial, imagen

institucional,
7. Trabajo con la comunidad
8. Gestiona y ejecuta proyectos y actividades con la comunidad
9. Facilita eventos corporativos e institucionales
10. Publicaciones académicas, técnicas y curatoriales, exposicién permanente
11. Indicadores de la gestion cultural y programaciones artisticas.
12. Otras funciones que le asigne el Director del area
4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia
Entorno institucional, manejo de ofimatica

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccién Formal Conocimientos
No profesional Bachiller.
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afnos

Especificidad de la experiencia

Profesor o experiencia en Danza.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y
externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacioén para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

problemas que genera la unidad o proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucion, que le ‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a
las personas. Decide que hacer en funcion de la situacion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica realiza un gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades y conocimientos

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DELPUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
| .. | Experiencia Habilidades Condiciones de| Toma de Rol del Control de
nstruccion — - — . .
formal Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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PROCESO: GESTION DE ECONOMIA SOLIDARIA, SOCIAL Y TURISMO

Director de Gestidon de Economia Solidaria, Social y Turismo
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: ECONOMIA SOLIDARIA Y TURISMO
Especialista de Turismo
Analista de Economia Solidaria 2
Analista de Desarrollo Local 1
Técnico en Desarrollo Local 2
Técnico en Desarrollo Local 1
Asistente Administrativo de Turismo

SERIE: UNIDAD SOCIAL
Analista de Desarrollo Social y Comunitario 2
Técnico en Desarrollo Infantil y Adolescencia
Técnico de Apoyo a la Juventud
Promotor Comunitario
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Gestion Cultural y Economia
Solidaria

Puesto: Director de Gestién de Economia Solidaria, | Cédigo: 211.51.01.05.01

Social y Turismo
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3
Rol del Puesto: Direccion de procesos

2. Misién del Puesto:

Planificar, supervisar y ejecutar actividades para preservar, mantener, difundir, patrocinar, promover y desarrollar la
economia solidaria, la gestion social y el turismo del cantén Morona, asi como el desarrollo de la actividad y los
procesos de desarrollo econémico local, como instrumentos que generen el buen vivir, mejorando la calidad y nivel
de vida de la comunidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Planificar, supervisar y ejecutar actividades para preservar, mantener, difundir,
patrocinar, promover y desarrollar la economia solidaria, la gestiéon social y el turismo
del cantén Morona

2. Proyectos de ordenanzas y resoluciones de economia solidaria, social y turismo.
Politicas para el de Liderar el proceso de desarrollo del destino turistico.

Plan de Fortalecimiento de las relaciones entre los actores locales del economia
solidaria y turismo.

5. Informes de Implementar observatorios destinados a mantener estadisticas de turistas
locales, nacionales y extranjeros.

Estudio de Realizar proyecciones de visitas turisticas.
Planes estratégicos de desarrollo turistico
Politicas, programas, proyectos y presupuesto de economia solidaria y turismo.

Disefio y Plan Formular e implementar del sistema de gestion de economia solidaria |
turismo.

10. Informes de diagnostico especifico de la actividad turistica.

11. Informes de inventarios de atractivos turisticos

12. Informe de catastro de sitios turisticos y de empresas que prestan servicios turisticos.
13. Plan de sefializacion y sefialética turistica.

14. Informes de la gestion de economia solidaria y turismo.

15. Y otras actividades que el Alcalde solicite

o

0 XA

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Planificar, supervisar y ejecutar | Alcalde, Concejo, habitantes del cantén Morona y
actividades para preservar, mantener, | todo el personal municipal.
difundir, patrocinar, promover y
desarrollar la economia solidaria, la
gestion social y el turismo del canton
Morona.

Actividades Esenciales
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Formular y ejecutar planes,
programas, proyectos y acciones para
el mejoramiento y al desarrollo de la
economia Solidaria, microempresarial,
produccién y turismo.

Alcalde, Concejo, habitantes del cantén Morona y
todo el personal municipal.

Formular y ejecutar planes,
programas, proyectos y acciones
tendientes a promover el desarrollo de
la actividad turistica cantonal,
promoviendo la creacion y
funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresa

comunitarias de turismo.

Alcalde, Concejo, habitantes del cantén Morona y
todo el personal municipal.

Formular y ejecutar planes,
programas, proyectos y acciones
tendientes a promover los procesos de
desarrollo econémico productivo local,
priorizando en el sector de economia
social y

solidaria.

Alcalde, Concejo, habitantes del cantén Morona y
todo el personal municipal.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar la ejecucidon de proyectos y
acciones de turismo, economia solidaria
y social del Gobierno Municipal,
alineadas con las politicas
institucionales.

Elaboracién de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Codigo de Planificacién y Finanzas.

Formular y ejecutar planes, programas,
proyectos y acciones para el
mejoramiento y al desarrollo de la
economia Solidaria, microempresarial,
produccién y turismo.

Elaboraciéon de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Coddigo de Planificacién y Finanzas.

Formular y ejecutar planes, programas,
proyectos y acciones tendientes a
promover el desarrollo de la actividad
turistica cantonal, promoviendo la
creacion y funcionamiento de
organizaciones asociativas y empresa
comunitarias de turismo.

Elaboraciéon de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Cddigo de Planificacién y Finanzas.

Formular y ejecutar planes, programas,
proyectos y acciones tendientes a
promover los procesos de desarrollo
econdmico productivo local, priorizando
en el sector de economia social y
solidaria.

Elaboracién de Planes y proyectos afines al area,
COOTAD, Codigo de Planificacién y Finanzas.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Educacion, Sociologia, Economia,
Administraciény
Desarrollo Local.
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7. Experiencia Laboral Requerida:

desarrollo social.

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 anos
Especificidad de la experiencia Conocimientos de educacion, cultura,

organizacioén de eventos, programas de
rescate del patrimonio cultural y natural, y

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaReII\tIaI‘:i?aCIaBaja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el| X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o| X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
O proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion AItaReII\;IBG\:’:ir;CIaBaja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir  con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio
Modifica su comportamiento para| X
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario X
interno o externo
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ECONOMIA SOLIDARIAY TURISMO
Especialista de Turismo

Analista de Economia Solidaria 2
Analista de Desarrollo Local 1

Técnico en Desarrollo Local 2
Asistente Administrativo de Turismo

1.

Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccién de Gestion

Cultural y Economia Solidaria

PUESTO: Especialista de Turismo 1 Cédigo: 211.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar y supervisar actividades que promuevan el desarrollo econémico local y solidario.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Realizar, ejecutar y supervisar actividades que promuevan el desarrollo econémico
local mediante procesos de capacitacion y fortalecimiento de las actividades
artesanales en el cantén Morona.

Realizar, ejecutar y supervisar actividades que promuevan el desarrollo de la
actividad turistica, promoviendo especialmente la creacién y funcionamiento de
organizaciones asociativas y empresas comunitarias de turismo.

Identificar productos o servicios relevantes de mayor potencial a nivel local e
impulsar estrategias para el desarrollo econdmico local poniendo énfasis en el
sector de la economia social y solidaria de los diferentes sectores productivos,
disefiando para ello programas de capacitacion, intercambio informativo,
encuentros empresariales, turisticos, asistencia técnica y articulacion de apoyos
adecuados.

Promover la generacién de alianzas y estrategias de asociatividad, mancomunidad
y encadenamientos productivos con el fin de estimular la economia social y solidaria.
Desarrollar las condiciones para que el cantdon Morona se constituya en destino
turistico nacional e internacional en coordinacion con los diferentes niveles de
gobierno y mas instituciones publicas y privadas.

Elaborar perfiles, programas y proyectos orientados a promover el desarrollo
economico local.

Las demas actividades afines que las disponga el Director

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.

Actividades Esenciales

Realizar, ejecutar y supervisar actividades que | Direccion de Gestion Cultural y Economia
promuevan el desarrollo econdmico local | Solidaria y poblacion en general

mediante procesos de capacitacion y
fortalecimiento de las actividades artesanales
en el cantén Morona.
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Realizar, ejecutar y supervisar actividades que
promuevan el desarrollo de la actividad
turistica, promoviendo especialmente la
creacion y funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas comunitarias de
turismo.

Direccion de Gestion Cultural y Economia
Solidaria y poblacion en general

Identificar productos o servicios relevantes de
mayor potencial a nivel local e impulsar
estrategias para el desarrollo econdmico local
poniendo énfasis en el sector de la economia
social y solidaria de los diferentes sectores
productivos, disefiando para ello programas de
capacitacion, intercambio informativo,
encuentros empresariales, turisticos,
asistencia técnica y articulacion de apoyos
adecuados.

Direccion de Gestion Cultural y Economia
Solidaria y poblacion en general

Promover la generacion de alianzas vy
estrategias de asociatividad, mancomunidad y
encadenamientos productivos con el fin de
estimular la economia social y solidaria.

Direccion de Gestion Cultural y Economia
Solidaria y poblacion en general

Desarrollar las condiciones para que el canton
Morona se constituya en destino turistico
nacional e internacional en coordinacién con
los diferentes niveles de gobierno y mas
instituciones publicas y

privadas.

Direccion de Gestion Cultural y Economia
Solidaria y poblacion en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimiento
s

Realizar, ejecutar y supervisar
actividades que promuevan el desarrollo
econdmico local mediante procesos de
capacitacion y fortalecimiento de las
actividades artesanales en el cantdn
Morona.

Desarrollo econdmico local, gobiernos
seccionalesy planificacion estratégica.

Realizar, ejecutar y supervisar
actividades que promuevan el desarrollo
de la actividad turistica, promoviendo
especialmente la creacion y
funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas
comunitarias de turismo.

Desarrollo econémico local, gobiernos
seccionalesy planificacion estratégica

Identificar productos o] servicios
relevantes de mayor potencial a nivel
local e impulsar estrategias para el
desarrollo econdémico local poniendo
énfasis en el sector de la economia
social y solidaria de los diferentes
sectores productivos, disefiando para
ello programas de  capacitacion,

intercambio  informativo, encuentros
empresariales,
turisticos, asistencia técnica y

articulacion de apoyos adecuados.

Desarrollo econémico local, gobiernos
seccionalesy planificacion estratégica

Promover la generacion de alianzas y
estrategias de asociatividad,
mancomunidad y encadenamientos
productivos con el fin de estimular la

Desarrollo econdmico local, gobiernos
seccionalesy planificacion estratégica

317




economia social y solidaria.

turistico nacional

Desarrollar las condiciones para que el
canton Morona se constituya en destino
internacional en
coordinacién con los diferentes niveles

Desarrollo econémico local, gobiernos
seccionalesy planificacion estratégica

de
gobierno y mas instituciones publicas y
privadas.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de
Instruccion
Formal
. Empresas, Desarrollo Econémico Local,
Profesmngl de Administracion, Gobiernos seccionales,
Tercer Nivel Economia y afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Desarrollo econémico local

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso .
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Def|rr:|c|o Alta| Medi | Baja
a
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
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Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
O proceso .
10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
formal Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Economia
Solidaria, Social y Turismo

Puesto: Analista de Economia Solidaria 2

Cédigo:311.71.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar procesos que permitan el ordenamiento territorial en un ambiente
sustentable de acuerdo a los objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaborar y proponer instrumentos técnicos y normativos para los gestores de la

economia solidaria del canton Morona.
Elaborar y proponer instrumentos técnicos y normativos para mejorar los sistemas

2.
de economia solidaria del canton
3.
de economia solidaria.
4.
del desarrollo sostenible.
5. Realizar el diagnéstico estratégico y direccional.
6.

Elaborar y aplicar instrumentos técnicos y socioecondmicos de insumo para el plan

Elaborar y proponer planes y politicas territoriales que orienten la formulaciony
ejecucioén de politicas publicas correspondientes a la economia solidaria en el marco

Participar en la planificacion, ejecucién, control y evaluacién de los procesos en
donde se les involucre a los actores de la economia solidaria, para mejorar sus
sistemas de emprendimiento y comercializacion de los productos

7. Las otras actividades afines que las disponga el Director de Gestion de Planificacion.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

territoriales que orienten la formulacién
y ejecucion de las correspondientes
politicas publicas para el desarrollo
sostenible.

Elaborar y proponer instrumentos Direccion de Gestion de Planificacion, Concejo
técnicos y normativos para mejorar los | Cantonal y poblacion en general
sistemas de economia solidaria del
canton
Elaborar y proponer planes y politicas Direccion de Gestion de Planificacion, Concejo
territoriales que orienten la formulaciény | cantonal y poblacién en general
ejecucion de politicas publicas
correspondientes a la economia solidaria
en el marco del desarrollo sostenible.
Elaborar y aplicar instrumentos técnicos| Direccion de Gestidon de Planificacion, Concejo
y Cantonal y poblacién en general
socioecondmicos de la economia
solidaria.
Elaborar y proponer planes y politicas | Direccion de Gestidon de Planificacion, Concejo

Cantonal y poblacién en general

Realizar el diagnostico estratégico y
direccional.

Direccion de Gestion de Planificacion, Municipio
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar y proponer instrumentos
técnicos y normativos para mejorar los
sistemas de economia solidaria del
canton

Conocimiento de misién, vision, y
objetivos planeamiento
urbano.

Elaborar y proponer planes y politicas
territoriales que orienten la formulaciony
ejecucion de politicas publicas
correspondientes a la economia solidaria
en el marco del desarrollo sostenible.

Conocimiento de misién, vision, y
objetivos planeamiento
urbano.

Elaborar y aplicar instrumentos técnicos y

ejecucion de las correspondientes
politicas publicas para el desarrollo
sostenible.

socioeconémicos de la economia Conomm!ento de' IT'IISIOI’L visién, objetivos y
solidaria. ordenamiento territorial.

Elaborar y proponer planes y politicas

territoriales que orienten la formulacion y | Conocimiento de mision, vision, y

objetivos planeamiento
urbano.

Realizar el diagnostico estratégico y
direccional.

Elaboracién de diagndstico estratégico,
planificacion estratégica y plan operativo anual.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel de
educacion superior

, Administracion, Empresas, Ecoturismo o
Economia, Ingeniero Ambiental

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

POA institucional.
Formulacion de planes, programas y

proyectos.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion Alta M:eldia IBaja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X

Habilidad analitica

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

Comprensioén Escrita

Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
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Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Dest Definicié Relevancia
estrezas efinicion Alta [Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funcion de la X
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condic_iones de Tor[la_ de Rol del IControl de
:‘ZT’:T::(I:C'O" xperiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccién de Gestion
Cultural y Economia Solidaria

Puesto: Analista de Desarrollo Local 1 Codigo: 211.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 608
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Grado: 9

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Promover el fomento y desarrollo econdmico local y comunitario en el cantén; a
través de la implementacion de planes, programas y proyectos municipales de
acuerdo a la politica y objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Promover el desarrollo econdmico local del cantdon Morona mediante la coordinacion
interinstitucional y concertacion parala economia solidaria.

2. Realizar y ejecutar los planes, programas y proyectos que fomenten la creacion de
pequefias empresas comunitarias con la participacion de los actores involucrados.

3. Elaborar y ejecutar los perfiles, programas y proyectos orientados

4. a promover el desarrollo artesanal del canton.

5. Generar capacidades para lograr la sostenibilidad de las actividades de la economia
solidaria en armonia con el medio ambiente.

6. Promover la organizacion y la asociatividad de los habitantes del cantén con el objetivo
de desarrollar la economia social solidaria.

7. Las demas actividades afines con el area que le sefale el Director

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Promover el desarrollo econdmico

local del canton Morona mediante la Direccién de Gestion Cultural y Economia solidaria y
coordinacion interinstitucional y ciudadania del canton.

concertacion para la economia

solidaria.

Realizar y ejecutar los planes,
programas y proyectos que fomenten | Direccién de Gestion Cultural y Economia solidariay
la creacién de pequefias empresas | ciudadania del cantén.

comunitarias con la participacion de
los actores involucrados.

Elaborar y ejecutar los perfiles,
programas y proyectos orientados
a promover el desarrollo artesanal
del canton.

Direccién de Gestion Cultural y Economia solidariay
ciudadania del canton.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades de la | Direccion de Gestion Cultural y Economia solidariay
economia solidaria en armonia con el | ciudadania del canton.

medio ambiente.

Promover la organizacién y la Direccién de Gestion Cultural y Economia solidariay
asociatividad de los habitantes del ciudadania del canton.

canton con el objetivo de desarrollar la
economia social solidaria.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Promover el desarrollo econdmico local
del cantén Morona mediante la
coordinacion interinstitucional y
concertacion parala

economia solidaria.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Realizar y ejecutar los planes, programas
y proyectos que fomenten la creacion de
pequefias empresas comunitarias con la
participacion de los actores involucrados.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Elaborar y ejecutar los perfiles,
programas

y proyectos orientados a promover
el desarrollo artesanal del cantén.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades de la
economia solidaria en armonia con el
medio ambiente.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

Promover Ila organizacion y la
asociatividad de los habitantes del
canton con el objetivo de desarrollar la
economia social solidaria.

Desarrollo econémico local, gestion de
gobiernos seccionales, encadenamiento
productivo.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Empresas, Administracion, Desarrollo

seccionalesy afines.

economicolocal, gestion de gobiernos

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 afos

Especificidad de la experiencia

desarrollo econédmico local.

Planificacion y evaluacion de proyectos,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Organizacion de la | Clasifica y captura informacion técnica para
informacion consolidarlos. X

Inspeccion de productos o

L técnicos,
servicios

Realiza el control de calidad de los informes
legales o administrativos para X
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Identifica
Identificacion de
problemas

los problemas que
cumplimiento de
planteados en el plan operativo institucional | X
y redefine las estrategias.

impiden el
los objetivos y metas
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Juicio y toma de
decisiones

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

Operacioén y control

Controla la operacion de los sistemas
informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten
los sistemas.

Orientacién /
asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimientos del
entorno organizacional

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacioén de resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
: : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i Experiencia b e
Ifg?::.:lzclon Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 40 125 60
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion
Cultural y Economia Solidaria

Puesto: Técnico de Desarrollo Local 2

Cédigo: 211.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Promover el fomento y desarrollo turistico promoviendo especialmente la creacion
y el funcionamiento de organizaciones asociativas y empresas comunitarias de
turismo a través de planes, programas y proyectos de acuerdo a la politica y

objetivos institucionales

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Realizar y ejecutar los planes, programas y proyectos de desarrollo de la

actividad turistica,

promoviendo especialmente la

creacion 'y el

funcionamiento de organizaciones asociativas y empresas comunitarias de
turismo en coordinacion con otros niveles de gobierno.

W

Levantar el inventario turistico del cantén Morona.
Generar capacidades para lograr la sostenibilidad de las actividades

turisticas en armonia con el medio ambiente.

N as

Difundir y promover la riqueza turistica del cantéon Morona.

Proponer y ejecutar politicas y condiciones para que los locales turisticos se
promocionen a nivel nacional e internacional.

Realizar, actualizar y ejecutar el calendario turistico del cantén Morona.
Identificar productos o servicios relevantes de mayor potencial turistico a

nivel local e impulsar actividades para el desarrollo del sector.

®

Las demas actividades afines con el area que le senale la Direccion de

Desarrollo, Alcalde y Concejo

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Realizar y ejecutar los planes,
programas y proyectos de desarrollo de
la actividad turistica, promoviendo
especialmente la creacion y el
funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas comunitarias de
turismo en coordinacion con oros
niveles de gobierno.

Direccion de Gestidon Cultural, Ministerio de
Turismo, Camara de Turismo, Concejo Provincial
y ciudadania

del canton.

Levantar el inventario turistico del
cantéon Morona.

Direccion de Gestion Cultural, Ministerio de
Turismo, Camara de Turismo, Concejo Provincial y
ciudadania del canton.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades
turisticas en armonia con el medio
ambiente.

Direccion de Gestion Cultural, Ministerio de
Turismo,

Camara de Turismo, Concejo Provincial y
ciudadania del canton.

Difundir y promover la riqueza turistica
del cantén Morona.

Direccion de Gestion Cultural, Ministerio de
Turismo, Camara de Turismo, Concejo Provincial
y ciudadania del canton.
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Proponer y ejecutar politicas y
condiciones para que los locales
turisticos se promocionen a nivel
nacional e internacional.

Direccion de Gestion Cultural,
Turismo, Camara de Turismo, Concejo Provincial
y ciudadania del canton.

Ministerio de

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar y ejecutar los planes,
programas y proyectos de desarrollo de
la actividad turistica, promoviendo
especialmente la creacion y el
funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas

comunitarias de turismo en coordinacién
con oros niveles de gobierno.

Desarrolloeconémicolocal,
planificacion estratégica,
encadenamientoturistico.

Levantar el inventario turistico del cantén
Morona.

Desarrollo econémico local, planificacion
estratégica, encadenamiento turistico.

Generar capacidades para
sostenibilidad de las
turisticas en armonia con el
ambiente.

lograr la
actividades
medio

Desarrolloeconémicolocal,
planificacion estratégica,
encadenamientoturistico.

Difundir y promover la riqueza turistica
del cantén Morona.

Desarrollo econémico local, planificacion
estratégica, encadenamiento turistico.

Proponer 'y ejecutar
condiciones para que los

politicas vy
locales

Desarrolloeconémicolocal,

turisticos se promocionen a nivel | planificacion estratégica,
nacional e internacional. encadenamientoturistico.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Turismo y Hoteleria, Empresas,

Tercer nivel Gestion de gobiernos seccionales

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

Desarrolloeconémicolocal,
planificacion estratégica,

encadenamientoturistico.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Organizacién de la | Clasifica y captura informacion técnica para X

informacioén consolidarlos.

Inspeccion de productos o

o técnicos,
servicios

Realiza el control de calidad de los informes
legales o administrativos para X
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Identifica
Identificacion de
problemas

y

los problemas que
cumplimiento de
planteados en el plan operativo institucional

impiden el
los objetivos y metas|X
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redefine las estrategias.

Juicio y toma de
decisiones

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

y de la experiencia previa.

Operacién y control

Controla la operacion de los sistemas
informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten
los sistemas.

X

Orientacion /
asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimiento del
entrono organizacional

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

de poder que los afectan.

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse
a

la situacién o a las personas. Decide qué
hacer en funcion de la situacion.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacién de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia | e
Ifr;?:rrlt:l:mon Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion
Cultural y Economia Solidaria

Puesto: Técnico de Desarrollo Local 1

Cédigo: 211.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Promover el fomento y desarrollo local promoviendo especialmente la creacion y el
funcionamiento de organizaciones asociativas y empresas comunitarias del turismo a través
de planes, programas y proyectos de acuerdo a la politica y objetivos institucionales

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

economia solidaria.

1. Realizar y ejecutar los planes, programas y proyectos de desarrollo de la

economia solidaria, promoviendo especialmente la creacion y el
funcionamiento de organizaciones asociativas y empresas comunitarias,
orientadas

2. Levantar el inventario de actores de la Economia solidaria del canton
Morona.

3. Generar capacidades para lograr la sostenibilidad de las actividades de la

4. Proponer y ejecutar politicas y condiciones para comercializar los productos

de la economia solidaria
Identificar productos o servicios relevantes de mayor potencial econdémico a

nivel local e impulsar actividades para el desarrollo del sector.
6. Las demas actividades afines con el area que le senale la Direccién.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Realizar y ejecutar los planes,
programas y proyectos de desarrollo de
la actividad, promoviendo
especialmente la creacion y el
funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas comunitarias

Direccion de Gestion, Ministerio de la produccion,
Camara de la Produccion, Concejo Provincial y
ciudadania del canton.

Levantar el inventario actores de la
economia solidaria del cantéon Morona.

Direccion de Gestion, Ministerio de la produccion,
Camara de la Produccion, Concejo Provincial y
ciudadania del canton.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades del
sector en armonia con el medio
ambiente.

Direccion de Gestion, Ministerio de la produccion,
Camara de la Produccion, Concejo Provincial y
ciudadania del canton.

Difundir y promover la economia
solidaria del cantén Morona.

Direccion de Gestion, Ministerio de la produccion,
Camara de la Produccion, Concejo Provincial y
ciudadania del canton.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar y ejecutar los planes,
programas y proyectos de desarrollo de
la actividad turistica, promoviendo
especialmente la creacion y el
funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas

comunitarias de turismo en coordinacién
con oros niveles de gobierno.

Desarrolloeconémicolocal,
planificacion estratégica,
encadenamientoturistico.

Levantar el inventario turistico del cantén
Morona.

Desarrollo econémico local, planificacion
estratégica, encadenamiento turistico.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades
turisticas en armonia con el medio
ambiente.

Desarrolloeconémicolocal,
planificacion estratégica,
encadenamientoturistico.

Difundir y promover la riqueza turistica
del cantén Morona.

Desarrollo econémico local, planificacion
estratégica, encadenamiento turistico.

Proponer y ejecutar politicas vy
condiciones para que los locales
turisticos se promocionen a nivel
nacional e internacional.

Desarrolloeconémicolocal,
planificacion estratégica,
encadenamientoturistico.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de Conocimientos

Formal
Turismo y Hoteleria, Empresas,
Tercer nivel Gestion de gobiernos seccionales
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

Desarrolloeconémicolocal,
planificacion estratégica,
encadenamientoturistico.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Organizacién de la | Clasifica y captura informacion técnica para X
informacién consolidarlos.

Inspeccion de productos o

Realiza el control de calidad de los informes
técnicos, legales o administrativos para X

servicios detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Identifica los problemas que impiden el

Identificacion de cumplimiento de los objetivos y metas|X

problemas planteados en el plan operativo institucional

y
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redefine las estrategias.

Juicio y toma de
decisiones

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

Operacién y control

Controla la operacion de los sistemas
informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten
los sistemas.

X

Orientacion /
asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimiento del
entrono organizacional

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al Cambio

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

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de ftrabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacioén de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
P : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia " Lo
:‘2?-::1:7(:'0“ Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Asistente Administrativo de Turismo Cébdigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Técnico Puntos: 320

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

2. Mision del Puesto:
Ejecutar labores de asistencia administrativa para el despacho del Especialista en

Turismo, de acuerdo a los requerimientos del departamento y bajo los parametros y
lineamientos institucionales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar procesos y apoyo que permitan la realizacion eficiente de las actividades
requeridas en el despacho de Turismo
2. Recepcion, distribucion Archivo de la correspondencia interna y externa que ingresa al
area de Turismo.
3. Despachar la documentacion elaborada en la Alcaldia de manera analdgica o digital
eficientemente.
4. Monitorear el cumplimiento de plazos de despacho y alarmas de despacho de la
documentacion.
5. Ejecutar acciones preventivas y correctivas para optimizar la gestion del area.
6. Coordinar las acciones requeridas por la Unidad de Turismo con los involucrados y
responsables.
7. Monitorear las acciones delegadas.
8. Apoyar la elaboracion y ejecucion de la agenda de Turismo

9. Las demas que disponga el Director del area y el responsable de Turismo

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccién Formal Conocimientos
Ciencias administrativas,
No profesional bachiller.
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afnos

Especificidad de la experiencia

Administracion, Archivologia, Ofimatica,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos 'y
externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacioén para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
que genera la unidad o proceso

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucion, que le ‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Modifica los métodos de trabajo para

Orientacion a los resultados | conseguir mejoras. Actua para lograr y superar niveles de

desempefio y plazos establecidos.

Orientacioén de servicio

Demuestra interés en atender a los usuarios internos y
externos con rapidez diagnostica correctamente la necesidad

y plantea
soluciones adecuadas.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a

las personas. Decide que
hacer en funcién de la situacién

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condiciones de Torpa. de Rol del IControl de
Ifgf:::l:c'on xperiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 50 20
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UNIDAD SOCIAL
Analista de Desarrollo Social y Comunitario 2
Técnico en Desarrollo Infantil y Adolescencia
Técnico de Apoyo a la Juventud
Promotor Comunitario

1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona Unidad: Direccion de Gestion Cultural y
Economia Solidaria

Puesto: Analista de Desarrollo Social y Comunitario Cédigo: 211.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucién de procesos

2. Misién del Puesto:

Promover el fomento y desarrollo social y comunitario en el canton; a través de la
implementacion de planes, programas y proyectos municipales de acuerdo a la politica y
objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Promover el desarrollo social y comunitario del cantén Morona
mediante la coordinacion interinstitucional.
2. Realizar y ejecutar los planes, programas y proyectos que apoyen el
desarrollo social y comunitario del cantén.
3. Elaborar y ejecutar los perfiles, programas y proyectos orientados
a promover el desarrollo social y comunitario del canton.
4. Generar capacidades para lograr la sostenibilidad de las
actividades de Desarrollo Social.
5. Promover la organizacion y la asociatividad de los habitantes del
cantén con el objetivo de Desarrollo Social y comunitario.
6. Las demas actividades afines con el area que le sefiale el Director
de Gestion.
4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
o benéeficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Promover el desarrollo social y

comunitario del cantén Morona Direccién de Gestion de Economia Solidaria, Social y
mediante la coordinacion turismo y ciudadania del canton..
interinstitucional.

Realizar y ejecutar los planes, programas | Direccion de Gestion de Economia Solidaria, Social y
y proyectos que apoyen el desarrollo | turismoy ciudadania del canton.
social y comunitario del cantén..

Elaborar y ejecutar los perfiles, programas | Direccion de Gestion de Economia Solidaria, Social y
y proyectos orientados a promover el turismo y ciudadania del canton.
desarrollo social y comunitario del cantén.

Generar capacidades para lograr la | Direccion de Gestion de Economia Solidaria, Social y
sostenibilidad de las actividades turismoy ciudadania del cantén.

Promover la organizacion y la Direccién de Gestion de Economia Solidaria, Social y
asociatividad de los habitantes del cantén | turismoy ciudadania del canton.

con el objetivo de desarrollar la economia
social solidaria.

335




5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Promover el desarrollo social y
comunitario del cantén Morona mediante
la coordinacion interinstitucional y
concertacion parala economia solidaria.

Desarrollo econdmico local, gestién de gobiernos
seccionales, encadenamiento productivo.

Realizar y ejecutar los planes, programas y
proyectos que fomenten la creacién de
pequefas empresas comunitarias con la
participacion de los actores involucrados.

Desarrollo econdmico local, gestion de gobiernos
seccionales, encadenamiento productivo.

Elaborar y ejecutar los perfiles, programas
y proyectos orientados a promover el
desarrollo artesanal del canton.

Desarrollo econdmico local, gestion de gobiernos
seccionales, encadenamiento productivo.

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades de la
economia solidaria en armonia con el
medio ambiente.

Desarrollo econdmico local, gestién de gobiernos
seccionales, encadenamiento productivo.

Promover la organizacién y la asociatividad
de los habitantes del cantdn con el objetivo
de desarrollar la economia social solidaria.

Desarrollo econdmico local, gestion de gobiernos
seccionales, encadenamiento productivo.

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Empresas, Administracion, Desarrollo
economicolocal, gestion de gobiernos
seccionalesy afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 afios

Especificidad de la experiencia Planificacion y evaluacion de proyectos,
desarrollo econémico local.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta | Media | Baja
Organizacion de la | Clasifica y captura informacién técnica para
informacion consolidarlos. X
L Realiza el control de calidad de los informes
Inspeccién de productos o - o :
. técnicos, legales o administrativos para detectar
servicios . X
errores. Incluye proponer ajustes.
Identifica los problemas que impiden el
Identificacion de problemas cumplimiento de los objetivos y metas
P planteados en el plan operativo institucional y| X
redefine las estrategias.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
.. .. base de sus conocimientos, de los productos o
Juicio y toma de decisiones - X -
servicios de la unidad o proceso organizacional, X
y de la experiencia previa.
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Operacién y control

Controla la operacién de los sistemas
informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten los
sistemas.

Orientacion / asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de acciéon. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.

Conocimientos del entorno
organizacional

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

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a
la situacién o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.

Orientacion de resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del usuario interno o
externo

10. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJID AD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del [Control de
fformal Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion
Cultural y Economia Solidaria

Puesto: Técnico de Desarrollo Infantil y Cadigo: 211.51.01.05.01

Adolescencia

Nivel: Profesional Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Mision del Puesto:
Promover la intervencion y atencion social a la infancia y adolescencia del canton a partir de
las Directrices Institucionales, a través de planes, programas y proyectos de acuerdo a la
politica y objetivos institucionales

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Programar la intervencion y atencion social a la infancia y adolescencia del
canton a partir de las Directrices Institucionales.
2. Organizar los recursos para el desarrollo de la actividad respondiendo a las

necesidades y caracteristicas de los nifios y nifias en estado de
vulnerabilidad.

3. Generar capacidades para lograr la sostenibilidad de las actividades de la
Unidad.

4. Disefar y aplicar estrategias de actuacion con las familias, en el marco de
los objetivos institucionales.

5. Dar respuesta a las necesidades de los nifios y nifias, asi como de las

familias que requieran la participacién de otros profesionales o servicios,
utilizando los recursos y procedimientos apropiados.

6. Actuar ante contingencias relativas a las personas, recursos o al medio de
aquellos nifios en estado de vulnerabilidad.
7. Mantener actualizados los conocimientos relativos a su actividad profesional.
8. Las demas actividades afines con el area que le sefale la Direccion.
4. Interfaz del Puesto
Interfaz

EIC R [ SerElEs Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Programar la intervenciéon y atencién | Direccidon de Gestion, Ministerio de Inclusion

social a la infancia del cantén a partir | Econémico y Social, Gobierno Provincial, y
de las Directrices Institucionales. ciudadania del cantén.

Direccion de Gestion, Ministerio de Inclusion
Econdmico y Social, Gobierno Provincial, y
ciudadania del canton.

Organizar los recursos para el
desarrollo de la actividad
respondiendo a las necesidades y
caracteristicas de los nifios y nifias en
estado de vulnerabilidad
Generar capacidades para lograr la Direccion de Gestidn, Ministerio de Inclusién
sostenibilidad de las actividades de la | Econdmico y Social, Gobierno Provincial, y
Unidad ciudadania del cantén
Dar respuesta a las necesidades de los | Direccion de Gestion, Ministerio de Inclusion
nifos y nifias, asi como de las familias | Econdmico y Social, Gobierno Provincial, y
que requieran la participacion de otros | ciudadania del canton
profesionales o servicios, utilizando los
recursos y procedimientos apropiados.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Programar la intervencion y atencion
social a la infancia del cantén a partir de | Desarrollosocial, planificaciéon
las Directrices Institucionales. estratégica,

Cadigo de la nifiez y adolescencia

Organizar los recursos para el desarrollo
de la actividad respondiendo a las
necesidades y caracteristicas de los
nifos y nifias en estado de vulnerabilidad

Codigo de la nifiez y adolescencia

Unidad

Generar capacidades para lograr la
sostenibilidad de las actividades de la

Desarrollo social, planificacion
estratégica,

Cadigo de la nifiez y adolescencia

Dar respuesta a las necesidades de los
nifos y nifias, asi como de las familias
que requieran la participacion de otros
profesionales o servicios, utilizando los
recursos y procedimientos apropiados.

Caddigo de la nifiez y adolescencia
Desarrollosocial, planificacion estratégica,

Programar la intervencion y atencion
social a la infancia del canton a partir de | pesarrollosocial, planificacion
las Directrices Institucionales.

estratégica,

Codigo de la nifiez y adolescencia

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Psicologia, Técnico Superior en
Tercer nivel Educacion infantil, Desarrollo Infantil,

Trabajo Social

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

2 afios

Especificidad de la experiencia

planificacion estratégica,.

Aplicacién del Cédigo de la nifiez y
adolescencia, Desarrollosocial,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Organizacién de la | Clasifica y captura informacion técnica para X
informacién consolidarlos.
Inspeccion de productos o Real_iza el control de calidaq Qe Io_s informes
o técnicos, legales o administrativos para X

servicios detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Identifica los problemas que impiden el
Identificacion de cumplimiento de los objetivos y metas|X
problemas planteados en el plan operativo institucional

y

redefine las estrategias.

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

organizacional,

y de la experiencia previa.
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Operacién y control

Controla la operacion de los sistemas
informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten
los

sistemas.

X

Orientacion /
asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta (Media| Baja

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Conocimiento del
entrono organizacional

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

de poder que los afectan.

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse
a

la situacién o a las personas. Decide qué
hacer en funcion de la situacion.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograry
superar niveles de desempefo y plazos
establecidos.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. E ianei Habilidades Condic_iones de Tor[la_ de Rol del Control de
Insf::lrt::lon xperiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Alcaldia

Puesto: Técnico de Apoyo a la Juventud Codigo: 211.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misioén del Puesto:

Generar mecanismos para impulsar y desarrollar el potencial de los jévenes del Canton y asi
lograr su integracion social y moral en las diferentes areas de la sociedad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Dirigir y ejecutar en el Municipio las politicas y programas de desarrollo de la juventud, en
coordinacion con las instituciones nacionales competentes segun los convenios suscritos.

2. Establecer estrategias de organizacién, promocion y capacitacion en los programas y
proyectos a su cargo.

3. Propiciar la amplia participacion de la juventud y su incorporacion al proceso de
desarrollo.

4. Promover la educacion y la cultura a través del desarrollo del programa de becas,
fortalecimiento de bibliotecas publicas, organizacion de grupos para el fomento de las
artes y otros.

5. Motivar a los padres de familia y maestros a realizar acciones que contribuyan a disminuir
la desercion escolar.

6. Coordinar y apoyar las fiestas civico-culturales del Municipio, asi como las fiestas patrias.

7. Recibir solicitudes, proponer becarios y mantener un registro actualizado de becarios de
las becas Municipales.

8. Coordinar eventos relacionados con la oficina de organizacion, capacitacion y
participacion ciudadana al igual que con otras dependencias dentro y fuera de la
Municipalidad.

9. Establecer planes operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la respectiva
programacion incluyendo al personal de campo

10. Otras actividades que el director del area le asigne

4. Interfaz del Puesto

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Departamento, clientes internos y externos; Personal del Area

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos

Entornoinstitucional, redaccion comercial, manejo de ofimatica, archivologia

Entorno institucional, manejo de ofimatica
Manejo de Ofimatica, Atencion al cliente
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Area de Conocimientos
Formal
Profesional Lcdo. En pedagogia o psicologia
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afnos

Especificidad de la experiencia

Educacion, pedagogia, psicologia.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Comprension oral

Escuchay comprende los requerimientos de los usuarios internos 'y
externos y elabora informes.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Expresioén oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los receptores

Identificacion de

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

problemas que genera la unidad o proceso
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y
la institucion, que le ‘permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Modifica los métodos de trabajo para

Orientacion a los resultados | conseguir mejoras. Actua para lograr y superar niveles de

desempefio y plazos establecidos.

Actitud al Cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a
las personas. Decide que
hacer en funcién de la situacién

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condic_iones de Tor[la_ de Rol del IControl de
:‘2?-::1:7(:'0“ xperiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40

342




1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestién

Ambiental y Servicios Publicos

Puesto: Promotor Comunitario Codigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Técnico

Puntos: 518

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Planificar actividades de extensién y servicio de la Institucion dirigidos a la comunidad, coordinando,
elaborando y ejecutando programas de atencion a los grupos y realizando eventos educativos y de
diversa indole, a fin de garantizar la satisfaccion de sus necesidades a nivel social, asistencial, educativo

y deportivo.
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto |

1. Planifica conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo a realizar en las
comunidades.

2. Apoya y asesora a organizaciones comunitarias en la planificacion y disefio de
actividades asistenciales, sociales, de turismo o economia solidaria

3. Apoya a organizaciones comunitarias en la formulacion de proyectos para el
financiamiento de cursos, talleres, seminarios y realizacion de medios de comunicacion.

4. Orienta a las comunidades que lo requieran, en la organizaciéon de asociaciones de
vecinos.

1. Planifica cursos, talleres y/o seminarios en relacion con areas educativas, de salud yj
mejoramiento social, que requieran las comunidades.

2. Busca las instituciones publicas y/o privadas capacitadas para dictar los cursos, talleres
y/o seminarios en la comunidad.

3. Apoyar en los procesos de Participacion ciudadana, economia solidaria y Turismo.

4. Apoya a organizaciones no gubernamentales de atencion al niflo, en la planificacion y|
organizacion de cursos, talleres y/o seminario

5. Otras actividades que le asigne el Director o Jefe Inmediato

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Planifica conjuntamente con su jefe inmediato,|
las actividades de apoyo a realizar en las
comunidades.

Direccion, Jefes de Seccion, y Organizaciones
Sociales.

IApoya y asesora a organizaciones comunitarias
en la planificacion y diseflo de actividades
asistenciales, sociales, de turismo o economial
solidaria

Direccion, Jefes de Seccion, y Organizaciones
Sociales.

Apoyar en los  procesos de
Participacion ciudadana, economia
solidaria y Turismo

Direccion, Jefes de
Seccion, y Organizaciones Sociales.

Ejecutar programas sobre el buen uso
de zonas de proteccion ecoldgica bienes
nacionales de uso publico y servicios

publicos.

Direccion, Jefes de Seccion, y Organizaciones
Sociales.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar los programas de
concienciacion ambiental.

Constituciéon de la Republica del Ecuador,
Cddigo de Organizacién y Ordenamiento
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Texto
Unificado de Legislacion Ambiental, Codigo dela
Salud, Decretos Ejecutivos Ministerio del
Ambiente 1040y 112y

Ordenanzas Municipales.

Socializar las politicas ambientales de la
municipalidad.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de Legislacion
Ambiental, Codigo de la Salud, Decretos
Ejecutivos Ministerio del Ambiente 1040y 112y
Ordenanzas

Municipales.

Apoyar en los procesos de participacion
ciudadana y conservacion ambiental.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de Legislacion
Ambiental, Codigo de la Salud, Decretos
Ejecutivos Ministerio del Ambiente 1040y 112y
Ordenanzas

Municipales.

Ejecutar programas sobre el buen uso de
zonas de proteccion  ecoldgica bienes
nacionales de uso publico y servicios
publicos.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de Legislacion
Ambiental, Cddigo de la Salud, Decretos
Ejecutivos Ministerio del Ambiente 1040y 112y
Ordenanzas

Municipales.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional en carrera

Sociologia, Ambiental,
Recursos Naturales

y afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 2 afios

Especificidad de la experiencia

Capacitacion, Participacion Social, Desarrollo

Social.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Identificacion de | Identifica los lideres comunitarios, la
problemas estructura y funcionamiento del tejido social a X
nivel urbano y rural.
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Planificacion y Gestion

Conoce de las técnicas de
participacion ciudadana, métodos de
capacitacion y manejo de grupos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades.
Propone mejoras para la organizacién

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento
entorno organizacional

del

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

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

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccién | Experiencia
fformal

Habilidades Condiciones de [Toma de

Gestion | Comunicacién trabajo decisiones

Rol del
puesto

IControl de
resultados

85 38

60 80 60 60

75

60
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PROCESO: GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS

SERIE: DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS
PUBLICOS
Director de Gestion Ambiental y Servicios Publicos
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL
Especialista de Control y Calidad Ambiental
Analista de Ingenieria Ambiental 2
Inspector Ambiental 1

SERIE: MANEJO DE DESECHOS
Especialista de Gestién de Desechos 2
Promotor Ambiental 1
Supervisor de Mercados y Plazas

SERIE: SERVICIOS PUBLICOS
Administrador de Camales 4
Administrador de Cementerios 1
Administrador de Mercados y Centro Comercial
Administrador de Parques y Jardines

SERIE: RECURSOS NATURALES
Especialista de Recursos Naturales 1
Especialista de Salud y Bienestar Animal
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion

Ambiental y Servicios Publicos

Puesto: Director de Gestiéon Ambiental y Servicios
Pudblicos

Cédigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 3

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2.

Misién del Puesto:

Realizar todas las acciones encaminadas a lograr la maxima racionalidad en el
proceso de decision relativo a la conservacion, defensa, proteccion y mejora del
ambiente a partir de un enfoque interdisciplinario, intercultural y global, buscando
de manera permanente un desarrollo que armonice la relacion del ser humano y la
naturaleza.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

wnN =

10.
1.

12.

Ejecutar y proponer las politicas ambientales de la Municipalidad.

Coordinar la gestion ambiental con las demas instituciones publicas o privadas.
Apoyar en la elaboracion de proyectos encaminados a fomentar del desarrollo
sostenible y sustentable del canton.

Velar por la implementacion de estrategias y mecanismos tendientes a prevenir y
controlar la contaminacion ambiental.

Impulsar la incorporacién del componente ambiental de forma transversal en las
politicas, proyectos, obras o actividades que ejecute la municipalidad.

Velar por la eficiente prestacion de los servicios publicos en el manejo adecuado de
los desechos solidos, manejo y comercializacion de alimentos y mantenimiento de
areas verdes en los espacios publicos municipales.

Elaborar propuestas de proyectos, reformas o sustitutivas de ordenanzas
municipales.

Impulsar de forma permanente campafas tendientes a la reduccion, reutilizacion y
reciclaje de desechos en el canton.

Dar seguimiento a las normas técnicas de seguridad industrial del personal operativo y
técnico de laUnidad,

Regular y controlar la explotacion de material pétreo,

Proponer e implementar mecanismos de sostenibilidad de las areas de conservacion
municipal,

Impulsar la delimitacion, regulacién y control de las zonas de proteccidn ecoldgica y
bienes nacionales de uso publico como quebradas, playas y riberas de rios y
lagunas.

4.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Ejecutar y proponer las
politicas ambientales de la

Municipalidad.

Alcaldia, Direccion de Obras Publicas, Direcciéon
de Planificacion, Direccion de Avaluos, Direccion
Financiera, Procuraduria Sindica, habitantes de
Morona.

Coordinar la gestion ambiental con las
demas instituciones publicas o
privadas.

Alcaldia, Direccion de Obras Publicas, Direcciéon
de Planificacion, Direccion de Avaluos, Direccion
Financiera, Procuraduria Sindica, habitantes de
Morona.
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Apoyar en la elaboracién de proyectos
encaminados a fomentar del desarrollo
sostenible y sustentable del canton.

Alcaldia, Direcciéon de Obras Publicas, Direccion
de Planificacion, Direccion de Avaluos, Direccion
Financiera, Procuraduria Sindica, habitantes de
Morona.

Velar por la implementacién de
estrategias y mecanismos tendientes a
prevenir y controlar la contaminacion
ambiental.

Alcaldia, Direccion de Obras Publicas, Direcciéon
de Planificacion, Direccion de Avaluos, Direccion
Financiera, Procuraduria Sindica, habitantes de
Morona.

Impulsar la incorporacion del
componente ambiental de forma
transversal en las politicas, proyectos,
obras o actividades que ejecute la
municipalidad.

Alcaldia, Direccion de Obras Publicas, Direcciéon
de Planificacion, Direccion de Avaluos, Direccion
Financiera, Procuraduria Sindica, habitantes de
Morona.

Velar por la eficiente prestacion de los
servicios publicos en el manejo
adecuado de los desechos soélidos,
manejo y  comercializacion de
alimentos y

mantenimiento de areas verdes en los

espacios publicos municipales.

Alcaldia, Direccion de Obras Publicas, Direcciéon
de Planificacion, Direccion de Avaluos, Direccion
Financiera, Procuraduria Sindica, habitantes de
Morona.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar y proponer las
politicas ambientales de la
Municipalidad.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode

Legislacion

Ambiental, Ley Organica de Salud y Ordenanzas

Coordinar la gestion ambiental con las
demas instituciones publicas o privadas.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de

Legislacion

Ambiental, Ley Organica de Salud y Ordenanzas

Apoyar en la elaboracion de proyectos
encaminados a fomentar del desarrollo
sostenible y sustentable del cantén.

Constitucidn, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, Ley Organica de Salud
y Ordenanzas

Velar por la implementacion de
estrategias y mecanismos tendientes a
prevenir y controlar la contaminacion

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode

ambiental. Legislaciéon
Ambiental, Ley Orgénica de Salud y Ordenanzas
Impulsar la incorporacion del | Constitucion, Codigo de Organizaciéon y

componente  ambiental de forma
transversal en las politicas, proyectos,

obras o actividades
que ejecute la municipalidad.

Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode

Legislacion

Ambiental, Ley Orgénica de Salud y Ordenanzas

Velar por la eficiente prestaciéon de los
servicios publicos en el manejo
adecuado de los desechos sdlidos,
manejo y comercializacion de alimentos

y mantenimiento de areas verdes en los
espacios publicos municipales.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Ley Organica de Salud
y Ordenanzas
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6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Ingeniero Ambiental o en
. Recursos Naturales
Tercer nivel Renovables.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Manejo de Recursos Naturales

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Destreza matematica

Desarrolla un modelo matematico para
simular y resolver problemas

X

Deteccidn de averias

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta
complejidad de operacion como por ejemplo,
depurar el codigo de control de un nuevo
sistema operativo.

X

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas que impiden el

cumplimiento de los objetivos y
metas

planteados en el Plan operativo institucional

y
redefine las estrategias

Pensamiento Analitico

Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y secuenciando un
problema o situacidén, estableciendo Ilas
causas de accion. Anticipa los obstaculos y
planifica los
siguientes

Planificacion y Gestion

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para
responder a los cambios organizacionales
o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion

X

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias
para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o] modifica procesos
organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia
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Orientacioén de servicio

Demuestra interés en entender a los
usuarios internos o externos con rapidez,
diagndstica correctamente la necesidad y

plantea
adecuadas.

Conocimiento del
entorno
organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y
los

procedimientos establecidos para cumplir
con requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro
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CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL

Especialista de Control y Calidad Ambiental

Analista de Ingenieria Ambiental 2
Inspector Ambiental 1

1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestién
Ambiental

Puesto: Especialista de Control y Calidad Ambiental | Cédigo: 321.51.01.05.01

2

Nivel: Profesional Puntos: 838

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2. Misién del Puesto:

Prevenir y controlar la contaminacion ambiental, controlar el uso del territorio en
los bienes nacionales de uso publico, e impulsar el aprovechamiento racional de
los recursos naturales en nuestro canton.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Impulsar la incorporacién del componente ambiental en obras, proyectos o

actividades publicas y privadas.

2. Fomentar la delimitacidn, conservacion y proteccion de las zonas de proteccion

ecoldgica.

3. Velar por la ejecucion e implementacion de los planes de manejo ambiental.

»

Velar por el cumplimiento de las leyes y ordenanzas en la explotacion de material

pétreo y utilizacién de bienes nacionales de uso publicos.

© N O

Impulsar la regularizacion y cumplimiento de las normas ambientales.
Realizar el seguimiento técnico de la regularizacién ambiental de proyectos privados

Regularizacion ambiental de proyectos municipales.
Impulsar programas de prevencion y control de la contaminacion ambiental.

Realizar el seguimiento en la implementacion y ejecucion de planes de manejo.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Impulsar la incorporacion del
componente ambiental en obras,
proyectos o actividades publicas y
privadas.

Direccion de Obras Publicas, Direccién de
Planificacion, Direccidon Financiera, Procuraduria
Sindica, habitantes de Morona.

Fomentar la delimitacion, conservacion
y proteccion de las zonas de
proteccion ecoldgica.

Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Planificaciéon, Direccidon Financiera, Procuraduria
Sindica, habitantes de Morona.

Velar por la ejecucion e implementacion
de los planes de manejo ambiental.

Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Planificaciéon, Direccidon Financiera, Procuraduria
Sindica, habitantes de Morona.

Velar por el cumplimiento de las leyes
y ordenanzas en la explotacién de
material pétreo y utilizacion de bienes
nacionales de uso publicos.

Direccion de Obras Publicas, Direcciéon de
Planificacion, Direccidon Financiera, Procuraduria
Sindica, habitantes de Morona..
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Impulsar la regularizacion y
cumplimiento de las normas
ambientales.

Direccion de Obras Publicas,
Planificacion, Direccidon Financiera, Procuraduria
Sindica, habitantes de Morona.

Direccion de

Realizar el seguimiento técnico de la
regularizacion ambiental de proyectos
privados y la regularizacion ambiental
de los proyectos municipales

Direccion de Obras Publicas,
Planificacion, Direcciéon Financiera, Procuraduria
Sindica, habitantes de Morona.

Direccion de

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Impulsar la incorporacion del
componente ambiental en obras,
proyectos o actividades publicas vy
privadas.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Ley Organica de Salud
y Ordenanzas

Fomentar la delimitacién, conservaciéon y
proteccion de las zonas de proteccion
ecoldgica.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Ley Organica de Salud
y Ordenanzas

Velar por la ejecucion e implementacion
de los planes de manejo ambiental.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode

Legislacion

Ambiental, Ley Orgénica de Salud y Ordenanzas

Velar por el cumplimiento de las leyes 'y

ordenanzas en la explotacion de material
pétreo y utilizacidon de bienes nacionales

de uso publicos.

Constitucion, Codigo de

Organizaciény Ordenamiento

Territorial, Autonomiay

Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Ley Organica de Salud
y Ordenanzas

Impulsar la regularizacién y
cumplimiento de las normas
ambientales.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode

Legislacion

Ambiental, Ley Organica de Salud y Ordenanzas

Realizar el seguimiento técnico de la
regularizacion ambiental de proyectos
privados y la regularizacion ambiental de
los proyectos municipales.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Ley Organica de Salud
y Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer nivel Ingeniero Ambiental,
Bidlogo
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Licenciamiento ambiental, manejo de
recursos naturales, sistemas de informacion
geograficos

353




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

5 T Relevancia
estrezas efinicion Alta [ Media| Baja

Desarrolla un modelo matematico para
Destreza matematica simular y resolver problemas

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta
Deteccién de averias complejidad de operacion como por ejemplo,| X
depurar el codigo de control de un nuevo
sistema operativo.

Identificacion de Identifica los problemas que impiden el
problemas cumplimiento de los objetivos y metas| X
planteados en el Plan operativo institucional
y redefine las estrategias

Pensamiento Analitico Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo las causas

de accion. Anticipa los obstaculos y planifica
los siguientes

Planificacion y Gestion Anticipa los puntos criticos de una situacion
o problema, desarrollando estrategias a
largo  plazo, acciones de  control,
mecanismos de coordinacion y verificando
informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos,

programas y otros.

X

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

5 N Relevancia
estrezas SEnICI Alta [Media| Baja

Actitud al cambio Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades. X
Propone mejoras para la organizacion

Orientacion a los resultados | Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas. X
Desarrolla o modifica procesos
organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia
Orientacion de servicio Demuestra interés en entender a los
usuarios internos o externos con rapidez, X
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea adecuadas.
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para X
organizacional cumplir con requerimientos explicitos
Relaciones Humanas Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen X
informacion

10. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJID AD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO

Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
formal Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados

140 63 100 100 80 100 175 80
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion
Ambiental y Servicios Publicos

Puesto: Analista de Ingenieria Ambiental 2 Cadigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Supervisidon y ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Realizar de forma agil las acciones correspondientes para regularizar
ambientalmente los proyectos municipales, a fin de prevenir y controlar la
contaminacion ambiental a través del seguimiento permanente de las actividades
publicas y privadas, y el uso y aprovechamiento racional de los recursos naturales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Incorporar el componente ambiental en obras, proyectos o actividades publicas y

privadas.

S22V NoORODN

- O

Realizar el seguimiento técnico en la regularizacion ambiental de proyectos privados
Realizar la regularizacion ambiental de los proyectos municipales.

Impulsar la regularizacion y cumplimiento de las normas ambientales.

Ejecutar programas de prevencion y control de la contaminacion ambiental.

Velar por la ejecucion e implementacion de los planes de manejo ambiental.

Velar por el uso y aprovechamiento racional de bienes nacionales de uso publicos.
Realizar la delimitacién, conservacion y proteccion de las zonas de proteccion ecoldgica.

Ejecutar programas de fortalecimiento de las Juntas administradoras de agua.
. Ejecutar programas para el control del agua
. Coordinar programas de capacitacion técnica yconcienciacion ambiental.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Incorporar el componente ambiental en
obras, proyectos o actividades publicas
y privadas.

Direccion de Gestion Ambiental, Unidad de
Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Realizar el seguimiento técnico en la
regularizacion ambiental de proyectos
privados

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios publicos,
Unidad de Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Realizar la regularizacion ambiental
de los proyectos municipales.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios publicos,
Unidad de Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Impulsar la regularizacion y
cumplimiento de las normas
ambientales.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios publicos,
Unidad de Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Ejecutar programas de prevencion y
control de la contaminacion ambiental.

Direccioén de Gestion
Control y Calidad
Municipal, Usuarios.

Ambiental, Unidad de
Ambiental, Comisaria
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Velar por la ejecucion e implementacion
de los planes de manejo ambiental.

Direccion de Gestion Ambiental, Unidad de
Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Velar por el uso y aprovechamiento
racional de bienes nacionales de uso

Direccion de Gestion
Control y  Calidad Municipal, Usuarios.

pUblicos. Ambiental, Unidad de Ambiental, Comisaria
Realizar la delimitaciéon, conservacion y | Direccion de Gestion Ambiental, Unidad de
proteccion de las zonas de proteccion | Control y  Calidad Ambiental, Comisaria

ecologica.

Municipal, Usuarios.

Ejecutar programas de fortalecimiento
de las Juntas administradoras de agua.

Direccion de Gestion Ambiental, Unidad de
Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Ejecutar programas para el control del
agua

Direccion de Gestion Ambiental, Unidad de
Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Coordinar programas de capacitacion
técnica y concienciacién ambiental

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios publicos,
Unidad de Control y Calidad Ambiental, Comisaria
Municipal, Usuarios.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Incorporar el componente ambiental en
obras, proyectos o actividades publicas y

privadas.

Constitucién, Cddigo de Organizacion vy
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislacion Ambiental y Ordenanzas

Realizar el seguimiento técnico en

regularizacion ambiental de proyectos

privados

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental y Ordenanzas

Realizar la regularizacion ambiental de los

proyectos municipales.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Impulsar la regularizacion y cumplimiento

de las normas ambientales.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Ejecutar programas de prevencion y control| Constitucion, Codigo de Organizacion y

de la contaminacién ambiental.

Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Velar por la ejecucion e implementacion de

los planes de manejo ambiental.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y
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Ordenanzas

Velar por el uso y aprovechamiento
racional de bienes nacionales de uso
publicos.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Realizar la delimitacion, conservacion y
proteccion de las zonas de proteccion
ecoldgica.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Ejecutar programas de fortalecimiento de
las Juntas administradoras de agua.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Ejecutar programas para el control del agua

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Coordinar programas de capacitacion
técnica y concienciacién ambiental

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de
Instrucciéon Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria Ambiental,
Recursos ambientales, Biologia.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afios

Especificidad de la experiencia

Gestion ambiental, manejo de
recursos naturales, sistemas de
informacioén geograficos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicién Alta |Media[ Baja

Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que X
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una

organizacién, proyecto u otros.

Identificacion de
Problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad X
de proceso
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Inspeccion de Productos o
servicios

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

Instruccioén

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad

0 proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condic_iones de Torpa_ de Rol del Control de
:‘gf::;fc'on xperiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 80 | 80 60 60 125 80
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion

Ambiental y Servicios Publicos

Puesto: Inspector Ambiental 1

Cédigo: 141.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 438

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Rol del Puesto: Técnico

2. Misién del Puesto:

Verificar el cumplimiento de las normas nacionales y cantonales ambientales, en el desenvolvimiento de actividades y

prestacion de servicios en nuestro canton, con la finalidad de prevenir y controlar la contaminacion ambiental y el

adecuado uso de los bienes nacionales publicos.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

N —

ecologica

actividades

I

Controlar la explotacion y transporte de material pétreo
Controlar la utilizacion de bienes nacionales de uso publico y zonas de proteccion

3. Controlar el cumplimiento de leyes y ordenanzas en la ejecucion de obras, proyectos o

Realizar el control y la prevencion de la contaminacién ambiental
Realizar informes técnicos de las inspecciones realizadas
Presentar informes mensuales, semestrales y anuales

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Controlar la explotacion y transporte de
material pétreo

Direccion de Gestion  Ambiental, Jefatura
desechos, Control y calidad ambiental

Controlar la utilizacion de bienes
nacionales de uso publico y zonas de
proteccién ecoldgica

Direccion de Gestidon Ambiental, Jefatura desechos,
Control y calidad ambiental

Controlar el cumplimiento de leyes y
ordenanzas en la ejecucion de obras,
proyectos o actividades

Direccion de Gestion Ambiental, Jefatura desechos,
Control y calidad ambiental

Realizar el control y la prevencion de la
contaminacién ambiental

Direccion de Gestion Ambiental, Jefatura desechos,
Control y calidad ambiental

Realizar informes técnicos de las
inspecciones realizadas

Direccion de Gestion Ambiental, Jefatura desechos,
Control y calidad ambiental

Presentar informes mensuales, | Direccion de Gestion Ambiental, Jefatura
semestrales y anuales desechos, Control y calidad ambiental
5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar la explotacion y transporte de
material pétreo

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion
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Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Controlar la utilizacion de bienes
nacionales de uso publico y zonas de
proteccion ecoldgica

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Controlar el cumplimiento de leyes y
ordenanzas en la ejecucion de obras,
proyectos o actividades

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Realizar el control y la prevencioén de la
contaminacion ambiental

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Realizar informes técnicos de las
inspecciones realizadas

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Presentar informes mensuales,
semestrales y anuales

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccion Formal Conocimientos
) . ) General
Nivel Secundario (Bachiller)

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 2 afos

Especificidad de la experiencia

informacién, manejo de equipos.

Control, toma de muestras, levantamiento de

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Identificacion de | Identifica los problemas que impiden el
problemas cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo X
institucional y redefine las estrategias
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Planificacion y Gestion

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

proyectos complejos

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades.
Propone mejoras para la organizacién

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento del entorno
organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando vy los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente cordial
con personas

desconocidas, desde el primer encuentro

10. Valoracién del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o fanei Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
Ifgf::;fc'on Experiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 75 40
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MANEJO DE DESECHOS
Especialista de Gestién de Desechos 2

Promotor Ambiental 1
Supervisor de Mercados y Plazas

1. Datos de Identificacion:

Unidad: Direccion de
Ambiental y Servicios Publicos
Cédigo: 111.51.01.05.01

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona Gestion

Puesto: Especialista de Gestiéon de Desechos 2
Nivel: Profesional Puntos: 838
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12
Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2. Misién del Puesto:
Ejecutar acciones tendientes a manejar de forma adecuada los desechos solidos y liquidos generados
en el cantdn, asi como realizar la prestacion del servicio de desechos soélidos y liquidos de forma
eficiente.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto
1. Administrar el modelo de gestién para el manejo integral de los desechos soélidos y
liquidos.
2. Implementar y ejecutar de planes de manejo ambiental, tendientes a mitigar los impactos
ambientales de los bienes municipales donde se manejan los desechos sélidos.

Elaborar e implementar planes de mantenimiento.
Velar por el cumplimiento de leyes y ordenanzas.
Elaborar un plan de prestacién y monitoreo para los servicios de recoleccion, transporte

de desechos y aseo de las calles de la ciudad.
6. Elaborar e implementar programas de concienciacion ambiental.
Establecer las normas técnicas para la operacioén del relleno sanitario.
8. Establecer las normas técnicas para la operacion de las plantas de tratamiento de aguas
servidas.
. Elaborar el plan operativo anual del personal a su cargo.
10. Operar el relleno sanitario y las plantas de tratamiento de las aguas servidas.

ok w

N

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Alcaldia, Direccion de Obras Publicas, Direcciéon de

Actividades Esenciales

Administrar el modelo de gestion para el

manejo integral de los desechos sélidos | Planificacion, Direccion de Avaluos, Direccion
P Financiera, Juridico, habitantes de Morona.

y liquidos.

Implementar y ejecutar de planes de | Alcaldia, Direccion de Planificaciéon, Procurador

manejo ambiental, tendientes a mitigar | Sindico, Concejo, habitantes de Morona.
los impactos ambientales de los bienes
municipales donde se manejan los

desechos sdlidos.

Elaborar e implementar planes de
mantenimiento.

Direccion de Planificacion, Obras Publicas,
Habitantes de Morona
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Velar por el cumplimiento de leyes y
ordenanzas.

Juridico, Comisaria Municipal, Direccion
Planificacion, Obras Publicas, Financiera,
habitantes de Morona.

Elaborar un plan de prestacion vy
monitoreo para los servicios de
recoleccion, transporte de desechos y
aseo de las calles de la ciudad.

Direccion de Planificacion, Direccion de Obras
Publicas, Direccion Financiera, Habitantes de
Morona.

Elaborar e implementar programas de
concienciacion ambiental.

Alcaldia, Direccion de Planificacion, Obras Publicas,
Financiero, Procuraduria Sindica, Habitantes de
Morona.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Administrar el modelo de gestion para el
manejo integral de los desechos solidos y
liquidos.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental y Ordenanzas

Implementar y ejecutar de planes de
manejo ambiental, tendientes a mitigar
los impactos ambientales de los bienes

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental y Ordenanzas

municipales donde se manejan los
desechos solidos.
Elaborar e implementar planes de | Constitucion, Cédigo de Organizacion y

mantenimiento.

Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental y Ordenanzas

Velar por el cumplimiento de leyes y
ordenanzas.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental y Ordenanzas

Elaborar un plan de prestaciéon vy
monitoreo  para los servicios de
recoleccion, transporte de desechos y

aseo de las calles de la ciudad.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacién Ambiental y Ordenanzas

Elaborar e implementar programas de
concienciacion ambiental.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental y Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de Conocimientos

Formal
) Ingeniero Sanitario, Ingeniero civil,
Tercer nivel Ingeniero Quimico
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afos

Especificidad de la experiencia

Manejo de desechos sdlidos y liquidos
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Destreza matematica

Desarrolla un modelo matematico para simular
y resolver problemas

X

Identificacién de
problemas

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Pensamiento Analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo las causas de accion.
Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes

Planificacion y Gestion

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacién

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la necesidad y plantea
adecuadas.

Conocimiento del

entorno organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando vy los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

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

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
P : Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
i6 Experiencia " Lo
Ifgf::;fc'on Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Unidad: Direccion de Gestion
Ambiental y Servicios Publicos

Cédigo: 321.51.01.05.01

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Puesto: Promotor Ambiental 1
Nivel: Técnico Puntos: 503
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Grado: 7
Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacién de procesos

2. Misién del Puesto:

Elaborar y ejecutar de forma permanente programas de capacitacion, concienciacién, apoyo vy
asesoramiento del eje ambiental, enfocado a mejorar los servicios, cumplir la normativa legal y reducir o
prevenir la contaminacion ambiental.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Ejecutar los programas de concienciacion ambiental.

2. Socializar las politicas ambientales de la municipalidad.

3. Apoyar en los procesos de participacion ciudadana y conservacion ambiental.

4. Ejecutar programas sobre el buen uso de zonas de proteccion ecoldgica bienes

nacionales de uso publico y servicios publicos.
5. Otras actividades afines que las disponga el responsable de la unidad y el Director de
Gestion Ambiental y Servicios publicos
4. Interfaz del Puesto
. . Interfaz
Actividades Esenciales . .
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Ejecutar los programas de | Direccion de Gestion Ambiental, Jefes de
concienciacion ambiental. Seccion, y Organizaciones Sociales.
Socializar las politicas ambientales de | Direcciéon de Gestion Ambiental, Jefes de
la municipalidad. Seccion, y Organizaciones Sociales.
Apoyar en los procesos de Direccion de Gestion Ambiental, Jefes
participacion ciudadana vy De Seccion, y Organizaciones Sociales.
conservacion ambiental.
Ejecutar programas sobre el buen uso | Direccion de Gestion Ambiental, Jefes de
de zonas de proteccién ecoldgica bienes | Seccion, y Organizaciones Sociales.
nacionales de uso y servicios publicos.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar los programas de
concienciacion ambiental.

Constitucién de la Republica del Ecuador,
Caddigo de Organizacién y Ordenamiento
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Texto
Unificado de Legislacién Ambiental, Cédigo de la
Salud, Decretos Ejecutivos Ministerio del
Ambiente 1040y 112 y Ordenanzas Municipales.
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Socializar las politicas ambientales de la
municipalidad.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de Legislacion
Ambiental, Codigo de la Salud, Decretos
Ejecutivos Ministerio del Ambiente 1040y 112y
Ordenanzas Municipales.

Apoyar en los procesos de participacion
ciudadana y conservacion ambiental.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de Legislacion
Ambiental, Codigo de la Salud, Decretos
Ejecutivos Ministerio del Ambiente 1040y 112y
Ordenanzas Municipales.

Ejecutar programas sobre el buen uso de
zonas de proteccion ecoldgica bienes
nacionales de uso publico y servicios
publicos.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de Legislacion
Ambiental, Cédigo de la Salud, Decretos
Ejecutivos Ministerio del Ambiente 1040y 112y
Ordenanzas

Municipales.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional en carrera

Sociologia, Ambiental,

Bidlogo, Recursos
Naturales y
afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 2 afos

Especificidad de la experiencia

Capacitacion, Participacion Social, Desarrollo

Social.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
S Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Identificacién de | Identifica los lideres comunitarios, la
problemas estructura y funcionamiento del tejido social a X

nivel urbano y rural.

Planificacion y Gestion

Conoce de las técnicas de participacion
ciudadana, métodos de capacitacion y
manejo de grupos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
., Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Actitud al cambio Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacién X
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Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la necesidad y plantea
adecuadas.

Conocimiento del
entorno organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto  dentro
como fuera de la institucion que le
proveen informacion. Establece un

ambiente cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDA
COMPETENCIAS D DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
| - Experiencia Habilidades Condiciones de[ Tomade Rol del Control de
nstruccion — - — . .
Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
formal
125 38 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion

Ambiental y Servicios Publicos

Puesto: Supervisor de Mercados y Plazas

Caédigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Grado: 7

Rol del Puesto: Técnico

2. Misién del Puesto:

Verificar el cumplimiento de las normas nacionales y cantonales ambientales, en el desenvolvimiento de actividades y

prestacion de servicios en los mercados y plazas del cantén, con la finalidad de prevenir y controlar la contaminacion
ambiental y el adecuado uso de los bienes nacionales publicos.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

—

w N

mercados y plazas del canton

contaminacién ambiental

Noo

Inspeccionar el sistema de Higiene, seguridad y medio ambiente de mercados y plazas
Controlar la utilizaciéon de bienes de uso publico relacionado con los mercados y plazas
Controlar el cumplimiento de leyes y ordenanzas en el uso de la infraestructura de

4. Realizar el control y la prevencion de la Higiene seguridad y medio ambiente de la
Realizar informes técnicos de las inspecciones realizadas

Presentar informes mensuales, semestrales y anuales
Otras actividades que el jefe inmediato le asigne

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Inspeccionar el sistema de Higiene,
seguridad y medio ambiente de mercados
y plazas

Direccion de Gestion  Ambiental, Jefatura
desechos, Control y calidad ambiental

Controlar la utilizacion de bienes de uso
publico relacionado con los mercados y
plazas

Direccion de Gestion Ambiental, Jefatura desechos,
Control y calidad ambiental

Controlar el cumplimiento de leyes y
ordenanzas en el uso de la infraestructura
de mercados y plazas del cantén

Direccién de Gestion Ambiental, Jefatura
desechos, Control y calidad ambiental

Realizar el control y la prevencion de la
higiene, seguridad y medio ambiente

Direccion de Gestidon Ambiental, Jefatura desechos,
Control y calidad ambiental

Realizar informes técnicos de las
inspecciones realizadas

Direccion de Gestidon Ambiental, Jefatura
desechos, Control y calidad ambiental

Presentar informes mensuales,

semestrales y anuales

Direccion de Gestidon Ambiental, Jefatura desechos,
Control y calidad ambiental
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Inspeccionar el sistema de Higiene,
seguridad y medio ambiente de mercados y
plazas

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Controlar la utilizacion de bienes de uso
publico relacionado con los mercados y
plazas

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

Controlar el cumplimiento de leyes y
ordenanzas en el uso de la infraestructura
de mercados y plazas del canton

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Realizar el control y la prevencion de la
higiene, seguridad y medio ambiente

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

Realizar informes técnicos de las
inspecciones realizadas

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

Inspeccionar el sistema de Higiene,
seguridad y medio ambiente de mercados y
plazas

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccion Formal Conocimientos
General
Nivel Secundario (Bachiller)

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 2 anos

Especificidad de la experiencia

Control, levantamiento de informacion,

manejo de equipos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Identificacion de | Identifica los problemas que impiden el
problemas cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo X
institucional y redefine las estrategias
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Planificacion y Gestion

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades.
Propone mejoras para la organizacion

Orientacion a los
resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento
entorno organizacional

del

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir
con requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

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

10. Valoracioén del Puesto

COMPETENCIAS PUESTO

COMPLEJID AD DEL

RESPONSABILIDAD

Habilidades Condiciones [Tomade

Instruccion | Experiencia
formal

Gestion |Comunicaci6n de trabajo |decisiones

Rol del
puesto

IControl de
resultados

125 38

60

| 60 60 20

100

40
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SERVICIOS PUBLICOS

Administrador de Camales 4

Administrador de Cementerios 1

Administrador de Mercados y Centro Comercial
Administrador de Parques y Jardines

1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestion

Ambiental Y Servicios Publicos

Puesto: Administrador de Camales 4 Cadigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 773

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Misién del Puesto:

Realizar la prestacion del servicio de faenamiento de ganado mayor y menor con
calidad, garantizando la inocuidad del producto y el cumplimiento de las normas
sanitarias; fomentando el valor agregado al producto y la implementacion de un
modelo de gestidon sostenible.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Ejecutar programas de mantenimiento, capacitaciéon, control de vectores, manejo de
desechos.

1. Realizar el control de la higiene y salubridad, a través del cumplimiento de leyes y

ordenanzas.

Velar por la implementacion de normas de seguridad alimentaria.

Establecer y monitorear los sistemas de seguridad.

Velar por la implementacion y ejecucion del plan de manejo ambiental.

Velar por la normal y eficiente operacién del camal, asi como de la dotacién de
insumos, materiales y equipos.

Recepcidn y verificacion de documentos y semovientes (ganado

mayor 0 menor)

Elaborar el plan operativo anual del personal a su cargo.

Elaborar informes periddicos al jefe inmediato superior.

ar®N

0N

desechos.

0. Ejecutar programas de mantenimiento, capacitacion, control de vectores, manejo de

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

o beneficiarios directos de la actividad.

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

Ejecutar programas de | Direccién de Gestion Publicos, Unidad de
mantenimiento, capacitacion, control Ambiental Servicios y Servicios Publicos,

de vectores, manejo de desechos.

Comisaria Municipal, Asociaciones de productores o
comerciantes, Cooperativas de Transporte, Usuarios.

Realizar el control de la higiene y
salubridad, a través del cumplimiento de
leyes y ordenanzas.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Asociaciones de productores o
comerciantes, Cooperativas de Transporte,
Usuarios.
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Velar por la implementacién de
normas de seguridad alimentaria.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Asociaciones de productores o
comerciantes, Cooperativas de Transporte,
Usuarios.

Establecer y monitorear los sistemas de
seguridad.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Asociaciones de productores o
comerciantes, Cooperativas de

Transporte, Usuarios.

Velar por la implementacién y ejecucion
del plan de manejo ambiental.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Asociaciones de

productores o comerciantes, Cooperativas de
Transporte, Usuarios.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar programas de mantenimiento,
capacitacion, control de vectores, manejo
de desechos.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Realizar el control de la higiene vy
salubridad, a través del cumplimiento de
leyes y ordenanzas.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Velar por la implementacion de normas de
seguridad alimentaria.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Establecer y monitorear los sistemas de
seguridad.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Velar por la implementacion y ejecucion del
plan de manejo ambiental.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccion Formal Conocimientos
Veterinaria o Ing.
Tercer nivel Agroindustrias y afines
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Manejo de alimentos
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Identificacién de
problemas

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Planificacion y Gestion

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades.
Propone mejoras para la organizacién

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento del

entorno organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando vy los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

tanto dentro como
institucion que le proveen

Construye relaciones,
fuera de la
informacion.

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
o e Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
Ifr;?::.:lzclon Experiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 60 100 80 150 80
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11. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestién
Ambiental

Puesto: Administrador de Cementerios 1 Codigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

12. Misién del Puesto:

Administrar de forma eficiente el cementerio de la ciudad, aplicando de forma permanente las Ordenanzas
municipales que norman el bien municipal, monitoreando el estado y el cumplimiento de las normas legales en los
demas cementerios parroquiales e impulsando la aplicacion de un modelo de gestiéon sostenible.

13. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

11. Administrar los espacios en el cementerio municipal.

12. Monitorear y apoyar a la administracion de los cementerios parroquiales

13. Implementacion del programa de comunicacion

14. Aplicar Ordenanzas Municipales (ordenamiento, valores, uso y mantenimiento de lotes
particulares, exhumaciones e inhumaciones).

15. Realizar la operacion del cementerio municipal acorde a las leyes y normas.

16. Implementacion de normas de seguridad laboral e industrial

17. Implementacion del programa de mantenimiento de instalaciones

14. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Implementacion de normas de seguridad
laboral e industrial

Direccion de Gestion Ambiental, Unidad de servicios
Publicos, Comisaria Municipal, Usuarios

Implementacion del programa de
mantenimiento de instalaciones

Direccion de Gestion Ambiental, Unidad de
servicios Publicos, Comisaria Municipal, Usuarios

Implementacion del programa de
comunicacion

Direccion de Gestiéon Ambiental, Unidad de
servicios Publicos, Comisaria Municipal, Usuarios

Elaborar propuestas de ordenanzas
(ordenamiento, valores, uso y
mantenimiento de lotes particulares,
exhumaciones e inhumaciones)

Direccion de Gestidon Ambiental, Unidad de
servicios Publicos, Comisaria Municipal, Usuarios

Realizar la operacion del cementerio
municipal acorde a las leyes y normas.

Direccion de Gestidon Ambiental, Unidad de
servicios Publicos, Comisaria Municipal, Usuarios.

15. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Implementacion de normas de seguridad
laboral e industrial

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas
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Implementacion del programa de
mantenimiento de instalaciones

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Implementacion del programa de
comunicacion

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Elaborar o reformar ordenanzas
(ordenamiento, valores, uso y
mantenimiento de lotes particulares,
exhumaciones e inhumaciones)

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Realizar la operacion del cementerio
municipal acorde a las leyes y normas.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Implementacion de normas de seguridad
laboral e industrial

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

16. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Administracion de
Tercer nivel Empresas.
17. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Minimo 3 afios
Especificidad de la experiencia
Administrar empresas
18. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
A Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Identificacion de | Identifica los problemas que impiden el
problemas cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo X
institucional y redefine las estrategias
Planificacion y Gestion Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando

estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacion y verificando
informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos

proyectos complejos
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

19. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicion Alta | Media| Baja
Actitud al cambio Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades. X
Propone mejoras para la organizacién
Orientacion a los Realiza las acciones necesarias X
resultados para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar
la eficiencia
Orientacion de servicio Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la X
necesidad y plantea adecuadas.
Conocimiento del | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
entorno organizacional procedimientos establecidos para cumplir
con X
requerimientos explicitos
Relaciones Humanas Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion. Establece un ambiente cordial
con personas desconocidas, desde el primer
encuentro X
20. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
formal Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestion
Ambiental y Servicios Publicos

Puesto: Administrador de Mercados y Centro Cadigo: 321.51.01.05.01

Comercial

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Procesos

2. Mision del Puesto:
Realizar la prestacion del servicio publico en los mercados con calidad, garantizando la soberania
alimentaria y la inocuidad de los productos, priorizando el comercio justo, procurando dar valor agregado
a los productos a ser comercializados, todo dentro de un modelo de gestién sostenible.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Ejecutar programas de mantenimiento, capacitacion, control de vectores, manejo de

desechos.
2. Controlar y ordenar el uso de espacios y giros de venta en mercados y ferias.
Realizar el control de la higiene y salubridad, a través del cumplimiento de leyes y
ordenanzas.
Establecer y monitorear los sistemas de seguridad, servicio de pesaje y balanza.
Velar por el cumplimiento de los contratos de arriendo, y la recaudacion oportuna.
Elaborar el plan operativo anual del personal a su cargo.
Ejecutar la implementacion de normas de seguridad laboral e industrial.
Otras actividades afines que disponga el Director de Gestién Ambiental y Servicios Publicos

w

© N Ok

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Ejecutar . programas de | Direccién de Gestién Ambiental y Servicios
mantenimiento, capacitacion, control de | pplicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
vectores, manejo de desechos. Municipal, Asociaciones de productores o

comerciantes, Cooperativas de Transporte, Usuarios

Controlar y ordenar el uso de espacios | Direccion de Gestién Ambiental y Servicios

y giros de venta en mercados y ferias. publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Asociaciones de productores o
comerciantes, Cooperativas de

Transporte, Usuarios

Realizar el control de la higiene y | Direccién de Gestion Ambiental y Servicios
salubridad, a través del cumplimiento de | publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
leyes y ordenanzas. Municipal, Asociaciones de

productores o comerciantes, Cooperativas de
Transporte, Usuarios

Establecer y monitorear los sistemas de | Direccién de Gestion Ambiental y Servicios
seguridad, servicio de pesaje y balanza. | publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Asociaciones de productores o
comerciantes, Cooperativas de Transporte,
Usuarios
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Velar por el cumplimiento de Ilos
contratos de arriendo, y la recaudacion
oportuna.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios

publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria

Municipal, Asociaciones de productores o
comerciantes, Cooperativas de
Transporte, Usuarios

Elaborar el plan operativo anual del
personal a su cargo.

Direccion de Gestion Ambiental y Servicios

publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria

Municipal, Asociaciones de
productores o comerciantes, Cooperativas de
Transporte, Usuarios

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar programas de mantenimiento,
capacitacion, control de vectores, manejo
de desechos.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Controlar y ordenar el uso de espacios y
giros de venta en mercados y ferias.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Realizar el control de la higiene vy
salubridad, a través del cumplimiento de
leyes y ordenanzas.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Establecer y monitorear los sistemas de
seguridad, servicio de pesaje y balanza.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Velar por el cumplimiento de los contratos
de arriendo, y la recaudacion oportuna.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, Codigo de la Salud y
Ordenanzas

Elaborar el plan operativo anual del
personal a su cargo.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon
Formal

Area de Conocimientos

Tercer nivel

Ingeniero en Alimentos, Quimico,
Agroindustrias o afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 anos

Especificidad de la experiencia

Manejo de alimentos
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Identificacién de
problemas

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Pensamiento Analitico

Realiza  analisis  extremadamente
complejos, organizando y secuenciando un
problema o situacion, estableciendo las
causas de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes

Planificacion y Gestion

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

proyectos complejos

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |(Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento del

entorno organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando vy los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

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

10. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO

RESPONSABILIDAD

. Experiencia
Instruccion

Habilidades Condiciones de [Toma de

fformal

Gestion

Comunicacién trabajo decisiones

Rol del
puesto

IControl de
resultados

140 63

100

100 80 100

125 100
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1. Datos de Identificacion:

Unidad: Direccion de Gestion
Ambiental Y Servicios Publicos
Cadigo: 321.51.01.05.01

Puntos: 673

Grado: 9

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Puesto: Administrador de Parques y Jardines
Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

2. Misioén del Puesto:

Coordinar la ejecucion de procesos para el mantenimiento permanente de las areas verdes en los
espacios publicos municipales, priorizando la siembra de plantas ornamentales endémicas o
culturalmente utilizadas por la ciudadania a fin de fomentar la imagen de una ciudad jardin en el oriente
ecuatoriano.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

N =

parques.

Realizar el mantenimiento de las areas verdes en los espacios publicos municipales
Realizar el mantenimiento de infraestructura y mobiliario publico municipal de

3. Elaborar e implementar un programa de produccion de plantas ornamentales en el

vivero municipal

4. Realizar y proponer disefios para las areas verdes de los espacios publicos

municipales.

5. Presentar informes mensuales, semestrales y anuales.
6. Elaborar el plan operativo anual del personal a su cargo.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Realizar el mantenimiento de las areas
verdes en los espacios publicos
municipales

Direcciéon de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Realizar el mantenimiento de
infraestructura y mobiliario publico
municipal de parques.

Direccién de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos,
Comisaria Municipal, Usuarios.

Elaborar e implementar un programa
de produccion de plantas ornamentales
en el vivero municipal

Direccién de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos,
Comisaria Municipal, Usuarios.

Realizar y proponer disefios para las
areas verdes de los espacios publicos
municipales.

Direccién de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos,
Comisaria Municipal, Usuarios.

Presentar informes mensuales,
semestrales y anuales.

Direccién de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Usuarios.

Elaborar el plan operativo anual del
personal a su cargo.

Direccion de Gestién Ambiental y Servicios
Publicos, Unidad de Servicios Publicos, Comisaria
Municipal, Usuarios.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar el mantenimiento de las areas
verdes en los espacios publicos
municipales.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislaciéon Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

Realizar el mantenimiento de
infraestructura y mobiliario  publico
municipal de parques.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion

Ambiental, Cédigo de la Salud y Ordenanzas

Elaborar e implementar un programa de
produccion de plantas ornamentales en
el vivero municipal.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

Realizar y proponer disefios para las
areas verdes de los espacios publicos
municipales.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

Presentar informes mensuales,
semestrales y anuales.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

Elaborar el plan operativo anual del
personal a su cargo.

Constitucién, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificadode
Legislacion Ambiental, Cédigo de la Salud y
Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer nivel

Agronomia, Técnico Agricola y afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afnos

Especificidad de la experiencia

mantenimiento de vegetacion.

Produccién de plantas, disefio de espacios y

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta [Media[ Baja
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Identificacion
problemas

de

cumplimiento de

Identifica los problemas que impiden el
los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Planificacion y Gestion

situacién o
estrategias a largo plazo, acciones de control,

Anticipa los puntos criticos de una
problema, desarrollando

mecanismos de coordinaciéon y verificando
informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de

administrar simultaneamente diversos

proyectos complejos

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades.
Propone mejoras para la organizacién

Orientacion a los
resultados

Realiza las acciones necesarias

para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o] modifica procesos
organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiencia

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento
entorno organizacional

del

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir
con

requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

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

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones de Toma de Rol del IControl de
formal Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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RECURSOS NATURALES
Especialista de Recursos Naturales 1
Especialista de Salud y Bienestar Animal

1. Datos de Identificacion:

Institucién: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Direccion de  Gestion
Ambiental

Puesto: Especialista de Recursos Naturales 2 Cadigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 838

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2. Misién del Puesto:
Impulsar y fomentar el uso y aprovechamiento racional de los recursos naturales del cantén a través del
control del uso del territorio en los bienes nacionales de uso publico, la conservacion de zonas de
proteccion ecoldgicas, y la ejecucion de programas de capacitacion y concienciacion ambiental.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Coordinar las actividades de conservacion de cuencas hidrograficas, franjas de proteccion
y bienes nacionales de uso publico.

2. Impulsarla creacion, delimitacion, conservacion yproteccion de las zonas de proteccion
ecoldgica.

3. Regular y controlar la explotacion y transporte de materiales de construccion.

4. Realizar el seguimiento en los procesos de adjudicacion de concesiones y autorizaciones
de transporte de materiales pétreos.

5. Realizar el seguimiento en la implementacion y ejecucion de planes de manejo
ambiental

6. Realizar propuestas para la creacion de zonas de proteccion ecolégicas, reservas
hidricas, u otras.

7. Impulsar programas de para el control de la calidad del agua en el sector rural.

8. Impulsar programas de capacitacion técnica y concienciacion ambiental en las Juntas
Administradoras de Agua y Alcantarillado.

9. Apoyar en los procesos organizativos de los Consejo de Cuencas Hidricas

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Coordinar las actividades de | Direccion de Obras Publicas, Direccion de
conservacion de cuencas | Planificacion, Direccién Financiera, Procuraduria
hidrograficas, franjas de proteccion y Sindica, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA, habitantes de
Morona.

Actividades Esenciales

bienes nacionales de uso publico.

Impulsar la creacion, delimitacion, | Direccion de Obras Publicas, Direccion de
conservacion y proteccion de las zonas | Planificacion, Direccion  Financiera, Procuraduria
de proteccion ecoldgica. Sindica, Juntas Administradoras de Agua,

Consejo Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA,
habitantes de Morona.

Regular y controlar la explotacion y | Direccion de Obras Publicas, Direccién de
transporte de materiales de | Planificacién, Direccion Financiera, Procuraduria
construccion. Sl'nd!ca_, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA,

habitantes de Morona.
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Realizar el seguimiento en los procesos
de adjudicacion de concesiones vy
autorizaciones de  transporte  de
materiales pétreos.

Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Planificacion, Direccién Financiera, Procuraduria
Sindica, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA, habitantes de
Morona.

Realizar el seguimiento en |la
implementacion y ejecucién de planes
de manejo ambiental

Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Planificacion, Direccién Financiera, Procuraduria
Sindica, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA,

habitantes de Morona.

Realizar propuestas para la creacion de
zonas de proteccion  ecoldgicas,
reservas hidricas, u otras.

Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Planificacion, Direccién Financiera, Procuraduria
Sindica, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA,

habitantes de Morona.

Impulsar programas de para el control
de la calidad del agua en el sector rural.

Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Planificacién, Direccién Financiera, Procuraduria
Sindica, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA, habitantes de
Morona.

Impulsar programas de capacitacion
técnica y concienciacion ambiental en
las Juntas Administradoras de Agua y
Alcantarillado.

Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Planificacion, Direccién Financiera, Procuraduria
Sindica, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA, habitantes de
Morona.

Apoyar en los procesos organizativos
de los Consejo de Cuencas Hidricas

Direccién de Obras Publicas, Direccion de
Planificaciéon, Direcciéon Financiera, Procuraduria
Sindica, Juntas Administradoras de Agua, Consejo
Provincial, MAE, MIDUVI, SENAGUA, habitantes de
Morona.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar las actividades de conservacion
franjas de
proteccion y bienes nacionales de uso

de cuencas hidrogréficas,

publico.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Impulsar la creacion,

proteccién ecoldgica.

delimitacion,
conservacion y proteccion de las zonas de

Constitucion, Codigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Regular y controlar
transporte de materiales de construccion.

la explotacion y

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Realizar el seguimiento en los procesos de

adjudicacion de concesiones

autorizaciones de transporte de materiales

pétreos.

Constitucion, Codigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

384




Realizar el seguimiento en la
implementacion y ejecucion de planes de
manejo ambiental

Constitucion, Coédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Realizar propuestas para la creacion de
zonas de proteccion ecoldgicas, reservas
hidricas, u otras.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Impulsar programas de para el control de
la calidad del agua en el sector rural.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Impulsar programas de capacitacion

técnica y concienciacién ambiental en
las Juntas Administradoras de Agua y

Alcantarillado.

Constitucion, Coédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Apoyar en los procesos organizativos de
los Consejo de Cuencas Hidricas

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislacién Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer nivel

Gedgrafo.

Ingeniero Ambiental,
Recursos Naturales,

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad de la experiencia

Manejo de recursos naturales, Sistemas de

informacién  geograficos, Procesos de
participacion social.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Destreza matematica

Desarrolla un modelo matematico para simular
y resolver problemas X

Deteccién de averias

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta
complejidad de operacion como por ejemplo,
depurar el codigo de control de X
un nuevo sistema operativo.

Identificacién de | Identifica

problemas

los problemas que
cumplimiento de
planteados en el Plan operativo X
institucional y redefine las estrategias

impiden el
los objetivos y metas
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Pensamiento Analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo las causas de accion.
Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes

Planificacion y Gestion

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.

Propone mejoras para la organizacion X
Orientacion a los resultados | Realiza las acciones necesarias para cumplir

con las metas propuestas. Desarrolla o

modifica procesos organizacionales que

contribuyan a mejorar la eficiencia X
Orientacion de servicio Demuestra interés en entender a los usuarios

internos o externos con rapidez, diagnostica

correctamente la X

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento
entorno organizacional

del | Utiliza las normas, la cadena de mando y los

procedimientos establecidos para cumplir

desconocidas, desde el primer encuentro.

con X
requerimientos explicitos
Relaciones Humanas Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion. Establece un ambiente cordial
con personas
X

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
L. E ianci Habilidades Condiciom_es de Torn_a de Rol del [Control de
Insf::;(:rn xperiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto |resultados
140 63 100 100 80 100 175 80
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1. Datos de Identificacion:

Institucién: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de  Gestion
Ambiental

Puesto: Especialista de Salud y Bienestar Animal Cadigo: 321.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 838

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2. Misién del Puesto:

Regular y controlar la fauna urbana y silvestre del cantén, con la finalidad de preservar el
derecho a la tenencia de mascotas y la busqueda de equilibrio de los ecosistemas urbanos, la
higiene y la seguridad de las personas y bienes.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Participar y promover en la creacidon y mantenimiento de Centros publicos o privados
destinado para el alojamiento; manejado bajo procedimientos internos establecidos para
el cuidado temporal de animales de compafnia o mascotas, abandonados, maltratados,
temperamentales y no registrados.

2. Promover la ejecucion de procedimiento quirdrgico rutinario, rapido, indoloro, para
esterilizar la fauna urbana del canton;

3. Con la finalidad de evitar la sobrepoblacion o exceso de animales no deseados. Darles la
eutanasia: Muerte sin dolor.

4. Promover el bienestar de la fauna urbana y silvestre: La fauna urbana esta compuesta por|
los animales domésticos, los animales que tienen como espacios publicos y areas verdes,
y los animales que constituyen un riesgo por el contagio de enfermedades en el perimetro
cantonal; Fauna silvestre urbana: Es el conjunto de especies de fauna silvestre que han
hecho su habitat en zonas urbanas o que fueron introducidas en dichas zonas.

5. Propender que la fauna silvestre se mantenga en su habitat natural.

6. Participar directa o indirectamente en programas de control de tenencia de animales
silvestres en el canton;

7. Indicadores en las tareas de difusion de la cultura zooldgica y ecoldgica dirigidas a la
ciudadania;

8. Promover acciones que permitan una mejor conservacion y eficaz funcionamiento de los
servicios prestados por casas de acogida publicos o privados para la fauna urbana vy
silvestre cautiva, realizando las gestiones que estime pertinentes para obtener recursos
suficientes para su debido funcionamiento.

9. Indicadores de conservacion y mantenimiento de la fauna urbana vy silvestre;

10. Informa sobre procesos de gestion y la proteccion de fauna

11. Otras actividades que le asigne el Director.

4. Interfaz del Puesto

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Participar y promover en la creacion | Direccion de Gestion Ambiental, otras Instituciones
y mantenimiento de Centros publicos publicas como el Ministerio del Ambiente, Ministerio

. . de Salud
0 privados destinado para el
alojamiento; manejado bajo
procedimientos internos establecidos
para el cuidado temporal de
animales de compafiia o mascotas,
abandonados, maltratados,
temperamentales y no registrados

Actividades Esenciales
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Promover el bienestar de la fauna
urbana y silvestre: La fauna urbana
estd compuesta por los animales
domésticos, los animales que tienen
como espacios publicos y areas
verdes, y los animales que constituyen
un riesgo por el contagio de
enfermedades en el perimetro
cantonal.

Direccion de Gestion Ambiental, otras Instituciones
publicas como el Ministerio del Ambiente, Ministerio
de Salud

Participar directa o indirectamente en
programas de control de tenencia de
animales silvestres en el cantoén;

Direccion de Gestion Ambiental, otras Instituciones
publicas como el Ministerio del Ambiente, Ministerio
de Salud

Promover acciones que permitan una
mejor conservacion y eficaz
funcionamiento de los servicios
prestados por casas de acogida
publicos o privados para la fauna
urbana y silvestre cautiva, realizando
las gestiones que estime pertinentes
para obtener recursos suficientes para
su debido funcionamiento.

Direccion de Gestion Ambiental, otras Instituciones
publicas como el Ministerio del Ambiente, Ministerio
de Salud

Realizar el seguimiento en |la
implementaciéon y ejecucion de planes
de manejo ambiental

Direccion de Gestion Ambiental, otras Instituciones|
publicas como el Ministerio del Ambiente, Ministerio
de Salud

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Participar y promover en la creacion y
mantenimiento de Centros publicos o
privados destinado para el
alojamiento; manejado bajo
procedimientos internos establecidos
para el cuidado temporal de animales
de compania o] mascotas,
abandonados, maltratados,
temperamentales y no registrados

Constitucion, Coédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

cantonal.

Promover el bienestar de la faunal Constitucion, Codigo de Organizacion y
urbana y silvestre: La fauna urbana estg Ordenamiento Territorial, Autonomia y

compuesta por los animales domésticos, Descentralizacién, Texto Unificado de

los animales que tienen como espacios
publicos y areas verdes, y los animales
que constituyen un riesgo por el contagio
de enfermedades en el perimetro

Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Participar directa o indirectamente en
programas de control de tenencia de
animales silvestres en el canton;

Constitucion, Codigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de

Aguas y Ordenanzas
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Promover acciones que permitan una
mejor conservacion y eficaz
funcionamiento de los servicios
prestados por casas de acogida
publicos o privados para la fauna
urbana y silvestre cautiva, realizando
las gestiones que estime pertinentes
para obtener recursos suficientes para
su debido funcionamiento.

Constitucion, Cédigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de
Aguas y Ordenanzas

Realizar el seguimiento en la
implementacion y ejecucion de planes de
manejo ambiental

Constitucion, Codigo de Organizacion y
Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Texto Unificado de
Legislaciéon Ambiental, Ley de Mineria, Ley de

Aguas y Ordenanzas

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer nivel

Biologo, Médico
Veterinario,

Zootecnista.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 2 afos

Especificidad de la experiencia

Manejo de recursos naturales, manejo de

fauna urbana y silvestre.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Desarrolla un modelo matematico para simular

Biologia y Zootecnia y resolver problemas de fauna urbana y X
silvestre

Identificacion de | Identifica los problemas que impiden el

problemas cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo X

institucional y redefine las estrategias

Pensamiento Analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo las causas de accion.
Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes

Planificacion y Gestion

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

complejos
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta (Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades.
Propone mejoras para la organizacién

Orientacion a los resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la

necesidad y plantea adecuadas.

Conocimiento del | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
entorno organizacional procedimientos establecidos para cumplir
con X
requerimientos explicitos
Relaciones Humanas Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente cordial
con personas
desconocidas, desde el primer encuentro. X
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
.. . : Habilidades Condiciones de| Toma de Rol del [Control de
Insfg:';‘:lon Experiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto |resultados
140 63 100 100 80 100 175 80
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PROCESO: GESTION DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

SERIE: DIRECCION DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

Director de Gestion de Servicio de Agua Potable y Alcantarillado
Secretaria Ejecutiva 1

SERIE: PLANTAS DE AGUA Y DISTRIBUCION
Especialista de Plantas de Agua
Analista de Agua Potable
Técnico de Agua Potable y Alcantarillado 2
Analista de Laboratorio
Asistente Administrativo
Lector de Agua potable

SERIE: ALCANTARILLADO Y MANTENIMIENTO
Especialista de Alcantarillado 2
Técnico de Agua Potable y Alcantarillado 2
Inspector de Agua Potable y Alcantarillado 2

SERIE: COMERCIALIZACION
Especialista de Alcantarillado 2
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestidon de Obras

Publicas

Puesto: Director de Gestion de Servicio de Agua Cadigo: 331.51.01.05.01
Potable y Alcantarillado

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2.

Misién del Puesto:

Direccion, control y evaluacion de las obras publicas de agua potable y alcantarillado municipales

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
Dirigir y controlar la ejecucion de las obras publicas de agua potable y
alcantarillado que ejecute la Municipalidad
Coordinar las acciones con todos los Niveles administrativos para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.
Asesorar al Alcalde y Concejo en estudios, proyectos y mas tramites previos a la
construccion de obras civiles de agua potable y alcantarillado.
Fiscalizar y controlar que las obras de agua potable y alcantarillado se ejecuten
sujetandose a las clausulas contractuales y a los estudios previos.
Coordinar en la elaboracion de bases de las obras y conformar los comités de
contratacion.
Preparar y presentar informes técnicos-administrativos sobre el desarrollo de
los diferentes programas al Alcalde y al Concejo.
Aplicar normas técnicas en la ejecucion de las obras de ingenieria que efectua
la Institucion
Coordinar con las otras unidades administrativas en cuanto al cumplimiento
de objetivos y metas trazados por la Institucion.
Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de
su trabajo que le sefiale la Maxima Autoridad.
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiariosdirectos de
la actividad.
Dirigir y controlar la ejecucion de las obras Directores, Comunidad

publicas de agua potable y alcantarillado que ejecute
la Municipalidad

Coordinar las acciones con todos los Niveles | Directores, Comunidad
administrativos

objetivos de la Direccion.

para el cumplimiento de los

Alcalde y Concejo en estudios, | Directores, Comunidad
proyectos y mas tramites previos a la construccion
de obras civiles de agua potable y alcantarillado.

Asesorar

Fiscalizar y controlar que las obras de agua potable | Directores, Comunidad
y alcantarillado se ejecuten sujetandose a las
cldusulas contractuales y a los estudios previos.
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Coordinar en la elaboracién de bases de las obras
y conformar los comités de contratacion.

Directores, Comunidad

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dirigir y controlar la ejecucion de las obras publicas
de agua potable y alcantarillado que ejecute la
Municipalidad

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Coordinar las acciones con todos los Niveles
administrativos para el cumplimiento de los objetivos
de la Direccion.

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Asesorar al Alcalde y Concejo en estudios,
proyectos y mas tramites previos a la construccion
de obras civiles de agua potable y alcantarillado.

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Fiscalizar y controlar que las obras de agua potable
y alcantarillado se ejecuten sujetandose

a las clausulas contractuales y a los estudios previos.

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Coordinar en la elaboracion de bases de las obras y
conformar los comités de contratacion.

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Preparar y presentarinformes técnicos-
administrativos  sobre el desarrollo de los
diferentes programas al Alcalde y al Concejo.

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

y ambiental

Ingenieria civil, quimica

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia 4 anos o mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprensioén Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
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Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion

Alta |Media| Baja

Conocimiento del
entorno
organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y
los procedimientos establecidos para
cumplir con

sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

X

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza

un gran esfuerzo por adquirir nuevas X

habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para

adaptarse a la situacion o a las personas. X
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario x

interno o externo
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1.

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Agua Potable y Alcantarillado

Puesto: Especialista de Plantas de Agua 2

Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar, supervisar y controlar el servicio de agua potable, conduccion y distribucion.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Controlar, supervisary dirigir la operacién del mantenimiento de las plantas de agua y
reservas, la conduccion y distribucion.
2. Preparary presentarlos informes del funcionamiento de las plantas de agua potable,
conduccidn y distribucion.
3. Preparacion de reactivos e Investigar y aplicar nuevas técnicas de control de calidad
del agua.
4. Controlarla calidad del agua de la ciudad de Macas y sus comunidades.
5. Capacitar al personal para mantenimiento y operacion de los sistemas de agua en
comunidades.
6. Realizarinformes de disponibilidad de productos quimicos en la Planta de agua
potable.
7. Operaciéon y mantenimiento de las Valvulas de aire y conduccién de las plantas de
agua potable delcantén.
8. Operaciéon y Mantenimiento de los tanques de reserva de los sistemas de agua
potable
9. Operaciéon y Mantenimiento de las Valvulas de las redes de Distribucion.
10. Control de Fugas.
11. Las demas actividades afines que disponga el Director de Gestion de Agua Potable y
Alcantarillado
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.
Controlar, supervisar y dirigir la operacion del Ciudadania del canton

mantenimiento de las plantas de agua y reservas,
la conduccion y distribucion.

Preparar y presentar los informes del Ciudadania del cantén

funcionamiento de las plantas de agua
potable, conduccion y distribucion.

Preparacién de reactivos e Investigar y Ciudadania del canton
aplicar nuevas técnicas de control de calidad

del agua.

Controlar la calidad del agua de la ciudad de Ciudadania del canton

Macas y sus comunidades.

Capacitar al personal para Ciudadania del canton

mantenimiento y operacion de los
sistemas de agua en comunidades.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar, supervisar y dirigir la operacion del
mantenimiento de las plantas de agua y reservas, la
conduccién y distribucion.

Preparar y presentar los informes del
funcionamiento de las plantas de agua potable,
conduccién y distribucién.

Manejo de Ofimatica

Preparacién de reactivos e Investigar y aplicar
nuevas técnicas de control de calidad del agua.

De Laboratorio

Controlar la calidad del agua de la ciudad de Macas y
sus comunidades.

Quimica —Fisica — Informatica e
instrumental

Capacitar al personal para mantenimiento
operacion de los sistemas de agua en
comunidades.

Quimica —Fisica —
Informatica e

instrumental.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccién Formal Conocimientos
Tercer nivel Quimica y afines
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 4 afios
Especificidad de la experiencia Ingenieria-Laboratorio-Manejo de Personal

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

comprension

Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de

requerimientos.

Comprende las ideas presentadas en
Comprension oral forma oral en las reuniones de trabajo y| X
desarrolla propuestas en base a los

Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza la

receptores

informacion para que sea comprensible a los

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un  ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

X

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

/Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir con

susresponsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccion | L Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia ~gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Servicio de Agua Potable vy
Alcantarillado

Puesto: Analista de Agua Potable 2 Cédigo: 331.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucién de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecutar los procesos para la provision de agua potable en condiciones 6ptimas para el
consumo humano.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Preparar los documentos previos a la contratacion de la ejecucion de obras para agua
potable.
2. Comprobar la buena calidad de los trabajos en ejecucién, para que se cumplan con las
especificaciones técnicas de cada uno de los contratos asi como de sus materiales
3. Asesorar al Director, a las autoridades y demas funcionarios de la Unidad de agua
potable en estudios previos a la
4. construccion de las obras de ingenieria.
5. Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales y a los estudios previos.
6. Elaboracién de proyectos de agua potable, célculos técnicos, disefios y presupuestos de
obras para su ejecucion.
7. Elaboracién de informes y planillas de los trabajadores que laboran en trabajos
de reparacion, mantenimiento, instalaciones o trabajos afines para la Unidad
Departamental.
8. Dirigir la construccion de las obras de los servicios de agua potable.
9. Revision de planos en disefios hidrosanitarios de acuerdo al reglamento de prestacion de
servicios de la Unidad.
10. Demas actividades afines al area que le fueren encomendadas por su jefe inmediato
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Preparar los documentos previos a la | Direccion de Gestion de agua potable y
contratacion de la ejecucion de obras para comunidad.
agua potable.
Comprobar la buena calidad de los trabajos en Direccion de Gestion de agua potable y
ejecucion, para que se cumplan con las comunidad.

especificaciones técnicas de cada uno de los
contratos asi como de sus materiales

Asesorar al Director, a las autoridades y demas | Direccion de Gestion de agua potable y
funcionarios de la Unidad de agua potable en | comunidad.

estudios previos a la construccion de las obras de
ingenieria.
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Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten
sujetandose a las clausulas contractuales y a los
estudios previos.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

Elaboracion de proyectos de agua potable,
calculos técnicos, disefios y presupuestos de obras
para su ejecucion.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Preparar los documentos previos a la
contrataciéon de la ejecucion de obras para
agua potable.

Elaboracién de proyectos, Planificacion

Comprobar la buena calidad de los trabajos en
ejecucion, para que se cumplan con las
especificaciones técnicas de cada uno de los
contratos, asi como de sus materiales

Ingenieria y construccion

Asesorar al Director, a las autoridades y demas
funcionarios de la Unidad de agua potable en
estudios previos a la construccion de las obras de
ingenieria.

Planificacion y Gestiéon de procesos

Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten Ingenieria
sujetandose a las clausulas contractuales y a los

estudios previos.

Elaboracion de proyectos de agua potable, | Sanitaria

calculos técnicos, disefios y presupuestos de
obras para su ejecucion.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria civil, quimica, ambiental.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afios

Especificidad de la experiencia

Sistemas de informacion geograficos,
manejo de recursos naturales, Organizacion

territorial.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaReII\:Z:ir;maBaja

Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que| X
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una
organizacién, proyecto u otros.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

Problemas productos o servicios que genera la unidad X
de proceso

Inspeccion de Productos o| Realiza el control de calidad de informes

servicios técnicos, legales o administrativos para X
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
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Instruccién

Instruye sobre procedimientos
técnicos, legales o administrativos a los
compaferos de
la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Construyerelaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condic_iones de Tor[la_ de Rol del Control de
:‘ZT’:;:TC'on xperiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 80 80 80 80 125 80
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Agua Potable y Alcantarillado

Puesto: Técnico de Agua Potable y Alcantarillado 2 | Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de ingenieria de agua potable.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Coordinar y Planificar la ejecucion de los Trabajos de Agua Potable y alcantarillado que

realiza el departamento de agua Potable.

2. Coordinar y tramitar la documentacion de los clientes para la instalacion de agua Potable

y alcantarillado

3. Inspecciones para la instalacion de acometidas de agua, alcantarillado, redes de agua y

reparaciones de fugas.

4. Elaboracion de planillas para el cobro de la instalacion de acometidas de Agua Potable
redes de agua Instalacion y Reubicacion de medidores y reparaciones de Fugas de

agua y alcantarilladlo.

o o

Realizar inspecciones para dotacion de infraestructura sanitaria
Capacitacion, seguimiento y asistencia técnica al cliente (fugas de agua, ahorro de agua,

instalaciones, cobros de planillas, materiales documentacion, imagen institucional.)

S© o

realiza el departamento de agua Potable.

Administracion del Personal de trabajadores y distribucion de trabajos.

Ejecucion de mantenimiento de redes de agua potable y Alcantarillado

Otras tareas administrativas de acuerdo a las necesidades del departamento

0. Coordinar y Planificar la ejecucién de los Trabajos de Agua Potable y alcantarillado que

11. Coordinar y tramitar la documentacion de los clientes para la instalacion de agua

Potable y alcantarillado

12. Oftras actividades afines que disponga el Director de Gestidén de Agua Potable y

Alcantarillado

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la
actividad.

Coordinar y Planificar la ejecucién de los Trabajos
de Agua Potable y alcantarillado que realiza el
departamento de agua Potable.

Clientes, comunidad y Direccién de
Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

Coordinar y tramitar la documentacion de los
clientes para la instalacion de agua Potable y
alcantarillado

Clientes, comunidad y Direccion de
Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

Inspecciones para la instalacion de acometidas de
agua, alcantarillado, redes de agua y
reparaciones de fugas.

Clientes, comunidad y Direccién de
Gestion de Agua Potable y Alcantarillado
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Elaboracion de planillas para el cobro de la
instalacion de acometidas de Agua Potable redes
de agua Instalacion y Reubicacion de medidores y

Clientes, comunidad y Direccién de
Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

reparaciones de Fugas de agua y
alcantarilladlo.

Realizar inspecciones para dotacién de
infraestructura sanitaria

Clientes, comunidad y Direccién de

Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar y Planificar la ejecucién de los
Trabajos de Agua Potable y alcantarillado que
realiza el departamento de agua Potable.

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Coordinar y tramitar la documentacién de los
clientes para la instalacion de agua Potable y
alcantarillado

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Inspecciones para la instalacion de acometidas de

agua, alcantarillado, redes de agua y
reparaciones de fugas.

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Elaboracion de planillas para el cobro de la

instalacion de acometidas de Agua Potable redes

de agua Instalacion y Reubicacién de
medidores y reparaciones de Fugas de agua y
alcantarilladlo.

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Realizar inspecciones para dotacién de

Ingenieria, planificacion estratégica

infraestructura sanitaria y sanitaria
Coordinar y Planificar la ejecucion de los Ingenl|er|.a, planificacion estratégica
y sanitaria

Trabajos de Agua Potable y alcantarillado que
realiza el departamento de agua Potable.

Ingenieria, planificacion estratégica y
sanitaria

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Ing. Civil, Sanitario, Ambiental

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Hasta 3 afios

Especificidad de la experiencia

Técnico en agua y alcantarillado.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media

Baja

Comprension escrita

comprension

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
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Comprensidn oral

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.

Expresioén escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresioén oral

Comunica informacion relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible a
los recepxtores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

X

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
o e Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
:‘2?:::':‘"0" Experiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direcciéon de Gestion de
Servicio de Agua Potable vy
Alcantarillado

Puesto: Asistente de Laboratorio 2

Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: No Profesional

Puntos: 438

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Rol del Puesto: Apoyo Técnico

2. Misién del Puesto:

Apoyar las actividades de provisién de agua potable en condiciones 6ptimas para el consumo humano.

1. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

S e o

cloro.

inmediato.

Realizar la limpieza y mantenimiento de materiales.

Mantener en buen estado los equipos de laboratorio.

Recoger muestras tanto en la ciudad de Macas para control de calidad del agua.
Preparar los reactivos conjuntamente con el jefe de planta.

Elaborar informes para conocimiento del jefe inmediato.

Controlar el normal funcionamiento de los equipos de laboratorio y del dosificador de

7. Informar en forma oportuna respecto a la disponibilidad de productos quimicos al jefe

8. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefale el jefe inmediato.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Realizar la limpieza y mantenimiento
de materiales.

Seccion de Agua Potable y ciudadania en
general

Mantener en buen estado los equipos de
laboratorio.

Seccién de Agua Potable y ciudadania en general

Recoger muestras tanto en la ciudad
de Macas para control de calidad del
agua.

Seccidn de Agua Potable y ciudadania en general

Preparar los reactivos conjuntamente con
el jefe de planta.

Seccion de Agua Potable y ciudadania en general

Elaborar informes para conocimiento
del jefe inmediato.

Seccién de Agua Potable y ciudadania en
general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar la limpieza y mantenimiento de
materiales.

Técnicas de laboratorio, sanitaria.

Mantener en buen estado los equipos de
laboratorio.

Técnicas de laboratorio, sanitaria.

Recoger muestras tanto en la ciudad de
Macas para control de calidad del agua.

Técnicas de laboratorio, sanitaria.
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Preparar los reactivos conjuntamente Técnicas de laboratorio, sanitaria.
con el jefe de planta.
Elaborar informes para conocimiento del

jefe inmediato.

Técnicas de laboratorio, sanitaria.

6. Instruccién Formal Requerida:

Area de

Nivel de Instruccion Formal Conocimientos

General

Nivel Secundario (Bachiller)

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Minimo 2 afio
Control, toma de muestras, levantamiento de
informacién, manejo de equipos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicién AItaReIIsI:Z?aCIaBaja
Identificacion de | Identifica los problemas que impiden el
problemas cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan operativo institucional y X
redefine las
estrategias
Planificacion y Gestion Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando estrategias
a largo plazo, acciones de control, mecanismos
de coordinacion y verificando informacion para
la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente
diversos proyectos complejos
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Deflrr‘ucm Alta [Media| Baja
Actitud al cambio Modifica las acciones para responder a
los cambios organizacionales o X
de prioridades.

Propone mejoras para la organizacion

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

Orientacion a los
resultados

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica X
correctamente la necesidad y plantea
adecuadas.

Orientacién de servicio

Conocimiento del
entorno organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con X

405




requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas

desconocidas,

desde el primer encuentro

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E fanci Habilidades Condiciones de Torpa. de Rol del Control de
Ifgf:::l:c'on xperiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
45 25 40 60 60 20 75 40
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direcciéon de Gestion de
Servicio de Agua Potable vy
Alcantarillado

Puesto: Lector de Agua Potable

Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: No Profesional

Puntos: 438

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Rol del Puesto: Apoyo Técnico

2. Misién del Puesto:
Apoyar las actividades de provisién de agua potable en condiciones 6ptimas para el consumo humano.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Realizar las lecturas de trece (13) rutas divididas para los dos lectores, las mismas que
constan en barrios de la Ciudad de macas hasta la Ruta diez la ruta once la

2. Parroquia General Proafio, la Ruta doce sectores de Huacho y la ruta trece la parroquia
San Isidro.

3. Ingresar las lecturas de los medidores de agua en el sistema del Municipio.

4. Notificar a los usuarios del servicio de agua potable, las novedades que se presentan
con los medidores y acometidas (Medidores dafados, medidores inaccesibles, fugas de
agua etc.).

5. Informar al Departamento de Agua Potable las instalaciones clandestinas, fugas de
aguas, medidores dafiados etc.

6. Revisar de la operatividad de medidores de agua.

7. Las demas actividades afines con el area o relacionadas

8. con la naturaleza de su trabajo que le senale el jefe inmediato.

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.
Seccion de Agua
ciudadania en general

Actividades Esenciales

Realizar las lecturas de trece (13 ) rutas divididas para
los dos lectores, las mismas que constan en barrios
de la Ciudad de macas hasta la Ruta diez la ruta once
la Parroquia General Proafio, la Ruta doce sector de
Huacho y la ruta trece la parroquia

San Isidro.

Potable vy

Ingresar las lecturas de los medidores de agua en el
sistema del Municipio.

Notificar a los usuarios del servicio de agua potable,
las novedades que se presentan con los medidores
y acometidas (Medidores dafiados, medidores
inaccesibles, fugas de agua etc.).

Informar al Departamento de Agua Potable las
instalaciones clandestinas, fugas de aguas,
medidores dafiados etc.

Revisar los medidores de agua que tienen una
lectura alta con un funcionarios del departamento de
agua Potable, para verificar el estado del

medidor y se proceda a emitir el catastro.

Seccién de Agua Potable y
ciudadania en general
Seccion de Agua Potable y
ciudadania en general

Seccion de Agua Potable y
ciudadania en general

Seccion de Agua Potable y
ciudadania en general
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar las lecturas de trece (13 ) rutas divididas para
los dos lectores, las mismas que constan en barrios de
la Ciudad de macas hasta la Ruta diez la ruta once la
Parroquia General Proaiio, la Ruta

doce sector de Huacho y la ruta trece la parroquia

San Isidro.

Ofimatica

Ingresar las lecturas de los medidores de agua en
el sistema del Municipio.

Ofimatica

Notificar a los usuarios del servicio de agua potable,
las novedades que se presentan con los medidores y
acometidas (Medidores dafados,

medidores inaccesibles, fugas de agua etc.).

Ofimatica

Informar al Departamento de Agua Potable las
instalaciones clandestinas, fugas de aguas,
medidores dafados etc.

Ofimatica

Revisar los medidores de agua que tienen una
lectura alta con un funcionarios del departamento
de agua Potable, para verificar el estado del
medidor y se proceda a emitir el catastro.

Ofimatica

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Nivel Secundario (Bachiller)

General

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia Minimo 2 afios

Especificidad de la experiencia

Control, toma de muestras, levantamiento de
informacién, manejo de equipos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Deﬁ:\ucno Alta [Media| Baja
Identificacion de |Ildentifica los problemas que impiden el
problemas cumplimiento de los objetivos y metas planteados
en el Plan operativo institucional y redefine las X

estrategias

Planificacion y Gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y verificando informacion para la
aprobacioén de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicio
n

Relevancia

Alta |Media| Baja

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion

Orientacion a los
resultados

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

Orientacion de servicio

Demuestra interés en entender a los usuarios
internos o externos con rapidez, diagndstica
correctamente la necesidad y

plantea adecuadas.

Conocimiento del
entorno organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con
requerimientos explicitos

Relaciones Humanas

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

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condic_iones de Tor[la_ de Rol del IControl de
Ifgf:::l:c'on xperiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
85 38 60 60 60 20 75 40
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ALCANTARILLADO Y MANTENIMIENTO
Especialista de Alcantarillado 2

Técnico de Agua Potable y Alcantarillado 2
Inspector de Agua Potable y Alcantarillado 2

1. Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Agua Potable y Alcantarillado

Puesto: Especialista de Alcantarillado 2

Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar, supervisar y controlar el servicio de alcantarillado del cantéon Morona.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Controlar, coordinar y dirigir la operacion del mantenimiento de la planta de agua

servidas.

lagunas de estabilizacion

ron

residuales.

Preparar y presentar los informes del funcionamiento de las

Preparacion de reactivos e Investigar y aplicar nuevas técnicas de control de aguas

5. Realizar analisis periddicamente las aguas residuales, en Macas y sus Comunidades.
6. Capacitar al personal para mantenimiento y operacion de los sistemas de alcantarillado

y lagunas de estabilizacion.

7. Realizar informes de disponibilidad de productos quimicos.
8. Coordinar y apoyar en la ejecucion de los trabajos al Director de la Unidad.
9. Lasdemas actividades afines que disponga el Director de Gestién de Agua Potable y

Alcantarillado

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos
de la actividad.

Controlar, coordinar y dirigir la operacion del
mantenimiento de la planta de agua servidas.

Ciudadania del cantén

Preparar y presentar los informes del
funcionamiento de las lagunas de estabilizacion

Ciudadania del cantén

Preparacioén de reactivos e Investigar y aplicar nuevas
técnicas de control de aguas residuales.

Ciudadania del canton

Realizar analisis periodicamente las aguas residuales,
en Macas y sus Comunidades.

Ciudadania del cantén

Capacitar al personal para mantenimiento y operacion
de los sistemas de alcantarillado y lagunas de
estabilizacion.

Ciudadania del cantén
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar, coordinar y dirigir la operacion del
mantenimiento de la planta de agua servidas.

Sanitaria

Preparar y presentar los informes del
funcionamiento de las lagunas de estabilizacion

Manejo de Ofimatica

Preparacioén de reactivos e Investigar y aplicar nuevas
técnicas de control de aguas residuales.

De Laboratorio

Realizar analisis periodicamente las aguas residuales,
en Macas y sus Comunidades.

Quimica —Fisica — Informatica
e instrumental

Capacitar al personal para mantenimiento y operacion
de los sistemas de alcantarillado y
lagunas de estabilizacion.

Quimica —Fisica — Informatica
e instrumental.

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de Conocimientos
Nivel de Instruccion
Formal
Tercer nivel Civil, Quimica, Ambiental y afines
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia Hasta 4 anos

Especificidad de la experiencia

Ingenieria-Laboratorio-Manejo de Personal

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Relevancia

Destrezas Definicion Alta | Media

Baja

comprensiéon

Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de

requerimientos.

Comprende las ideas presentadas en
Comprension oral forma oral en las reuniones de trabajo y| X
desarrolla propuestas en base a los

Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza la

receptores

informacion para que sea comprensible a los

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

X

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir con

sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccion E L Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
formal Xperiencla —gGestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Servicio de Potable

Alcantarillado

Agua

Unidad: Direcciéon de Gestion de

Puesto: Analista de Alcantarillado 2

Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucién de procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar los procesos para la provision de alcantarillado sin generar impactos ambientales.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Preparar los documentos previos a la contrataciéon de la ejecucion de obras para

Alcantarillado.

2. Comprobar la buena calidad de los trabajos en ejecucién, para que se cumplan con las

especificaciones técnicas de cada uno de los contratos asi como de sus materiales
3. Asesorar al Director, a las autoridades y demas funcionarios
4. de la Unidad de agua potable en estudios previos a la construccion de las obras de

ingenieria.

5. Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten sujetandose a las clausulas

contractuales y a los estudios previos.

6. Elaboracion de proyectosde alcantarillados, calculos técnicos, disefios y presupuestos

de obras para su ejecucion.

7. Elaboracién de informes y planillas de los trabajadores que laboran en trabajos de
Unidad

reparacion, mantenimiento, instalaciones

Departamental.

o trabajos afines para la

8. Dirigir la construccién de las obras de los servicios de alcantarillado.

9. Revision de planos en disefos hidrosanitarios de acuerdo al reglamento de prestacion de

servicios de la Unidad.

10. Demas actividades afines al area que le fueren encomendadas por su jefe inmediato

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Preparar los documentos previos a la
contratacién de la ejecucion de obras para
Alcantarillado.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

Comprobar la buena calidad de los trabajos en
ejecucion, para que se cumplan con las
especificaciones técnicas de cada uno de los
contratos asi como de sus materiales

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

Asesorar al Director, a las autoridades y demas
funcionarios de la Unidad de agua potable en
estudios previos a la construccion de las obras de
ingenieria.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten
sujetandose a las clausulas contractuales y a los
estudios previos.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.
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Elaboracion de proyectos de alcantarillados,
calculos técnicos, disefios y presupuestos de obras
para su ejecucion.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Preparar los documentos previos a la
contratacién de la ejecucion de obras para
Alcantarillado.

Elaboracién de proyectos, Planificacion

Comprobar la buena calidad de los trabajos en
ejecucion, para que se cumplan con las
especificaciones técnicas de cada uno de los
contratos asi como de sus materiales

Ingenieria y construccion

Asesorar al Director, a las autoridades y demas
funcionarios de la Unidad de agua potable en
estudios previos a la construccion de las obras de
ingenieria.

Planificacion y Gestion de procesos

Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten Ingenieria
sujetandose a las clausulas contractuales y a los

estudios previos.

Elaboracion de proyectos de alcantarillados, | Sanitaria

calculos técnicos, disefios y presupuestos de
obras para su ejecucion.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de Conocimientos

Formal
. Ingenieria civil, quimica,
Tercer Nivel ambiental.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 anos

Especificidad de la experiencia

Sistemas de informacion geograficos,
manejo de recursos naturales, Organizacion

territorial.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaReII\ﬁZ:ir:IaBaja

Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que| X
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una
organizacién, proyecto u otros.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

Problemas productos o servicios que genera la unidad X
de proceso

Inspeccion de Productos o| Realiza el control de calidad de informes

servicios técnicos, legales o administrativos para X
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
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Instruccién

Instruye sobre procedimientos
técnicos, legales o administrativos a los
compaferos de
la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Construyerelaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E ianci Habilidades Condic_iones de Ton_la_ de Rol del IControl de
Ifgf::;fc'on xperiencia Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 80 80 80 80 125 80
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1.

Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Agua Potable y Alcantarillado

Puesto: Técnico de Agua Potable y Alcantarillado 2 | Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2.

Misién del Puesto:

Ejecucion de labores de ingenieria de agua potable.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Coordinary Planificar la ejecucién de los Trabajos de Agua Potable y alcantarillado
que realiza el departamento de agua Potable.

2. Coordinar y tramitar la documentacion de los clientes para la instalacion de agua
Potable y alcantarillado

3. Inspecciones para la instalacién de acometidas de agua, alcantarillado, redes de
agua y reparaciones de fugas.

4. Elaboracion de planillas para el cobro de la instalacion de acometidas de Agua
Potable redes de agua Instalacion y Reubicacion de medidores y reparaciones de
Fugas de agua yalcantarilladlo.

5. Realizar inspecciones para dotacion de infraestructura sanitaria

6. Capacitacion, seguimiento y asistencia técnica al cliente (fugas de agua, ahorro de
agua, instalaciones, cobros de planillas, materiales documentacion, imagen
institucional.)

7. Administracion del Personal de trabajadores y distribucion de trabajos.

8. Ejecucion de mantenimiento de redes de agua potable y Alcantarillado

9. Otrastareas administrativas de acuerdo a las necesidades del departamento

10. Coordinar y Planificar la ejecucién de los Trabajos de Agua Potable y alcantarillado
que realiza el departamento de agua Potable.

11. Coordinar y tramitar la documentacion de los clientes para la instalacion de agua
Potable y alcantarillado

12. Oftras actividades afines que disponga el Director de Gestion de Agua Potable y
Alcantarillado

4. Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Coordinar y Planificar la ejecucion de los

Clientes, comunidad y Direccin de

Trabajos de Agua Potable y alcantarillado que Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

realiza el departamento de agua Potable.

Coordinar y tramitar la documentacién de los Clientes, comunidad y Direccién de

clientes para la instalacion de agua Potable y Gestion de Agua Potable y Alcantarillado
alcantarillado

Inspecciones para la instalacion de acometidas de | Clientes, comunidad y Direccién de
agua, alcantarillado, redes de agua y
reparaciones de fugas.

Gestion de Agua Potable y Alcantarillado
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Elaboracion de planillas para el cobro de la
instalacion de acometidas de Agua Potable redes
de agua Instalacion y Reubicacion de medidores y
reparaciones de Fugas de agua y alcantarilladlo.

Clientes, comunidad y Direccién de
Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

Realizar inspecciones para dotacién de
infraestructura sanitaria

Clientes, comunidad y Direccién de
Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar y Planificar la ejecucion de los
Trabajos de Agua Potable y alcantarillado que
realiza el departamento de agua Potable.

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Coordinar y tramitar la documentacion de los
clientes para la instalacion de agua Potable y
alcantarillado

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Inspecciones para la instalacion de acometidas de
agua, alcantarillado, redes de agua y
reparaciones de fugas.

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Elaboracion de planillas para el cobro de la
instalacion de acometidas de Agua Potable redes
de agua Instalacion y Reubicacion de medidores y
reparaciones de Fugas de agua y alcantarilladlo.

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Realizar inspecciones para dotacion de
infraestructura sanitaria

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

Coordinar y Planificar la ejecucién de los Trabajos
de Agua Potable y alcantarillado que
realiza el departamento de agua Potable.

Ingenieria, planificacion estratégica
y sanitaria

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Ing. Civil, Sanitario,

Tercer Nivel Ambiental
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia Hasta 3 anos

Especificidad de la experiencia

Técnico en agua y alcantarillado.
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

. Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensién
Comprende las ideas presentadas en
Comprension oral forma oral en las reuniones de trabajo y X
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.
Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion oral Comunica informacién relevante. Organiza
la informacion para que sea comprensible a
los recepxtores
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen X
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion a los resultados
Construye relaciones beneficiosas para el
Orientacioén de servicio usuario externo y la institucién, que le X

permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a
cada situacién o

procedimientos

para
cumplir con sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
. E : : Habilidades Condic_iones de Ton_1a_ de Rol del IControl de
Ifg?::.:lzclon Xperiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40

418




COMERCIALIZACION
Analista de Comercializacién 2

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantéon Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Servicio de Agua Potable vy
Alcantarillado

Puesto: Analista de Comercializacion 2

Cédigo: 331.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2.

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades comerciales, tales como la facturacion, cobro
los procesos de retorno financiero, de acuerdo con las politicas
establecidas en las normativas de la ley Marco del sector de Agua Potable y Saneamiento y su
reglamentacion, normas internas y otras normas legales vigentes y conexas a los servicios que
presta.

atencion al cliente y

3.

Misién del Puesto:

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

10.

11.

12.

Dirigir, organizar y programar las actividades de comercializacion del agua
potable y demas servicios que presta la Empresa.

Promover la expansion, el mantenimiento del mercado consumidor y la
utilizacién racional de los servicios.

Organizar e implementar un sistema de control del manejo de informacion y
de los procedimientos del Sistema de Comercializacion.

Realizar estudios de mercado dirigidos a obtener informacion sobre la
demanda, la calidad de los servicios que ofrece, y con base a ellos, hacer un
escenario proyectivo de la estructura tarifaria adecuadas a las condiciones
socioeconomicas de los usuarios.

Implementar un sistema de atencion de reclamos, con el objeto de solucionar
oportunamente, evaluarlos y disponer las medidas correctivas.

Realizar el analisis para actualizar las tarifas por los servicios que presta la
Unidad a través del modelo de simulacion financiera conjuntamente con la
direccion Financiera, Direccion de agua potable y departamentos
pertinentes.

Elaborar politicas y programas para fomentar la comercializacion de
servicios y mejorar la recaudacion.

Ordenar la Realizacion de censos para actualizacion del catastro de
usuarios.

Determinar las politicas de venta de los materiales necesarios para la
ejecucion de instalaciones del servicio de agua potable a los abonados
Receptar los informes mensuales de los jefes de Catastro, Informatica, Jefe
de Lectores y Supervisor de Comercializacion Presentar informes mensuales
sobre los trabajos realizados y logros obtenidos a la Gerencia General.
Hacer las evaluaciones trimestrales del POA del departamento de
Comercializacion con todas sus dependencias.

Demas actividades afines al area que le fueren encomendadas por su jefe inmediato

4.

Interfaz del Puesto
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Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,

clientes, usuarios o beneficiarios directos

de la actividad.

Determinar las politicas de Comercializacion
que permitan un eficiente servicio al abonado y
presentarlas al Director.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

Realizar estudios de mercado dirigidos a
obtener informacién sobre la demanda, la
calidad de los servicios que ofrece, y con base
a ellos, hacer un escenario proyectivo de la
estructura tarifaria adecuadas a las condiciones
socio-econdmicas de los usuarios.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

Asesorar al Director, a las autoridades y demas
funcionarios de la Unidad de agua potable en
comercializacion del servicio.

Direccion de Gestion de agua potable y
Autoridades.

Realizar el analisis para actualizar las tarifas por|
los servicios que presta la Unidad a través del
modelo de simulacion financiera conjuntamente
con la direccion Financiera, Direccion de agua
potable y departamentos pertinentes.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

Elaborar politicas y programas para fomentar la
comercializaciéon de servicios y mejorar la
recaudacion.

Direccion de Gestion de agua potable y
comunidad.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Determinar las politicas de Comercializacion
que permitan un eficiente servicio al abonado y
presentarlas al Director.

Elaboracion de politica, Planificacion

Realizar estudios de mercado dirigidos a
obtener informacion sobre la demanda, la
calidad de los servicios que ofrece, y con base
a ellos, hacer un escenario proyectivo de la
estructura tarifaria adecuadas a las condiciones
socio-econdmicas de los usuarios.

Ingenieria y logistica

Asesorar al Director, a las autoridades y demas
funcionarios de la Unidad de agua potable en
comercializacion del servicio.

Planificacion

Realizar el analisis para actualizar las tarifas por|
los servicios que presta la Empresa a traves del
modelo de simulacién financiera conjuntamente
con la direccion Financiera, Direccion de agua
potable y departamentos pertinentes.

Ingenieria

Elaborar politicas y programas para fomentar la
comercializacién de servicios y mejorar la
recaudacion.

Planificacién

6. Instruccién Formal Requerida:
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Area de Conocimientos
Nivel de Instrucciéon
Formal
Tercer Nivel L .
Ingenieria civil, Comercial,
Economia.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 3 afios

Especificidad de la experiencia

y Planificacion.

Sistemas de negocios y comerciales,
manejo de recursos naturales, Organizacion

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Expresion Escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento una organizacion,
proyecto u otros.

de

X

Identificacion de
Problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad
de proceso

Inspeccion de Productos o
servicios

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

Instruccién

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas. X
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Resultados
Orientacion al servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X
10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
. E . : Habilidades Condic_iones de Ton_1a_ de Rol del IControl de
Ifg?::‘;fc'on xperiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 80 80 80 80 125 80
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PROCESO: GESTION DE OBRAS PUBLICAS

SERIE: DIRECCION DE GESTION DE OBRAS PUBLICAS
Director de Gestion de Obras Publicas
Secretaria Ejecutiva 2

SERIE: FISCALIZACION
Especialista de Fiscalizacion 2
Especialista de Fiscalizacion 1
Técnico de Obras Publicas 2

SERIE: VIALIDAD
Especialista de Ingenieria Civil 1
Especialista de Topografia 1
Supervisor de Obras Publicas 2
Inspector de Obras Publicas 1

SERIE: CONTROL DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Especialista de Control de Vehiculos y Maquinaria Pesada 1
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestién de Obras
Publicas

Puesto: Director de Gestion de Obras Publicas

Cédigo: 111.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 3

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2. Misién del Puesto:

Direccion, control y evaluacion de las obras publicas municipales

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

N —

objetivos de la Direccion.

3. Asesorar al Alcalde y Concejo en estudios, proyectos y mas tramites previos a la

construccion de obras civiles.

4. Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten sujetandose a las clausulas

contractuales y a los estudios previos.

5. Coordinar en la elaboracion de bases de las obras y conformar los comités de

contratacion.

6. Preparar y presentar informes técnicos-administrativos sobre el desarrollo de los

diferentes programas al Alcalde y al Concejo.

7. Aplicar normas técnicas en la ejecucion de las obras de ingenieria que efectua la

Institucion

8. Coordinar con las otras unidades administrativas en cuanto al cumplimiento de

objetivos y metas trazados por la Institucion.

9. Las demas actividades afines con el area o relacionadas

trabajo que le sefale la Maxima Autoridad.

Dirigir y controlar la ejecucion de las obras publicas que ejecute la Municipalidad
Coordinar las acciones con todos los niveles administrativos para el cumplimiento de los

con la naturaleza de su

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Interfaz

Dirigir la ejecucioén de las obras publicas
que ejecute la Municipalidad

Directores, Comunidad

Controlar y coordinar las funciones de la
Municipalidad con todos los
Departamentos de la Institucion.

Directores, Comunidad

Asesorar al Alcalde y Concejo en
estudios, proyectos y mas tramites
previos a la construccién de obras
civiles

Directores, Comunidad

Fiscalizar y controlar que las obras se
ejecuten sujetdndose a las clausulas
contractuales y a los estudios previos

Directores, Comunidad

Participar en la elaboracion de bases y
comités de las obras a ejecutarse
por contratacion.

Directores, Comunidad
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dirigir la ejecucion de las obras
publicas que ejecute la Municipalidad

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Controlar y coordinar las funciones de la
Municipalidad con todos los
Departamentos de la Institucion.

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Asesorar al Alcalde y Concejo en estudios,
proyectos y mas tramites previos a la
construccion de obras

civiles

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Fiscalizar y controlar que las obras se
ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales y a los estudios previos

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Participar en la elaboracion de bases
de las obras a ejecutarse por
contratacion.

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Preparar y presentar informes técnicos-
administrativos sobre el desarrollo de los
diferentes programas al Alcalde y al
Concejo

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

Aplicar normas técnicas en la ejecucion de
las obras de ingenieria que efectua Ila
Institucion

Obras publicas, Planificacion, proyectos.

6. Instruccidn Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria civil

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afos o0 mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta M:a’dia IBaja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X

Habilidad analitica

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

Comprensioén Escrita

Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.

Identificacion de
problemas
proceso

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o X
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Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad
0 proceso.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media] Baja
Conocimiento del entorno| Utiliza las normas, la cadena de mando y X
organizacional los
procedimientos establecidos para cumplir
con sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide que hacer en funciéon de la X
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X
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FISCALIZACION

Especialista de Fiscalizacion 2
Especialista de Fiscalizacion 1
Técnico de Obras Publicas 2

1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestiéon de
Obras Publicas

Puesto: Especialista de Fiscalizacion 2

Cédigo: 341.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 845

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Rol del Puesto: Supervision y ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Dirigir, controlar y coordinar la construccién, ejecucién, mantenimiento de las obras y

servicios a cargo de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Dirigir la construccion de obras y servicios a cargo del Municipio.
2. Controlary coordinar el mantenimiento de las obras y servicios de la municipalidad
con las actividades de agua potable, alcantarillado y otras obras de infraestructura.
3. Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y Concejo en estudios previos a la construccién de

obras deingenieria.

4. Fiscalizary controlar que las obras se ejecuten sujetandose a las clausulas

contractuales, a los estudios previos.

Elaborar calculos técnicos, disefios, presupuestos de obras para

5.
6. su ejecucion.
7

Preparary presentar informes técnicos, administrativos sobre el desarrollo de los

diferentes programas al Director de Obras

8. Publicas, Director de Obras Sanitarias, Director de Planificacion Urbana, Alcalde y

Concejo.

9. Completar su trabajo con labores administrativas, técnicas y presupuestacion de

obras.

10. Visitar peridédicamente las obras en ejecucion, realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras, reajustes, control de calidad de materiales de las

obras.

11. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su

trabajo que le sefiale el Director Departamental.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Dirigir la construccién de obras 'y
servicios a cargo del Municipio.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos y la poblacién en general

Fiscalizar y controlar que las obras se
ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales, a los estudios previos.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos, Contratista y poblacion en general

Visitar periddicamente las obras en
ejecucion, realizar mediciones de
volumenes de obras, elaborar planillas
de obras, reajustes, control de calidad
de materiales de las obras.

general

Direccion Financiera, Instituciéon, poblacion en
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Controlar y coordinar el mantenimiento
de las obras y servicios de la
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos y empresa de agua potable.

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y
Concejo en estudios previos a la
construccion de obras deingenieria.

Direccion de Planificacion, Institucion

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dirigir la construcciéon de obras y
servicios a cargo del Municipio.

Ingenieria Civil, Manejo de trabajadores

Fiscalizar y controlar que las obras se
ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales, a los estudios previos.

Fiscalizacién de obras, manejo de
contratos y procesos de trabajo

Visitar periédicamente las obras en
ejecucion, realizar mediciones de
volimenes de obras, elaborar planillas
de obras, reajustes, control de calidad
de

materiales de las obras.

Ingenieria Civil, procesos de trabajo, manejo
de presupuestos, ofimatica

Controlar y coordinar el mantenimiento
de las obras y servicios de Ila
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura.

Manejo de procesos de trabajos,

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y
Concejo en estudios previos a la
construccion de obras de ingenieria.

Ingenieria civil, estudio de suelos, estructuras,

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria Civil

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 anos

Especificidad de la experiencia

Manejo de Ofimatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacion de obras,

procesos de trabajo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Expresion Escrita

tengan impacto

proyecto u otros.

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que| x

funcionamiento  de

sobre el
organizacion,

directo
una
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Identificacion de
Problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad
de proceso

Inspeccion de Productos o
servicios

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

Instruccioén

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

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

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracién del Puesto
COMPLEJID AD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
. Experiencia Habilidades Condiciongs Ton.1a. de Rol del IControl de
Ifr;?::.:lzclon Gestion Comunicacion de trabajo |decisiones puesto resultados
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direcciéon de Gestion de
Obras Publicas

Puesto: Especialista de Fiscalizacion 1

Cédigo: 341.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Rol del Puesto: Supervisidon y ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Controlar y coordinar la construccion, ejecucion, mantenimiento de las obras y

servicios a cargo de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Controlary coordinar el mantenimiento de las obras y servicios de la municipalidad
con las actividades de agua potable, alcantarillado y otras obras de infraestructura.

N

obras deingenieria.

o0k w

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y Concejo en estudios previos a la construccion de

Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten sujetandose a las

clausulas contractuales, a los estudios previos.

Elaborar calculos técnicos, disenos, presupuestos de obras para su ejecucion.
Preparary presentar informes técnicos, administrativos sobre el desarrollo de los

diferentes programas al Director de Obras Publicas, Director de Obras Sanitarias,
Director de Planificacién Urbana, Alcalde y Concejo.

N

obras.

Completar su trabajo con labores administrativas, técnicas y presupuestos de

8. Visitar periédicamente las obras en ejecucion, realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras, reajustes, control de calidad de materiales de las

obras.

9. Controlar al personal de obreros y distribuir el equipo caminero del municipio.
10. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefale el Director Departamental.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Fiscalizar y controlar que las obras se
ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales, a los estudios previos.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos, Contratista y poblacién en general

Visitar periédicamente las obras en
ejecucion, realizar mediciones de
volumenes de obras, elaborar planillas
de obras, reajustes, control de calidad
de materiales de las obras.

Direccion Financiera, Instituciéon, poblacion en
general

Controlar y coordinar el mantenimiento
de las obras y servicios de la
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos y empresa de agua potable.

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y
Concejo en estudios previos a la
construccién de obras de ingenieria.

Direccion de Planificacion, Institucion
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Fiscalizar y controlar que las obras se
ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales, a los estudios previos.

Fiscalizacién de obras, manejo de
contratos y procesos de trabajo

Visitar periédicamente las obras en
ejecucion, realizar mediciones de
volumenes de obras, elaborar planillas
de obras, reajustes, control de calidad
de

materiales de las obras.

Ingenieria Civil, procesos de trabajo, manejo
de presupuestos, ofimatica

Controlar y coordinar el mantenimiento
de las obras y servicios de |la
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura.

Manejo de procesos de trabajos,

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y
Concejo en estudios previos a la
construccion de obras de ingenieria.

Ingenieria civil, estudio de suelos

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria Civil

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 anos

Especificidad de la experiencia

Manejo de Ofimatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacién de obras,

procesos de trabajo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
S Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que X
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyecto u otros.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
Problemas productos o servicios que genera la unidad X
de proceso
Inspeccion de Productos o| Realiza el control de calidad de informes
servicios técnicos, legales o administrativos para X
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Instrucciéon Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso
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Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o

situacion, estableciendo causas de hecho, o X
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Dest Definici Relevancia
estrezas efinicion Alta [Media| Baja
Aprendizaje continuo Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion. X
Relaciones Humanas Identifica, describe y utiliza las relaciones
de poder e influencia existentes dentro de
la institucion, con un sentido claro de lo X
que es influir en la institucion.
Actitud al cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas. X
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Resultados
Orientacion al servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo X
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJID AD
COMPETENCIAS DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Inst . Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del Control de
fgf-,:;fcmn Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Obras Publicas

Puesto: Técnico de Obras Publicas 2

Cédigo: 341.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de Apoyo y Tecnoldégico

2. Misién del Puesto:

Apoyar al personal Técnico del Departamento Correspondiente

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Controlar y vigilar las construcciones que la Municipalidad ejecuta por contrato o

Administracion directa

2. Realizar inspecciones frecuentes a todas las obras y servicios de la Municipalidad a fin

de controlar su correcta ejecucion.

3. Realizar mediciones de volumenes de obras, elaborar planillas de obras y reajuste,
control de calidad de materiales de la obra y apoyo al personal técnico.
4. Complementar su trabajo con labores administrativas, técnicas y de seguimiento técnico

alas obras y servicios.

5. Realizar y presentar oportunamente los informes de fiscalizacion de obras que

le fueren encomendados

6. Realizar el control de la calidad de los materiales que se pongan en las diferentes obras

Municipales.
7. Tramites administrativos e informes

Las demas funciones que le fueren asignadas de acuerdo a la naturaleza de su trabajo.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Controlar y vigilar las construcciones
que la Municipalidad ejecuta por
contrato o Administracién directa

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

Realizar inspecciones frecuentes a
todas las obras y servicios de la
Municipalidad a fin de controlar su
correcta ejecucion.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

Realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras y
reajuste, control de calidad de
materiales de la obra y apoyo al
personal técnico.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Direccion Financiera, usuarios,
comunidades y poblacion en general

Realizar un control exhaustivo de la
calidad de los materiales que se
pongan en las diferentes obras
Municipales.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

5. Conocimientos Requeridos:
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Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar y vigilar las construcciones que
la Municipalidad ejecuta por contrato o
Administracion directa

Entornoinstitucional, entorno
geografico, fiscalizacion

Realizar inspecciones frecuentes a
todas las obras y servicios de la
Municipalidad a fin de controlar su
correcta ejecucion.

Entornoinstitucional, entorno geografico, manejo
de ofimatica

Realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras y
reajuste, control de calidad de
materiales de la obra y apoyo al
personal técnico.

Manejo de Ofimatica, Manejo de personal,
manejo de planillas

Realizar un control exhaustivo de la
calidad de los materiales que se pongan
en las diferentes obras Municipales.

Conocimiento del mercado

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon
Formal

Area de Conocimientos

Técnico, Tecnodlogo

Ingenieria, Arquitectura o afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Hasta 3 afios

Especificidad de la experiencia

Manejo del entorno institucional, entorno
geografico, de mercado y de personal,
sistemas y ofiméatica.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja

Lee y comprende la informacién sencilla que

Comprension escrita se le presenta en forma escrita y realiza las
acciones pertinentes que indican el nivel de X
comprension.
Escucha y comprende la informacion o

Comprension oral disposiciones que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento.

Identificacion de Compara informacién sencilla para

problemas identificar problemas. X

Pensamiento conceptual |Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
las experiencias vividas en la solucion de
problemas inherentes al desarrollo de las X
actividades del puesto.
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Relaciones Humanas

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

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

10. Valoracioén del Puesto
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
‘o E fanei Habilidades Condic_iones de Tor[la_ de Rol del IControl de
Ifr;?:rrlgtl:mon xperiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 60 60 20 100 40
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VIALIDAD

Especialista de Ingenieria Civil 1
Especialista de Topografia 1
Supervisor de Obras Publicas 2
Inspector de Obras Publicas 1

1.

Datos de Identificacion:

Instituciéon: Gobierno Municipal del cantéon Morona | Unidad: Direccion de Gestion de

Obras Publicas

Puesto: Especialista de Ingenieria Civil 1

Cédigo: 341.51.01.05.01

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2.

Misién del Puesto:

Dirigir, controlar y coordinar la construccién, ejecucién, mantenimiento de las obras y
servicios a cargo de la municipalidad.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

N =

»

Noo

©®

10.
1.

Dirigir la construccién de obras y servicios a cargo del Municipio.

Controlar y coordinar el mantenimiento de las obras y servicios de la municipalidad

con las actividades de agua potable, alcantarillado y otras obras de infraestructura y
vialidad.

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y Concejo en estudios previos a la construccion de
obras deingenieria.

Fiscalizar y controlar que las obras se ejecuten sujetandose a las clausulas
contractuales, a los estudios previos.

Elaborar calculos técnicos, disefios, presupuestos de obras para

su ejecucion.

Preparary presentar informes técnicos, administrativos sobre el desarrollo de los
diferentes programas al Director de Obras Publicas, Director de Agua potable, Director
de Planificacion, Alcalde y Concejo.

Completar su trabajo con labores administrativas, técnicas y presupuestacion de obras.
Visitar periddicamente las obras en ejecucion, realizar mediciones de volimenes de
obras, elaborar planillas de obras, reajustes, control de calidad de materiales de las
obras.

Controlar al personal de obreros y distribuir el equipo caminero del municipio.

Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su
trabajo que le sefale el Director Departamental.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Dirigir la construcciéon de obras 'y Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
servicios a cargo del Municipio. Trabajos y la poblacién en general

Controlary coordinar el mantenimiento | Direccion de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
de las obras y servicios de la
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura y vialidad.

Trabajos, Contratista y poblacion en general

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde Direccion Financiera, Institucion, poblacién en
y Concejo en estudios previos a la general

construccion de obras de

ingenieria.
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Fiscalizar y controlar que las obras
se ejecuten sujetandose a las
clausulas contractuales, alos
estudios previos.

Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
Trabajos y empresa de agua potable.

Elaborar calculos técnicos, disefios,
presupuestos de obras para su
ejecucion.

Direccion de Planificacion, Institucion

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dirigir la construcciéon de obras y
servicios a cargo del Municipio.

Ingenieria Civil, Manejo de trabajadores

Controlary coordinar el mantenimiento
de las obras y servicios de la
municipalidad con las actividades de
agua potable, alcantarillado y otras
obras de infraestructura y vialidad.

Fiscalizacion de obras, manejo de
contratos y procesos de trabajo

Asesorar al Jefe inmediato, Alcalde y
Concejo en estudios previos a la
construccion de obras de

ingenieria.

Ingenieria Civil, procesos de trabajo, manejo
de presupuestos, ofimatica

Fiscalizar y controlar que las obras
se ejecuten sujetandose a las
clausulas contractuales, alos
estudios previos.

Manejo de procesos de trabajos,

Elaborar célculos técnicos, disefios,
presupuestos de obras para su

Ingenieria civil, estudio de suelos

ejecucion.
6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instruccién Formal Conocimientos
Tercer Nivel Ingenieria Civil
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afos

Especificidad de la experiencia

Manejo de informatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacion de obras,
procesos de trabajo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaRe:\ﬁ:iI?aCIaBaja

Expresion Escrita Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que X
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyecto u oftros.

Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los

Problemas productos o servicios que genera la unidad X
de proceso
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Inspeccion de Productos o
servicios

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

Instruccién

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Aprendizaje continuo

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Relaciones Humanas

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

influir en la institucion.

Actitud al cambio

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

Orientacion a los
Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion al servicio

Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracioén del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones de [Toma de Rol del IControl de
Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
formal
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del cantén Morona | Unidad: Direccion de Gestion de
Obras Publicas

Puesto: Especialista de Topografia 1 Cadigo: 341.51.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 808
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de procesos

2. Misién del Puesto:

Dirigir, controlar y coordinar la construccién, ejecucién, mantenimiento de las obras y
servicios a cargo de la municipalidad.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Realizar estudios topograficos, calculos y disefos para vias, replanteos y colocacion de
datos para las obras civiles.
2. Realizar el trazado de vias en el campo y delineacién de la obra a ser desarrollada.
3. Realizar levantamientos topograficos, altimétricos, planimetros, urbanizaciones,
4. Colocardatos de campo para vias, alcantarillados, localizacion y nivelacion.
5. Escoger y colocar lineas de bandera y lineas de gradiente.
6. Realizar el dibujo de planos de los proyectos a ser desarrollados.
7. Realizar inspecciones del trabajo en el proceso de construccion.
8. Ejecucion de estudios de topografia para proyectos de infraestructura por administracion
directa.
9. Las demas actividades afines con el area o relacionadas con la naturaleza de su trabajo
que le senale el Director Departamental.
4. Interfaz del Puesto
- . Interfaz
ER e TEeiEE B Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Realizar estudios topograficos, Direccién de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
célculos y disefios para vias, Trabajos y la poblacion en general
replanteos y colocacién de datos para
lasobras
civiles.
Realizar el trazado de vias en el campo | Direccion de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
y delineacién de la obra a ser Trabajos, Contratista y poblacion en general

desarrollada.

Realizar levantamientos topograficos, Direccion Financiera, Institucion, poblacién en

altimétricos, planimetros, general

urbanizaciones,

Colocar datos de campo para vias, Direcciéon de Obras Publicas, trabajadores, Jefe de
alcantarillados, localizaciony Trabajos y empresa de agua potable.

nivelacién.

Escoger y colocar lineas de bandera y | Direccidén de Planificacion, Institucion
lineas de gradiente.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Realizar estudios topograficos,
calculos y disefios para vias, replanteos
y colocacion

de datos para las obras civiles.

Ingenieria Civil, Topografia y Manejo de
trabajadores
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Realizar el trazado de vias en el campo y
delineacion de la obra a ser desarrollada.

Topografia, Fiscalizacion de obras, manejo
de contratos y procesos de trabajo

Realizar levantamientos topograficos,
altimétricos, planimetros, urbanizaciones,

Ingenieria Civil, Topografia, procesos de
trabajo, manejo de presupuestos, ofimatica

Colocar datos de campo para vias,
alcantarillados, localizacion y nivelacion.

Manejo de procesos de trabajos,

Escogery colocar lineas de

Ingenieria civil, Topografia, estudio de suelos

banderay lineas de gradiente.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Tercer Nivel

Ingenieria Civil o Topografia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afos

Especificidad de la experiencia

procesos de trabajo

Manejo de informatica, contratos,
Presupuestos, Fiscalizacion de obras,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Expresion Escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una

organizacién, proyecto u otros.

X

Identificacion de
Problemas

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad
de

proceso

Inspeccion de Productos o
servicios

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

Instrucciéon

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad

0 proceso

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Aprendizaje continuo

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Relaciones Humanas

Identifica, describe y utiliza las relaciones
de poder e influencia existentes dentro de
la

institucion, con un sentido claro de lo que
es influir en la institucion.

Actitud al cambio

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

interno o externo

Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Resultados
Orientacion al servicio Identifica las necesidades del usuario X

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones de Toma de Rol del Control de
Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
formal
140 63 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Obras Publicas

Puesto: Supervisor de Obras Publicas 2

Cédigo: 341.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 668

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucién de procesos

2. Misioén del Puesto:

Supervisar las obras publicas municipales y apoyar al personal Técnico del

Departamento Correspondiente

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Supervisar, controlar y vigilar las construcciones que la Municipalidad ejecuta por contrato

o Administracion directa

wnN

calidad de materiales de la obra.

o0k

encomendados

©oN

trabajo.

Coordinar y vigilar el uso de la maquinaria institucional.
Realizar mediciones de volumenes de obras, elaborar planillas de obras, control de

Complementar su trabajo con labores administrativas,
técnicas y de seguimiento técnico a las obras y servicios.
Realizar y presentar oportunamente los informes de trabajos, y de obras que le fueren

Coordinar con los dirigentes los trabajos a ejecutarse, brindandoles asesoramiento.
Tramites administrativos e informes
Las demas funciones que le fueren asignadas de acuerdo a la naturaleza de su

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Controlar y vigilar las construcciones
que la Municipalidad ejecuta por
contrato o Administracion directa

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

Coordinar y vigilar eluso de la
maquinaria institucional.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

Realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras y
reajuste, control de calidad de
materiales de la obra y apoyo al
personal técnico.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Direccion Financiera, usuarios,
comunidades y poblacion en general

Realizar un control exhaustivo de la
calidad de los materiales que se
pongan en las diferentes obras
Municipales.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

5. Conocimientos Requeridos:
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Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar y vigilar las construcciones que

Entornoinstitucional, entorno

Administracion directa

la Municipalidad ejecuta por contrato o

geografico, fiscalizacion

Coordinar y vigilareluso de la
magquinaria institucional.

en general

Institucion, Proveedores, Direccion de
Obras Publicas, Contratistas, poblacion

personal técnico.

Realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras y
reajuste, control de calidad de
materiales de la obra y apoyo al

manejo de planillas

Manejo de Ofimatica, Manejo de personal,

Realizar un control exhaustivo de la
calidad de los materiales que se pongan
en las diferentes obras Municipales.

Conocimiento del mercado

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de

Conocimientos

Tercer Nivel Ingenieria civil,
construcciones y afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 3 anos
Especificidad de la experiencia Manejo del entorno institucional, entorno
geografico, de mercado y depersonal

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
.. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja

Lee y comprende la informacién sencilla que

Comprension escrita se le presenta en forma escrita y realiza las
acciones pertinentes que indican el nivel de X
comprension.
Escucha y comprende la informacion o

Comprension oral disposiciones que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento.

Identificacion de Compara informacion sencilla para

problemas identificar problemas. X

Pensamiento conceptual | Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
las experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las X
actividades del puesto.

Recopilacién de Busca informacion con un objetivo concreto

informacion a través de preguntas rutinarias. X

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Relaciones Humanas

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

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Inst L. Experiencia Habilidades Condiciones de Toma de Rol del IControl de
fgfr:::c'on Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Direccion de Gestion de
Obras Publicas

Puesto: Inspector de Obras Publicas 1

Cédigo: 341.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de Apoyo y Tecnoldégico

2. Misién del Puesto:

Apoyar al personal Técnico del Departamento Correspondiente

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Vigilar las construcciones que la Municipalidad ejecuta por contrato o

Administracion directa
2. Vigilar el uso de la maquinaria institucional.

3. Realizar mediciones de volumenes de obras, elaborar planillas de obras, control de

calidad de materiales de la obra.

4. Complementar su trabajo con labores administrativas,
5. técnicas y de seguimiento técnico a las obras y servicios.
6. Realizary presentar oportunamente los informes de trabajos, y de obras que le fueren

encomendados

7. Coordinar y vigilar la entrega de materiales pétreos.
8. Las demas funciones que le fueren asignadas de acuerdo a la naturaleza de su

trabajo.
9. Tramites administrativos e informes

16. Las demas actividades que le designe el Director de Obras Publicas y jefe inmediato.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Controlar y vigilar las construcciones

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras

que Publicas, Contratistas, poblacion en general

la Municipalidad ejecuta por
contrato o Administracion directa

Coordinar y vigilar eluso de la
maquinaria institucional.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

Realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras y
reajuste, control de calidad de
materiales

de la obra y apoyo al personal técnico.

Institucion,
Publicas,

Direccion de Obras
Financiera, usuarios,

Proveedores,
Direccion

comunidades y poblacion en general

Realizar un control exhaustivo de la
calidad de los materiales que se
pongan

en las diferentes obras Municipales.

Institucion, Proveedores, Direccion de Obras
Publicas, Contratistas, poblacion en general

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Controlar y vigilar las construcciones que
la Municipalidad ejecuta por contrato o
Administracién directa

Entornoinstitucional, entorno
geografico, fiscalizacion

445




Coordinar y vigilareluso de la
maquinaria institucional.

Institucion, Proveedores, Direccion de
Obras Publicas, Contratistas, poblacién
engeneral

Realizar mediciones de volumenes de
obras, elaborar planillas de obras y
reajuste, control de calidad de
materiales

de la obra y apoyo al personal técnico.

Manejo de Ofimatica, Manejo de personal,
manejo de planillas

Realizar un control exhaustivo de la
calidad de los materiales que se pongan
en las diferentes obras Municipales.

Conocimiento del mercado

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Profesional en carrera

0 construcciones.

Ingenieria civil, ambiental

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 2 anos
Especificidad de la experiencia Manejo del entorno institucional,entorno
geografico, de mercado y depersonal

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Lee y comprende la informacién sencilla que
Comprension escrita se le presenta en forma escrita y realiza las
acciones pertinentes que indican el nivel de X
comprension.
Escucha y comprende la informacion o
Comprension oral disposiciones que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Identificacion de Compara informacién sencilla para
problemas identificar problemas. X
Pensamiento conceptual |Utiliza conceptos basicos, sentido comun y
las experiencias vividas en la solucion de
problemas inherentes al desarrollo de las X
actividades del puesto.
Recopilacién de Busca informacion con un objetivo concreto
informacion a través de preguntas rutinarias. X
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicién Alta |Media| Baja
Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen X
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
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Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion E o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestion | Comunicacion de decisiones puesto resultados
trabajo
125 38 60 60 60 20 100 40
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CONTROL DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Especialista de Control de Vehiculos y Maquinaria Pesada 1

1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Municipio de Morona Unidad: Direccion de Gestion de
Obras Publicas

Puesto: Especialista de Control de Vehiculos y | Cédigo: 341.51.01.05.01
Maquinaria Pesada 1

Nivel: Profesional Puntos: 808

Grupo Ocupacional: Servidor publico 5 Grado: 11

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2. Mision del Puesto:
Planificar, coordinar y supervisar las actividades de control vehicular y de maquinaria

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

—_

Planear las actividades y controlar su ejecucion.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema eléctrico y mecanico

de los vehiculos, maquinaria y Equipo Caminero.
3. Llevar el control diario de la salida e ingreso de la maquinaria y equipo caminero.

4. Disponer espacios que garanticen la seguridad de los vehiculos, maquinaria y equipo

caminero

5. Requerir oportunamente a Bodega Municipal los insumos, combustibles, lubricantes

y repuestos para vehiculos, maquinaria y equipo caminero.
6. Mantener en perfecto estado el equipo, herramientas y local, realizando limpieza
constante.

7. Acudir a emergencias en caso de dafio de vehiculos, maquinaria y equipo caminero
8. Las demas actividades afines que le pueda sefalar el Director de Gestiéon de Obras

Publicas.

4. Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Planear las actividades y controlar su Personal del area
ejecucion.

Realizar el mantenimiento preventivo | Personal del area
y correctivo del sistema eléctrico y
mecanico de los vehiculos, maquinaria
y Equipo Caminero.

Llevar el control diario de la salida e | Personal del area
ingreso de la maquinaria y equipo
caminero.

Disponer espacios que garanticen la | Personal del érea
seguridad de los vehiculos, maquinaria
y equipo caminero

Requerir a Bodega Municipal los | Personal del érea, personal de bodega
insumos, combustibles, lubricantes y
repuestos para vehiculos, maquinaria
y equipo caminero.
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Mantener en perfecto estado e
equipo, herramientas y local,
realizando limpieza constante.

Personal de area

Acudir a emergencias en caso de dafio
de vehiculos, maquinaria y equipo
caminero

Personal de area

Las demas actividades afines que le
pueda sefialar el Alcalde

Alcalde, Personal de area

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planear las actividades y controlar su
ejecucion.

Lectura y dominio de manuales y catalogos de
uso y mantenimiento, deteccién de problemas
técnicos que se presentan, localizacion de
proveedores.

Realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo del sistema eléctrico vy
mecanico de los vehiculos, maquinaria y
Equipo Caminero.

Mecanica Preventiva y correctiva

Llevar el control diario de la salida e
ingreso de la maquinaria equipo
caminero.

Paquete de Office

Disponer espacios que garanticen la
seguridad de los vehiculos, maquinaria y
equipo caminero

Seguridad Industrial

Requerir oportunamente a Bodega
Municipal los insumos, combustibles,
lubricantes y repuestos para vehiculos,
maquinaria y equipo caminero.

Paquete de Office

Mantener en perfecto estado el equipo,
herramientas y local, realizando limpieza
constante.

Mantenimiento, seguridad industrial

Acudir a emergencias en caso de dafio
de vehiculos, maquinaria y equipo
caminero

Seguridad Industrial

Las demas actividades afines que le
pueda sefialar el Alcalde

Paquete de Office

6. Instruccién Formal Requerida:
Area de
Nivel de Instrucciéon Formal Conocimientos
Ingenieria Mecanica y
Tercer Nivel electricidad automotriz
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Experiencia 4 afos

Cursos de Capacitacion de motores a
gasolina, diesel y equipo caminero

* Indispensable manejode
programas informaticos afines a

las funciones.
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

S Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Expresion Escrita Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y X
coordina los datos relevantes para el
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X
presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros X
de la unidad o proceso.
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio
Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas. X
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario
interno o externo

10. Valoracion del Puesto
ICOMPLEJIDAD DEL PUESTO
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones de Toma de Rol del Control de
formal Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 100 100 80 100 125 100
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PROCESOS DESCONCENTRADOS:

JUNTA CANTONAL DE DERECHOS
MIEMBRO DE LA JUNTA CANTONAL DE DERECHOS

1. Datos de Identificacion:
Institucién: Gobierno Municipal del Cantén Morona | Unidad: Junta Cantonal de
Derechos
Puesto: Miembro de la Junta Cantonal Cadigo: 211.71.01.05.01
Nivel: Profesional Puntos: 668
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Grado: 10
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Garantizar mediante procesos administrativos la Proteccion de Derechos y el cumplimiento de
los derechos y Responsabilidades de Nifios, Nifias y Adolescentes dentro del Canton, v,
mediante la corresponsabilidad del Estado, sociedad y familia a efectos de que permitan el
disfrute de una vida digna y el respeto a los derechos enmarcados en la ley.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1 Conocer y proteger casos de amenazas o violaciones de derechos individuales vy
colectivos de nifios, nifias, adolescentes y mujeres dentro de la jurisdiccion.

2 Disponer medidas de proteccion administrativas para proteger el derecho amenazado o
restituir el derecho violado.

3 Vigilar la ejecucion de las medidas administrativas impuestas como mecanismos para
asegurar la proteccion de derechos.

4 Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales competentes en los casos
de incumplimiento de las medidas administrativas de proteccion impuestas.

5 Requerir a los funcionarios publicos la informacion y documentos que se requieran para el
cumplimiento de las medidas dispuestas.

6 Llevar y mantener actualizado el banco de registros de familias; nifiez, adolescencia vy
mujeres a quienes se haya aplicado las medidas de proteccion.

7 Denunciar ante las autoridades competentes la comisién de infracciones administrativas y
penales en contra de personas o grupos de atencion prioritaria.

8 Colaborar en la creacion de las Rutas locales de Atencion, Proteccion y Restitucion de
Derechos a nivel del canton.

9 Colaborar en la creacién de las Redes Cantonales de Proteccion y Restitucion de
Derechos a nivel del canton.

4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Conocer y proteger casos de amenazas o Gobierno Municipal y ciudadania
violaciones de derechos individuales vy
colectivos de nifios, nifias, adolescentes Y
mujeres dentro de la jurisdiccion.
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Disponer medidas de proteccion| Gobierno

Municipal, grupos o personas

administrativas para proteger el derecho Vulnerados, ciudadania

amenazado o restituir el derecho violado.

Vigilar la ejecucion de las medidas Gobierno
administrativas impuestas
mecanismos para asegurar la proteccion de
derechos.

Municipal, grupos o personas

como Vulnerados, ciudadania

Interponer las acciones necesarias ante los| Gobierno

Municipal, grupos o personas

organos judiciales competentes en los| Yulnerados, ciudadania

casos de incumplimiento de las medidas
administrativas de proteccion impuestas.

Denunciar ante las autoridades Gobierno

Municipal, grupos o personas

competentes la comision de infracciones|Vulnerados, ciudadania

administrativas y penales en contra de
personas o grupos de atencion prioritaria.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Conocer y proteger casos de amenazas o violaciones
de derechos individuales y colectivos de nifios, nifias,
adolescentes y mujeres dentro de la jurisdiccion.

Derechos ciudadanos,
participacion ciudadana,
rendicion de cuentas

Disponer medidas de proteccion administrativas para
proteger el derecho amenazado o restituir el derecho
violado.

Derechos ciudadanos,
participacion ciudadana, rendicion
de cuentas.

Vigilar la ejecucion de las medidas administrativas
impuestas como mecanismos para asegurar la
proteccion de derechos.

Derechos ciudadanos,
participacion ciudadana,
rendicion de cuentas

Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos
judiciales competentes en los casos de incumplimiento

Derechos ciudadanos,
participacion ciudadana,

de las medidas administrativas de proteccion| rendicion de cuentas
impuestas.
Denunciar ante las autoridades competentes la

comision de infracciones administrativas y penales en
contra de personas o grupos de atencion prioritaria.

Derechos ciudadanos,
participacion ciudadana,
rendicion de cuentas y ofimatica.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon
Formal

Area de Conocimientos

Titulo de Tercer Nivel

Jurisprudencia y
Comunicacién
Social, Psicologia, y otras afines

derecho,

social, Trabajo

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia 3 afios

Especificidad de la experiencia

Ejecucion de procesos
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Comprension escrita

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

X

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de
los

usuario internos y externos y elabora
informes

Expresion oral

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras
instituciones

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,

administrativos)

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.

Orientacion de servicio

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

soluciones adecuadas.

Conocimiento del entrono
organizacional

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

influir en la institucion.

10. Valoracion del Puesto

COMPLEJID AD DEL

COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
o ianei Habilidades Condiciones de Toma de Rol del IControl de
Ifg?::.:lzclon Experiencia Gestion Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
140 63 60 80 60 60 125 80
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REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON MORONA
Registrador Municipal de la Propiedad del Cantén Morona

SERIE: COORDINACION ADMINISTRATIVA DE REGISTRO
Especialista de Registro 2

SERIE: UNIDAD DE INSCRIPCIONES
Técnico de Registro 2

SERIE: UNIDAD DE CERTIFICACIONES
Técnico de Registro 1

SERIE: UNIDAD DE RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
Técnico de Documentacion y Recaudacion 1
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1.

Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal de Morona Unidad: Registro Municipal de

Propiedad del Cantén Morona

Puesto: Registrador Municipal de la Propiedad del Cadigo: 117.51.01.05.01
Canton Morona

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Grado: 2

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2.

Misioén del Puesto:

Ejercer la representacion legal y judicial del Registro Municipal de la Propiedad y brindar informacion y seguridad

juridica a la tenencia y traspaso de dominio de los bienes inmuebles del cantén, inscribiendo los instrumentos y

demas documentos que la Ley permite.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

10.

11.

Ejercer larepresentacion legal y judicial del Registro Municipal de la Propiedad del
Canton Morona.

Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar los servicios de Registro de la Propiedad del
Cantén Morona.

Inscribir en el registro correspondiente los documentos cuya

inscripciéon exige o permita la Ley.

Conferir certificaciones relacionados con la propiedad, tenencia y traspaso de dominio
de los bienesinmuebles.

Llevar uninventario de los registros, libros y demas documentos pertenecientes al
Registro Municipal de la Propiedad.

Llevar con sujecion a las disposiciones de la Ley de Registro, los Registros de
Propiedad, Registro de Gravamenes, Registro Mercantil, Registro de Interdiccionesy
Prohibiciones de Enajenar

y los demas que determina la Ley.

Anotar en el libro denominado Repertorio los titulos o documentos que se le presenten
para su inscripcion y cerrarlo diariamente..

Presentar el plan estratégico y plan operativo anual del Registro Municipal del Canton
Morona.

Las demas actividades, deberes y atribuciones que la Ley disponga

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes,
usuarios o beneficiariosdirectos de
la actividad.

Actividades Esenciales

Ejercer larepresentacion legal y judicial del Registro|Coordinacion Administrativa, Ciudadania
Municipal de la Propiedad del Cantén Morona. en general

Planificar, dirigir, supervisary ejecutar los
servicios de Registro de la Propiedad del Canton Ciudadania en general

Coordinacion Administrativa,

los bienes inmuebles.

Morona.

Inscribir en el registro correspondiente los Coordinacion Administrativa, Ciudadania
documentos cuya inscripcion exige o permita la en general

Ley.

Conferir certificaciones relacionados con la Coordinacion Administrativa, Ciudadania
propiedad, tenencia y traspaso de dominio de en general
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Llevar un inventario de los registros, libros y

demas documentos pertenecientes al Registro

Municipal de la Propiedad.

en general

Coordinacion Administrativa, Ciudadania

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejercer la representacion legal y judicial
del Registro Municipal de la Propiedad del
Cantén Morona.

Ley de Registro, Cadigo Civil, Cédigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizacion.

Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar los
servicios de Registro de la Propiedad del
Cantén Morona.

Ley de Registro, Cadigo Civil, Codigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizacion.

Inscribir en el registro correspondiente
los documentos cuya inscripcion exige
o permita la Ley.

Ley de Registro, Codigo Civil, Cédigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomias y
Descentralizacion.

Conferir certificaciones relacionados con
la propiedad, tenencia y traspaso de
dominio de los bienes inmuebles.

Ley de Registro, Codigo Civil, Codigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomias y
Descentralizacion.

Llevar un inventario de los registros,
libros y demas documentos
pertenecientes al Registro Municipal de la
Propiedad.

Ley de Registro, Codigo Civil, Codigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizacion.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de
Conocimientos

Tercer Nivel

Abogacia, Jurisprudencia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos o mas

Especificidad de la experiencia

Direccion de unidad organizacional

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaRe:\;:zl?aCIaBaj =
Expresion Escrita Escribir documentos de alta complejidad,
ejemplo (negativas de inscripcion) X
Habilidad analitica Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.
Comprension Escrita Lee y comprende documentos de
complejidad media y alta y posteriormente X
registra y presenta informes.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los
problemas productos o servicios que genera la unidad o X
proceso
Instruccién Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los funcionarios a X
Su cargo .
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
R, Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y
entorno los procedimientos establecidos para
organizacional cumplir  con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacioén técnica. Realiza
un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos.
Actitud al Cambio Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacién o a las personas. X
Decide qué
hacer en funcién de la situacion.
Orientacion a los resultados | Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del usuario X
interno o externo
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1.

Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Registro Municipal de la
Propiedad del Canton Morona

Puesto: Especialista de Registro 2

Cédigo: 117.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 830

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: Grado 12

Rol del Puesto: Coordinacion, supervision y ejecucién de procesos

2.

Misién del Puesto:

Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos administrativos, registrales; y, gestion
del talento humano del Registro Municipal de la Propiedad del canton Morona.

3.

Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas de
administracion de recursos humanos del Registro Municipal de la Propiedad.
Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de gestion

administrativa en la adquisicién de bienes y servicios para una gestion eficiente del
Registro Municipal de la Propiedad.

Coordinar y supervisar las actividades de registro, emision de certificaciones, libros
de inscripciones, repertorios y archivo para la legalizacion por parte del Registrador
Municipal de la Propiedad.

Elaborar informes para conocimiento y aprobacién del Registrador Municipal de la
Propiedad del Canton Morona.

Elaborar el plan estratégico y plan operativo anual del Registro Municipal de la
Propiedad.

Absolver consultas y atender al pubico en el requerimiento de servicios registrales.
Administrar el Sistema Automatizado de Informacion Registral (SIRE)

Efectuar el mantenimiento de los médulos de maestras, actos relacionados,
mantenimiento de inscripcionesy fichas en el sistema automatizado de registro
Efectuar las marginaciones correspondientes en los libros de registro con sujecién a
laley.

10. Efectuar anotaciones diarias en el libro repertorio con sujecion a la Ley de Registro.
11. Elaborar y actualizar el libro indice general de propiedades y gravamenes.
12. Ofras afines al puesto que las disponga el Registrador Municipal de la Propiedad.

Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Actividades Esenciales

Coordinar, supervisar y ejecutar
actividades técnicas de administracion
de recursos humanos del Registro
Municipal de la Propiedad.

Registro Municipal de la Propiedad y Usuarios

Coordinar, supervisar y ejecutar las
actividades de gestion administrativa
en la adquisicion de bienes y servicios
para una gestion eficiente del Registro
Municipal de la Propiedad.

Registro Municipal de la Propiedad y Usuarios

Coordinar y supervisar las actividades
de registro, emision de certificaciones,
libros de inscripciones, repertorios y
archivo para la legalizacion por parte
del Registrador Municipal de la
Propiedad.

Registro Municipal de la Propiedad y Usuarios
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Elaborar informes para conocimiento y
aprobacion del Registrador Municipal
de la Propiedad del Cantén Morona.

Registro Municipal de la Propiedad y Usuarios

Elaborar el plan estratégico y plan
operativo anual del Registro Municipal
de la Propiedad.

Registro Municipal de la Propiedad y Usuarios

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar, supervisar 'y  ejecutar
actividades técnicas de administracion
de recursos humanos del Registro
Municipal de la Propiedad.

Planificacion estratégica, subsistemas de
administracion del talento humano, LOSEP y su
reglamento.

Coordinar, supervisar y ejecutar las
actividades de gestion administrativa en
la adquisicion de bienes y servicios para
una gestion eficiente del Registro
Municipal de la Propiedad.

Planificacidon estratégica, Compras
Publicas, COOTAD, Reglamento de
bienes, entorno institucional y manejo de
ofimatica

Coordinar y supervisar las actividades
de registro, emision de certificaciones,
libros de inscripciones, repertorios y
archivo para la legalizacion por parte del
Registrador Municipal de la Propiedad.

Ley de Registro, Codigo de Comercio, Ley
del Sistema Nacional de Datos.

Elaborar informes para conocimiento y
aprobacion del Registrador Municipal de
la Propiedad

Ley de Registro, Cédigo de Comercio, Ley del
Sistema Nacional de Datos, entorno institucional y

6. Instruccidn Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de Conocimientos

Formal
Tercer Nivel Administracion de empresas y
afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

5 aflos 0 mas de experiencia en funciones
afines a la mision del Registro Municipal de la
Propiedad.

Especificidad de la experiencia

Registro de la Propiedad y Mercantil.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion AItaReIIVTZZ;CIaBaja
Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion| X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprensién
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Comprende las ideas presentadas en
Comprension oral forma oral en las reuniones de trabajo y| X
desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.

Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresién oral Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los| X
receptores

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
s Relevancia
Destrezas Definicién

Alta | Media| Baja

Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen X
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion a los resultados X
construye relaciones beneficiosas para el

Orientacion de servicio usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos| X

organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Aplica normas que dependen a cada
Actitud al Cambio situacion o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades.

10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD
COMPETENCIAS DEL PUESTO EESPONSABILIDA
Habilidades Condiciones deToma de Rol del [Control de
Instruccion | Experiencia Gestion | Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
formal
140 100 100 100 80 100 125 100
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1. Datos de ldentificacién:

Instituciéon: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Registro Municipal de Ila
Propiedad del Canton Morona

Puesto: Técnico de Registro 2

Cédigo: 117.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 543

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de ejecucidn de procesos de registro y certificacion de los titulos,
actos o documentos que por ley son sujetos de inscripcion en el Registro de la

Propiedad.
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto
1. Elaborar certificaciones de propiedad, bienes raices y
gravamenes.

2. Efectuar el ingreso de movimientos de inscripcion de los titulos, actos y documentos
en los libros respectivos cuya inscripcion exige o permita la Ley, utilizando el

sistema automatizado.

3. Elaborar el registro completo de las transferencias de dominio e hipotecas inscritas
en forma mensual a la Direccién de Avaluos y Catastros del Gobierno Municipal.
4. Elaborar y actualizar el indice digital de propiedades,

prohibiciones de enajenar, embargos, deman
inscritos.

5. Efectuar los procesos de registro mercantil y realizar losreportes para las
instituciones de control y tributacién con sujecion a la ley.
6. Oftras actividades afines que disponga el Especialista de Registro y el Registrador

Municipal de la Propiedad.

das judiciales y otros gravamenes

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.

Elaborar certificaciones de propiedad, bienes raices
y gravamenes.

Registro Municipal de la Propiedad,
usuarios y Unidad de Archivo.

Efectuar el ingreso de movimientos de inscripcion
de los titulos, actos y documentos en los libros
respectivos cuya inscripcion exige o permita la
Ley, utilizando el sistema automatizado.

Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

Elaborar el registro completo de las transferencias
de dominio e hipotecas inscritas en forma
mensual a la Direcciéon de Avaluos y Catastros
del Gobierno Municipal.

Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

Elaborar y actualizar el indice digital de
propiedades, prohibiciones de enajenar,
embargos, demandas judiciales y otros
gravamenes inscritos.

Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

Efectuar los procesos de registro mercantil y
realizar los reportes para las instituciones de
control y tributacidon con sujecion a la ley.

Registro Municipal de la Propiedad y usuarios
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar certificaciones de propiedad, bienes raices
y gravamenes.

Ley de Registro, Ofimatica y redaccion.

Efectuar el ingreso de movimientos de inscripcion
de los titulos, actos y documentos en los libros
respectivos cuya inscripcion exige o permita la
Ley, utilizando el sistema automatizado.

Ofimatica

Elaborar el registro completo de las transferencias
de dominio e hipotecas inscritas en forma
mensual a la Direccién de Avaluos y Catastros
del Gobierno Municipal.

Ley de Registro, Ofimatica

Elaborar y actualizar el indice digital de

propiedades, prohibiciones de enajenar,
embargos, demandas judiciales y otros

gravamenes inscritos.

Ley de Registro, Ofimatica

Efectuar los procesos de registro mercantil y
realizar los reportes para las instituciones de
control y tributacidon con sujecion a la ley.

Ley de Registro, Ofimatica

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Area de Conocimientos

Formal
. Administracion de empresas,
Tercer Nivel . : )
Jurisprudencia, y afines.
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 anos o mas
Especificidad de la experiencia Registro de la propiedad y mercantil y

atencion al cliente.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion Alta | Media

Relevancia

Baja

comprension

Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de

requerimientos.

Comprende las ideas presentadas en
Comprension oral forma oral en las reuniones de trabajo y X
desarrolla propuestas en base a los

Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los X
receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

s Relevancia
Destrezas Definicion Alta [Media| Baja
Construye relaciones, tanto dentro como
Relaciones Humanas fuera de la institucion que le proveen X
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
Realiza bien o correctamente su trabajo.
Orientacion a los resultados X
construye relaciones beneficiosas para el
Orientacioén de servicio usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos X
organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.
Aplicanormas que dependen a cada
Actitud al Cambio situacién o procedimientos para cumplir X
consus responsabilidades.
10. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia _ Habilidade§ _ Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Gestion | Comunicacién de decisiones puesto resultados
trabajo
140 63 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Registro Municipal de
Propiedad del Canton Morona

la

Puesto: Técnico de Registro 1

Cédigo: 117.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de apoyo y ejecucion de procesos de registro y certificacion de los
titulos, actos o documentos que por ley son sujetos de inscripcion en el Registro de

la Propiedad.
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto

1. Elaborar las actas de inscripcién con sujecién a la Ley de Registro.

2. Elaborar las razones de inscripcion de cada uno de los documentos o titulos
inscritos.

3. Crear las fichas registrales bajo el principio de folio cronolégico,

4. personal y real.

5. Efectuar el ingreso masivo de los registros en el sistema automatizado.

6. Revisary controlar previo al registro, que los titulos y documentos a ser
inscritos contengan la documentacion auténtica y los

7. requisitos de ley.

8. Revisar y controlar previo al registro, que los titulos y documentos a ser
inscritos no tengan algun vicio o defecto que lo haga nulo, no contengan
los requisitos legales para su inscripcion u otro

9. defecto en apego a la ley.

10. Apoyar al Técnico de Registro 2 en la elaboracion de certificados y en la

inscripcion de los titulos, actos o documentos.
11. Otras actividades afines que disponga el Especialista de Registro
12. y el Registrador Municipal de la Propiedad.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Elaborar las actas de inscripcion con Registro Municipal de la Propiedad y Unidad de

sujecion a la Ley de Registro. Archivo.

Elaborar las razones de inscripcion de | Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

cada uno de los documentos o titulos
inscritos.

Crear las fichas registrales bajo el Registro Municipal de la Propiedad, usuarios vy

principio de folio cronoldgico, personal |Achivo
y real.

Efectuar el ingreso masivo de los | Registro Municipal de la Propiedad y Usuarios

registros en el sistemaautomatizado.

Revisar y controlar previo al registro, | Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

que los titulos y documentos a ser
inscritos contengan la documentacion
auténtica y los requisitos de ley.
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar las actas de inscripcion con
sujecion a la Ley de Registro.

Ley de Registro, Ofimatica y redaccion.

Elaborar las razones de inscripcion de
cada uno de los documentos o titulos
inscritos.

Ofimatica

Crear las fichas registrales bajo el
principio de folio cronoldgico, personal y
real.

Ley de Registro, Ofimatica

Efectuar el ingreso masivo de los
registros en el sistema automatizado.

Ley de Registro, Ofimatica

Revisar y controlar previo al registro,
que los titulos y documentos a ser
inscritos contengan la documentacion

auténticay los requisitos de ley.

Ley de Registro, Ofimatica

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de Conocimientos

Profesional en carrera

Administracion de empresas,
Jurisprudencia, Sicologia y afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 aflos 0 mas

Especificidad de la experiencia

Elaboracién de actas, registro de la
propiedad y mercantil y atencion al cliente.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicién Alta | Media| Baja

comprension

Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion X
o0 mejoramiento sobre la base del nivel de

requerimientos.

Comprende las ideas presentadas en
Comprension oral forma oral en las reuniones de trabajo y X
desarrolla propuestas en base a los

Expresion escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los X
receptores

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacioén de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le

permiten alcanzar los
objetivos

organizacionales. Identifica y crea
nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
consus

responsabilidades.

10. Valoracion del Cargo
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i Experiencia Habilidades Condiciongs de Tomla de Rol del |Control de
Insfgtl::lon Gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto |resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Registro Municipal de
Propiedad del Cantén Morona

la

Puesto: Técnico de indices y Archivo 1

Cédigo: 117.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de ejecucion de procesos de indices y archivo del Registro

Municipal de la Propiedad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Elaborar los indices y las actas de apertura y cierre de cada uno de los libros de

registro.

2. Elaborar el libro de indice general de propiedad y gravamenes con sujecion a la Ley

de Registro

3. Ejecutar acciones para la correcta seleccion, descripcion, conservacion y archivo
de la documentacion del Registro Municipal de la Propiedad

4. Velar por la seguridad, conservacion y reserva del archivo general

5. Promover reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y
procedimientos de documentacion y archivo del Registro Municipal

6. Elaborar y ejecutar el plan de seleccion y evaluacion documental para conservar la

documentacion de caracter permanente e histérico y dar de baja los documentos cuya

vida util han prescrito

7. Elaborar el inventario general de documentos del Registro Municipal de la Propiedad
8. Elaborar el registro de procesos legales remitidos por los Juzgados
9. Oftras actividades afines que disponga el Especialista de Registro y el Registrador
Municipal de la Propiedad.
4. Interfaz del Puesto
. . Interfaz
FENTEREEE BIETEE G0 Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Elaborar los indices y las actas de Registro Municipal de la Propiedad y Unidad de
apertura y cierre de cada uno de los Archivo.

libros de registro.

Elaborar el libro de indice general de Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

propiedad y gravamenes con sujecion
a la Ley de Registro

Ejecutar acciones para la correcta | Registr Municipal de la Propiedad, usuarios y

seleccion, descripcion, conservacion y | o
archivo de la documentaciéon del | Archivo
Registro Municipal de la Propiedad

Velar por la seguridad, conservacién y | Registro Municipal de la Propiedad y Archivo

reserva del archivo general
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Promover reformas o aplicaciones
tendientes a modernizar los sistemas
y procedimientos de
documentacién yarchivo del Registro
Municipal

Registro Municipal de la Propiedad y Archivo

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar los indices y las actas de
apertura y cierre de cada uno de los
libros de registro.

Archivistica, Ley de Registro y Ofimatica.

Elaborar el libro de indice general de
propiedad y gravamenes con sujecion a
la Ley de Registro

Archivistica, Ley de Registro y Ofimatica.

Ejecutar acciones para la correcta
seleccion, descripcidn, conservacion y
archivo de la documentacion del
Registro

Municipal de la Propiedad

Archivistica, Ley de Registro y Ofimatica.

Velar por la seguridad, conservacion y
reserva del archivo general

Archivistica, Ley de Registro y Ofimatica.

Promover reformas o aplicaciones
tendientes a modernizar los sistemas y
procedimientos de documentacion y
archivo del Registro Municipal

Archivistica, Ley de Registro y Ofimatica.

6. Instruccidn Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Profesional en carrera

afines.

Archivistica, Administracion de empresas y

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 anos o mas

Especificidad de la experiencia

atencion al cliente.

Archivo, registro de la propiedad y mercantil y

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media| Baja

Lee y comprende documentos de alta

Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucion X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension
Comprende las ideas presentadas en forma

Comprension oral oral en las reuniones de trabajo y desarrolla X
propuestas en base a los requerimientos.

Expresioén escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral Comunica informacion relevante. Organiza
la informacién para que sea comprensible a X
los receptores
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacién de servicio

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.

10. Valoracion del Cargo
COMPLEJID AD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
i : Habilidades Condiciones de| Toma de Rol del |Control de
i Experiencia N o
Insfg:';‘:lon Gestion Comunicacién trabajo decisiones puesto |resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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1. Datos de Identificacion:

Institucion: Gobierno Municipal del Cantén Morona

Unidad: Registro Municipal de
Propiedad del Cantén Morona

la

Puesto: Técnico de Documentacion y Recaudacion
1

Cédigo: 117.51.01.05.01

Nivel: Profesional

Puntos: 503

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico

2. Misién del Puesto:

Ejecutar labores de ejecucion de procesos de entrega — recepcion de documentos y
recaudacién de los servicios prestados por el Registro Municipal de la Propiedad.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1. Recibir y entregar los titulos, actos y documentos sujetos de inscripcion en forma

fisica y en el sistema automatizado de
2. registro.

3. Ejecutar el proceso de recaudacion por los servicios de registro a través de ventanilla
y depositar diariamente los valores recaudados en la cuenta unica del Gobierno

Municipal

4. Recibirlas solicitudes de certificaciones y entregar los certificados solicitados en

forma fisica y dar de baja en el sistema
5. automatizado de registro.

6. Emitir comprobantes de venta y formularios de tramites a los usuarios de los servicios

de registro.

7. Elaborary entregar los informes diarios de recaudacion y depésito
8. de valores al responsable de la Unidad de Recaudaciones Municipales, adjuntando

los comprobantes de venta respectivos
9. Atender al publico.

10. Elaborar listados de entrega recepcion de los tramites ingresados al Registro

Municipal de la Propiedad.

11. Ofras actividades afines que disponga el Especialista de Registro

12. y el Registrador Municipal de la Propiedad.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Recibir y entregar los titulos, actos y | Registro Municipal de la Propiedad y Usuarios.

documentos sujetos de inscripcion en
forma fisica y en el sistema
automatizado de registro.

Ejecutar el proceso de recaudacion | Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

por los servicios de registro a través
de ventanilla y depositar diariamente
los valores recaudados en la cuenta
Unica

del Gobierno Municipal

Recibir las solicitudes de | Registro Municipal de la Propiedad y usuarios

certificaciones y entregar los
certificados solicitados en forma fisica
y dar de baja en el sistema
automatizado de registro.
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Emitir comprobantes de venta vy
formularios de tramites a los usuarios
de los servicios de registro.

Registro Municipal de la Propiedad, Contabilidad y
usuarios

Elaborar y entregar los informes
diarios de recaudacion y deposito de
valores al responsable de la Unidad de
Recaudaciones Municipales,
adjuntando los comprobantes de venta
respectivos

Registro Municipal de la Propiedad y Archivo

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Recibir y entregar los titulos, actos y
documentos sujetos de inscripcion en
forma fisica y en el sistema
automatizado de registro.

Ley de Registro, Relaciones Humanas y
Ofimatica.

Ejecutar el proceso de recaudacion por
los servicios de registro a través de
ventanilla y depositar diariamente los
valores recaudados en la cuenta uUnica
del Gobierno Municipal

Contabilidad, Ley de Registro y Ofimatica.

Recibir las solicitudes de certificaciones
y entregar los certificados solicitados en
forma fisica y dar de baja en el sistema
automatizado de registro.

Relaciones Humanas, Ley de Registro y
Ofimatica.

Emitir comprobantes de venta y
formularios de tramites a los usuarios de
los servicios de registro.

Tributacién, Ley de Registro y Ofimatica.

Elaborar y entregar los informes diarios
de recaudacion y depdsito de valores al
responsable de la Unidad de
Recaudaciones Municipales, adjuntando
los comprobantes de ventarespectivos

Archivistica, Ley de Registro y Ofimatica.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de Conocimientos

Profesional en carrera

Administracion de empresas, Contabilidad

y afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 anos o mas

Especificidad de la experiencia

Atencion al publico, recaudaciones, registro

de la propiedad y mercantil.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta | Media| Baja

comprension

Lee y comprende documentos de alta
Comprension escrita complejidad. Elabora propuestas de solucién X
0 mejoramiento sobre la base del nivel de
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Comprensidn oral

Comprende las ideas presentadas en forma
oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.

Expresioén escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza

la informacidén para que sea comprensible a X
los receptores
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicion

Alta | Media| Baja

Relaciones Humanas

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente
cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Actitud al Cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacion o procedimientos para cumplir
consus responsabilidades.

11. Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PUESTO RESPONSABILIDAD
Instruccion E L Habilidades Condiciones de[ Toma de Rol del Control de
formal Xperiencla  —gestion | Comunicacion trabajo decisiones puesto resultados
125 38 60 60 60 20 100 40
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Dado y firmado en el despacho de la Alcaldia del Cantén Morona, a los veinte y ocho
dias del mes de.

Ing. Franklin Galarza Guzman
ALCALDE DEL CANTON MORONA

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON MORONA. -
CERTIFICACION: en el despacho de la Alcaldia del cantdon Morona, ciudad de

Macas, eldia

Proveyé y firmé el manual que

antecede el Ing. Franklin Galarza Guzman, Alcalde del Canton Morona. -

CERTIFICO.

Ab. Ruth Cabrera Salas
SECRETARIO GENERAL
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