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RESOLUCION EJECUTIVA Nro, 179-A-GADM-Y-2026

Ing. Maria Elizabeth Lalangui Cabrera
ALCALDESA DEL CANTON YANTZAZA

CONSIDERAND O:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
ordena: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las
personas gque actuen en virtud de wuna polestad estalal
gjercerdn solamente las competencias y focultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
establece que: “La administracidon puablica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarguia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacién, planificacion,
transparencia Yy evaluacion.”

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
establece que: “Serdan servidoras o servidores publicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualguier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector ptiblico,

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

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Repuiblica del Ecuador,

ordena que: “Los gobiernos autdnomos descentralizados
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y
se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad,
equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana.
En ningtin caso el efercicio de la autonomia permitira la
secesion del territorio nacional.
Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos
metropolitancs, los consejos provinciales y los consejos
regionales.”;

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
ordena que: “Los gobiernos auténomos descentralizados de las
regiones, distritos metropolitanos, provincias Yy cantones
tendran facultades legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales. Las juntas
parroguiales rurales tendrdn facultades reglamentarias.
Todos los gobiernos autonomos descentralizados efercerdn
facultades ejecutivas en el ambito de sus competencias y
Jurisdicciones territoriales.”,

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, determina que: “La autonomia
politica, administrativa y financiera de los gobiernos
autonomos descentralizados y regimenes especiales prevista
en la Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva
de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y
organos de gobierno propios, en Sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin
intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus
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habitantes. Esta autonomia se ejercera de manera responsable
y solidaria. En ningin caso pondra en riesgo el cardcter
unitario del Estado y no permitird la secesion del territorio
nacional. [...] La autonomia administrativa consiste en el pleno
ejercicio de la facultad de organizacién y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus
competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma
directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitueion y

laley. (...)"

Que, articulo 60 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, dectermina que: “Le
corresponde al alcalde o alcaldesa: [...] h) Decidir el modelo de

gestién administrativa mediante el cual deben ejecutarse el
plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los
planes de urbanismo y las correspondientes obras ptiblicas; i)
Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo; expedir, previo conocimiento del
concejo, la estructura orgdnico -funcional del gobierno
auténomo descentralizado municipal, nombrar y remover a los
funcionarios de direccion, procurador sindico y demas
servidores ptiblicos de libre nombramiento y remocion del

ey

gobierno auténomo descentralizado municipal; (...] 7;

Que, ¢l articulo 338 del Cadigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia yv Descentralizacion, determina que:
“Cada gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal
tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el efercicio de sus competencias iy
funcionara de manera desconcentrada. La estruciura
administrativa serd la minima indispensable para la gestion
eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel
de gobierno, se evitard la burocratizacion y se sancionard el
uso de cargos publicos para el pago de compromisos
electorales.
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Cada gobierno auténomo descentralizado elaborard la
normativa pertinente segin las condiciones especificas de su
circunscnipeion territorial, en el marco de la Constitucién y la
ley.

El gobierno auténomo descentralizado parroquial rural tendrd
una estructura administrativa minima requerida para el
cumplimiento de fines y el ejercicio de sus competencias.
Todas las enfidades que integran los gobiernos auténomos
descentralizados, asi como las personas juridicas creadas por
acto normativo de estos gobiernos para la prestacion de
servicios publicos, son parte del sector piiblico, de acuerdo con
lo previsto en la Constitucion.”;

Que, el articulo 354 del Cddigo Organico de Organizacion

Territorial, Autonomia y Descentralizacion, determina que;
“Los servidores publicos de cada gobierno auténomo
descentralizado se regiran por el marco general gue establezea
la ley que regule el servicio piiblico y su propia normativa.
En ejercicio de su autonomia administrativa, los gohiernos
autonomos  descentralizados, mediante ordenanzas o
resoluciones para el caso de las juntas parroquiales rurales,
podran regular la administracion del talento humano y
establecer planes de carrera aplicados a sus propias y
particulares realidades locales y financieras.”

Que, el articulo 354 del Cdédigo Orgénico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, determina gque:
“La administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados serd auténoma y se regulard por
las disposiciones gue para el efecto se encueniren establecidas
en la Ley gue regule el servicio piblico y en las respectivas
ordenanzas o resoluciones de las juntas parroguiales rurales.”:

Que, El articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone:
“El Ministerio del Trabajo, tendrd las siguientes competencias:
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a) Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector
pithblico, y expedir las normas técnicas correspondientes en
meteria de recursos humanos, conforme lo determinado en esia
ley; [...] Corresponde a las unidades de administracién del
talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados,
sus entidades y regimenes especiales, la administracion del
sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, ohservando las normas técnicas expedidas por el
Ministerio del Trabafo como 6rgano rector de la materia.
Dependeran  administrativa, orgdnica,  funcional y
econdmicamente de sus respectivas instifticiones.

El Ministerio del Trabajo no interferird en los actos relacionados
con dicha administracion ni en ninguna administracion extrana
a la administracion publica central e institucional.”

Que, ¢l articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone:
“Las Unidades de Administracion del Talento Humano,
ejercerdn las siguientes atribuciones Yy responsabilidades. a).-
Cumplir iy hacer cumplir la presente ley, su reglamento general
y las resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el dmbito de su
competencia, b) Elabarar los proyeclos de estatuto, normativa
interna, manuales e indicadores de gestion del talento humano;

()

Que, el articulo 61 de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone:
“El subsistema de clasificacion de puestos del servicio piiblico
es el conjunto de normas estandarizadas para analizar,
desecribir, valorar y clasificar los puestos en todas las
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de
las sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley.

Se fundamentard principalmente en el tipo de (rabajo, su
dificultad, ubicacion geogrdfica, ambito de accion, complejidad,
nivel académico; técnico, tecnoldgico o su equivalente Yy
responsabilidad, asi como los requisitos e aptitud, instruccién
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Y experiencia necesarios parda su desemperio de los puestos
ptiblicos.

La clasificacion senalara el titulo de cada puesto, la naturaleza
del trabajo, la distribucion jerarquica de las funciones y los
requerimientos para ocuparlos.”;

Que, el articulo 62 de la Ley Organica dcl Servicio Piblico, dispone:
“El Ministerioc del Trabajo, disefiara el subsistema de
clasificacion de puestos del servicio piiblico, sus reformas y
vigilard su cumplimiento, Serd de uso obligatorio en todo
nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion,
traslado, rol de pago y demds maovimientos de personal, La
elabaoracion de los presupuestos de gastos de personal se
sufetara al sistema de clasificacién vigente, en coordinacién con
la unidad de administracion de talento humarno de la entidad.
Los cambios en las denominaciones no invalidarén las
actuaciones administrativas legalmente realizadas.

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, disenaran y aplicardn su
propio subsistema de clasificacion de puestos.”;

Que, el articulo 104 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico,
establece que: “Los puestos seran remunerados sobre la base
de un sistema gue garantice el principio de que la remuneracion
de las servidoras o servidores sea proporcional a sus funciones,
eficiencia, responsabilidades y valorard la profesionalizacion,
capacitacion y experiencia, observando el principio de que a
trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion,”;

Que, el articulo 167 del Reglamento General de la Ley Organica del
Servicio Pablico, determina que: “La desecripeicn y valoracién
de puestos, tendientes a identificar e integrar puestos similares
en griipos acupacionales para propdsito de su clasificacion en
los grados de la escala de remuneraciones, se hard en funcion
de o metodologio y norma técnica que se establezea.
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El factor de mayor ponderacion en la valoracion de puestos
sera el de competencias.”;

Que, el articulo 173 del Reglamento General de la Ley Organica del
Servicio Publico, establece que: “Las UATH, en base a las
politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran
y mantendrdn actualizado el manual de descripeidn, valoracion
y clasificacién de puestos de cada institucion, que serd
expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados.
Bl manual contendrd entre otros elementos la metodologia, la
estructura de puestos de la institucion, definicion y puestos de
cada grupo ocupacional, la descripcion y valoracién genérica y
especifica de los puestos. Este Manual serd elaborado por cada
institucion del sector ptiblico y aprobado por el Ministerio de
Relaciones Laborales en el caso de la administracion publica
central e institucional y referencial para las demas
instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley.”,

Que, el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108, de 28 de agosto
de 2025, publicado en el Registro Oficial Nro. 120 de 9 de
septiembre de 2025, expide la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacion de Puestos del Servicio Pablico, que establece
la metodologia, factores de valoracién (competencia,
complejidad y responsabilidad), niveles estructurales, grupos
ocupacionales y el procedimiento de implementacion de los
manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de

puestos;

Que, el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0060, publicado
Registro Oficial Suplemento Nro. 469 de 30 de marzo de 2015
v que fuere reformado por el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-
2016-0306, publicado en el Registro Oficial Nro. 946 de 16 de
febrero de 2017, con el cual se expide la escala de techos y
pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los

Administracién 2023 - 2027 Bir: Av. Ivéin Riofrio y Armande Arias Telf.: (07) 2300-158 f 2300 - 191
E——



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE YANTZAZA

Yantzaza ALCALDIA

ALCALDIAWTTREEES

servidores de los Gobiernos Autéonomos Descentralizados
Municipales.

Que, con Resolucion Ejecutiva nro. 120-A-GADMY-A-Y-2026, de
fecha 11 de mayo del 2026, se aprueba el Estatuto Organico
de Gestion Municipal por Procesos del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Municipal de Yantzaza.

Que, en la Edicion Especial del Registro Oficial Nro. 1477, de 22 de
junio de 2026, se publicé la Ordenanza que regula cl
Subsistema de Descripeion, Valoracién y Clasificacion de
Puestos y las [Escalas de Remuneraciones Mensuales
Unificadas de los servidores del Gobierno Auténomeo
Descentralizade Municipal de Yantzaza, misma quc fuere
analizada, debatida y aprobada por el Conecejo Municipal en
las sesiones ordinarias de 21 y 28 de abril de 2026, en primer
¥ segundo debate, respectivamente,

Que, el 23 de junio de 2026, el Director de 1a Unidad de Talento
Humano, emite el Informe Técnico De Talento Humano Para
La Aprobacién Del Manual De Descripeién, Valoracion Y
Clasificacion De Puestos;

Que, el 25 de junio de 2026, el Abg. José Luis Carrién Armijos, en
su calidad de Procurador Sindico, emite el criterio juridico
para la aprobacion del Manual de Descripeion, Valoracion v
Clasificacion  de  Puestos del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Yantzaza;

Que, es necesario contar con un Manual de Descripcion, Valoracion
y Clasificacion de Puestos del del Gobierno Auténomo
Descentralizade Municipal de Yantzaza, que este apegado a
los procesos internos y a la estructura organica actual de la
institucion, para el cumplimiento de sus objetivos y metas
organizacionales;
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En uso de las facultades contenidas en el articulo 60 en los literales
h) e i) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
v Descentralizacion:

RESUELVE:

Art. 1.- APROBAR el Manual Institucional de Descripeion,
Valoracion y Clasificacién de Puestos bajo la Ley Organica
del Servicio Publico del Gobierno  Auténomo
Descentralizado Municipal de Yantzaza, de acucrdo con la
sigulente estructura:

ESTRUCTURA DE PUESTOS LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE YANTZAZA

= GRUPO
DENOMINACION DEL PUESTO OCUPACIONAL GRADO |RMU
Proceso: ! PROCESOS GOBERNANTES
Unidad: ALCALDIA
_ Analista de Despacho de | Profesional '
e _ | Municipal 7 x FATZ00
Proceso: PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
Unidad: PROCURADURIA sSINDICA
| Berie: Procurador Sindico Directivo 4 2 $2.368.00
FProfesional
Especialista Juridico i e 10 $1,412.00
T".-'Iumc_l_pal 7 |
Profesional
Abogado NgrisiigEl & 9 $1,212.00
. T | Profesional
Asistente Juridico - 3 S5817.00
- Municipal 2
Unidad: _ JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL
| Berie; Jefe de Comunicacidon Social Directivo 3 3 $1.676.00 |
[ | Analista de Comunicacion Frofesional .
8 1.086.
Social Municipal 5 ol
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Profesions o
| Disefiadar Grafico | Telbsonal 7 |$9 86.00
i Municipal 4 |
P:sis_ lenite de Comunicacion Pmﬁ:lsi‘mnal 4 $733.00
Social | Municipal | |
Prmigsn: PROCESO HABILITANTE DE APOYO
Unidad: Direccién Financiera
Serie: Director Financiera | Directivo 4 4 | $2,368.00 |
; Profesional i
Analista de Presupucsto Municipal 5 2 31,086.00
: Erofesional |
Analista de Fi prsts 2 ] :
alista de Finanzas Municipal 5 Iﬂal,{JEﬁ 00
Unidad: Contabilidad
Serie: Contador General | Directivo 3 13 $1,676.00
Analista de Contabilidad 2 S iy 9 $1,212.00
Municipal &
; gt Frofesional ]
Analista de Contabilidad 1 jurs 4 $733.00
| Munieipal 1
Unidad: Coordinacion de Rentas
Serie: Coordinador de Rentas | Directive 2 2 $1,412.00
) Profesional oo |
specialista de Rentas Municipal 7 10 $1,412.00
: FProfesional
Analista de Rentas - 54 $986.00
| Municipal 4 | E
Unidad: Tesoreria General
Serie: Tesorero General | Directivo 3 3 $1,676.00 |
Analista de Tesoreria Profe:alr{mal 7 1 $986.00
WMunicipal 4
Auxiliar de Tesareria ey 4 $733.00
Municipal 1
Analista de Coactivas Sipestens) 7 | $986.00
Municipal 4
Analista de Recaudacion Hrotesiunal 5 $817,00
i Municipal 2 |
Servi icipal :
Recaudador Ervdor Wiy 3 $622.00
de Apoyo 3
Unidad: Direccion Administrativa
Serie: | Director Administrativo Directivnj 4 '$2,368.{]L’J '
Analista de Apoyo Profesional
Administrativa | Municipal 2 > RELTQ0
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Unidad: Jefatura de Compras Piblicas
Serie: Jefe de Compras Pablicas Directivo 3 3 '$1,676.00
Profesi |
frilta A Cotipras Pablisss: |Frorsiondl 8 $1,086.00
Muricipal 5
Servidor ici
Asistente de Compras Puablicas sritor Municipel 3 5622.00
de Apoyo 3
Unidad: Control de Bienes
Tspecialiste : 1 de rofesional ‘- i
e t‘%pf‘(‘lﬂl‘lbt v de Control de E mf{-::Sl_Dn’i_ 10 $1,412.00
Bienes Municipal 7 |
Cruardalmacen Prufi::fﬁ%ﬂnal 4 E733.00
Municipal 1 )
Unidad: Tecnologias de Informacién y Comunicacion
5 TRIRE ; . s, [ Pratess
Iis;temﬁhstq? _cle Tecnologias de | Pr fo}l"%l.ﬂnai g $1.086.00
la Informacion | Municipal 5 )
| Profesional
Analista de Tecnologias r L 5 $817.00
| Municipal 2 ]
Unidad: Administracion del Centro Comercial
inistrs >rofesions ]
Serie: ﬂdmlmsl rador del Centro Pr Dfﬂ;‘.Sl_{JIl"-Ll g $1.086.00
Comercial Municipal 5
Unidad: Administraciéon del Terminal Terrestre
Sadia: Administrader del Tenminal meﬁ.m,ﬂnﬂl g $1.086,00
Terrestre Municipal 5
Unidad: ~ Direccidén de Talento Humano ) |
Serie: Director de Talento Humano Directivo 4 4 $2 368.00
B Especialista de Talento Profesional -
12,
Humano | Municipal 7 10 B2 DU_
L e
Analista de Talento Humano CIfE_SlIOHE!l 8 $1,086.00
Municipal 5 |
Profes :
Asistenite de Tulenta Hildams | o esional 5 $817.00
Munici E’ﬂl 2
Unidad: Coordinacién de Seguridad y Salud Ocupacional |
Serie: Cagriimadin d.c Seguitdad v Directive 2 2 $1,412.00 |
Salud Ocupacional | |
Analista de Seguridad y Salud | Profesional ,
1,086.00 |
Ocupacional Municipal 5 . 51,
Médico Ocupacional S " 10 $1,412.00 |
! e Municipal 7 i |
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Psicologo Clinico Semesione] ‘ 8 |$1,086.00
. | Municipal 5 |
Unidad: Secretaria General
Serie: Seoretario General Direclivo 3 |3 $1.676.00
Analista de Secretaria General | -ooional 7 $986.00
| Municipal 4
Analista de Archivo Fratcsinngl & $901.00
L Municipal 3
Servid icipal |
Asistente Ejecutiva e 3 $622.00
de Apoyo 3 _
|Unidad: Secretaria de Concejo
Serie: Secretario de Concejo Directive 3 3 |$1,6?ﬁ.{]ﬂ
ﬁ:sistm‘ute de Sceretaria de l‘-‘mfe.sidunal 4 473300
| Concgjo | Municipal | _ |
Proceso! PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
(Unidad: Direccién de Obras Piblicas
Serie: Director de Obras Pablicas | Directiva 4 ‘ 4 52,368.00
I
Unidad; Construccién y Mantemmientn de Dbras
Analista de Construccién y | Profesional |
) 9 $1,212.
fetle Mantenimiento de Obras | Municipal 6 | HhAdEN
Unidad: Fiscalizacion
. | Profesional | R
Serie: Fiscalizadar ol 9 $1,212.00
|M1m:lc1pal B
o
Asistente de Fiscalizacidn | Profesional 5 5817.00
| Municipal 2
Unidad: Coordinacién da Maguinaria y Vehmu.las
a5 = Ill.l'
Sepis; | Coordimadorde Mequinatiny o o 2 $1,412.00
Vehlcu]{)_s
Profesional
Ingeniero Mecanico Municipal 6 ¢ £1,212.00
Asistenle de Operaciones y | Profesional ]
i W .00
Logistica Municipal 1 i . fRds
Unidad: Jefatura de Planta Asfaltica
Serie: Jete de Planta Asfaltica Dircetive 3 [3 | $1,676.00
Analista de Produccion de la Profesional '
] B A0
Planta de Asfalto | Municipal 6 ¥ ®l,212 |
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Unidad: | Direccién de Agua Potable y Alcantarillado
irec a Pot
Serie: | irectorde Agua Potabley I py o ivg 4 4 42,368.00
Aleantarillado
Analista de Comercializacion mec.s l.mm] B $001.00
Murnicipal 3
Analista de Agua Potable y Profesional
L2,
Alcantarillado Municipal 6 ? 31,212.00
Asistente Técnico de Agua Profegional
T33.00
| Potable ¥ Aleantarillado Municipal 1 ¢ A 1
Laboratorista de Control de Profesional ;
 Calidad del Agua Municipal 4 i i
Unidad: Direccién de Gestién Ambiental y Desarrollo Local
Direc ion Ambient i N
lesasias irector de Gestion Ambiental Biraiie 4 i $2.368.00
y Desarrollo Local | _ -
Unidad: Calidad Ambiental
Profes
Suie: | Adalisiade Calidid avnishe | onal 9 $1,212.00
| Municipal 6
o . ’ Profesional
I'tenico de Calidad Ambiental £ o] 51,086.00
| Municipal 5
Unidad: 3 Coordinaciéon de Gestion de Residuos S6lidos
Serte; | CoorumadondeiGestiongde. | oposs 2 $1,412.00
Residuos S6lidos
Analista de Gestion de Profesional
Residuos Sdlidos Mutiicipal 5 3 $1’G86'DG_
Téenico de Gestion de Profesional
£733.00
Residuos Sdlidos Mutnicipal 1 g :
Unidad: Aridos y Pétreos
i Profesi
Serie:  |Analista de Aridos y Pétreos FosaGnBl 9 $1,212.00
Muniecipal 6
Unidad: Administracién de la Planta de Faenamiento
ini I : Profesi
daiic ﬁdmmm_trador de la Planta de |Pro ﬁ.m.nna'l g &1 .086.00
| Facnamiento Municipal 5
' Profeai
[nspector de Control Sanitario o C.Sl.ﬂnal_ 8 $1,086.00
| Municipal 5
Unidad: | Desarrollo Productivo Rl
| Analista de Desarrollo Profesional
ie: 8 00
Beee Productiva Municipal 5 L0560

Administroclon 2023 - 2027
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Yantzaza ALCALDIA

ALCALDIAWEEEE TS

Unidad: | Jefatura de Desarrollo Social
Serie; Jefe de Desarrollo Social Directivo 3 3 $1,676.00 |
Profesi
Ansalista de Desarrollo Social mfc_br.lunal 7 $986.00
Municipal 4
Promotor Social TRl 4 $733.00
Municipal 1
| Unidad: Unidad Médica
Profesion:
Serie: | Trabajador Social VRIS 8 $1,086.00
’ Municipal 5
Odontélogo Eebiss ] 9 $1,212.00
= 708 Municipal 6 .
: p
 Enfermera SrBN S 5 $817.00
Municipal 2
Unidad: Jefatura de Cultura, Turismo y Recreaciéon ]
Jef ult |
Serie: elede Cilitug, THrlme s s = 3 $1,676.00
Recreacion
: | Profesional _
Analista de Cultura i 9 $1,212.00
Municipal 6
Frafesi
Promotor de Cultura ) s 4 $733.00
_ | Municipal |
' Analista de Recreacién de Protesional ,
Depories Municipal 6 - B2
de Reo if iomne
Promotor de Recroacion de mec.Sl_Dn 1l i $733.00
Deportes Municipal 1
o= '| [
Analista de Turismo mez—:.sllona 6 F901.00
Municipal 3 _
e——
Promotor Turfstico iy 4 $733.00
_ Muniecipal 1
Unidad: Direccion de Planificacién y Ordenamiento Territorial
_ Director de Planificacion y = J _
Serie: A o S i Directivo 4 4 $2.368.00
Unidad: Coordinacién de Estudios y Proyectos
inador de Estudi ' i
Berter  |-oordinatlorde RSOy fup o itn 4 2 $1,412.00
F‘m_}fﬁctos _ |
. Tesi l
Analista de Estudios y Disefios f;ﬁ;;‘;‘lgﬁ 9 $1,212.00
- Profesional
isia de Proyec RS0,
Analista de Prayectos Municipal 3 6 [$ 00 |
Administracién 2023 - 2027 Dir: Av. van Riofrie v Armande Atlas Tell.: (07) 2300-158 [ 23200 - 197
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Yantzaza ALCALDIA
ALCALDI AT
Profesional I
foni = T afiz ¥ 986.00
Técnico de Topografia Misricipal 4 | | $ .
Unidad: Coordinacion de Avaliios v Catastros
Seple; | Coordinadorde Avaltiosy ‘ Directive 2 2 $1,412.00
Carastros | ]
Analisia de Avalios ¥ I rui"e-LSIIanal _ 9 $1,212.00
Catastros Municipal 6
s s Ml Cataniaal S o 5 $817.00
Municipal 2
Unidad: Coordinacion de Regulacién y Control Urbanistico
[ inad 2 acion v |
seriey | Coordinador de RegUICION Y yype aainn 2 $1,412.00
Control Urbanistico
_ Analista de Regulacidn y Profesional -
& &% 00
Control Urbanistico Municipal 5 BLUSGY _
Técnico de REE:LIL:-J.CHJH ¥ Pmtﬁmluned 5 $317.00
Control Urbanistico Municipal 2
Unidad: _ Ordenamiento Territorial
Analista de Planificacion y Profesional
- - o 9 1,212.00
ol Ordenamiento Territorial Municipal & 1.2
Unidad: | Gestion de Riesgos
e i
Serier | Ansdistade Gesilon de Mesgos [T IO 9 $1,212.00
' Municipal 6
| Unidad: Jefatura de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre
' Tt Hds S e |
serie; | Jcic de Movilidad, Transitoy | ;o i 3 3 $1,676.00
I'ransporte Terrestre
Analista de Mromlldad Transito Pmie‘salon.ﬂ g $901.00
y Transporte Terrestre Municipal 3
[_‘.I g
Analista de Matriculacién sl g $1,212.00
Municipal 6
Profesi
Revisor Vehicular SCAeRIonEL 4 $733.00
Municipal |
) . Servidor Municipal
igi 3 $622.00
Digitadar | de Apoyo 3
Unidad: Comisaria Municipal
i Serie: Comisario Municipal Directivo 3 3 $1,676.00
Instractor HGEE.S - mﬂ_ 8 $1.086.00
Municipal 5 |

Administracion 2023 - 2027
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ALCALDIA

Unidad: | Unidad administrativa: Cuerpo de Agentes de Control Manicipal
SUBJEFE DE CONTROL e s
MUNICIPAL Servidor Publico 6 51,412.00
JEFE DE CONTROL ; s .

| MUNICIPAL .Serwc’mr Publico 4 $1,086.00
[ INSPECTOR/A DE CONTROL _ o _
MUNIGIPAL Servidor Pablica 3 $986.00
SUBINSFECTOR /A D , i
CONTROL MUNICIPAL Servidor Phblico 2 $901.00
AGENTE DE CONTROL ; T
MUNICIPAL 4° Serwd?r Publico 1 $817.00
AGENTE DE CONTROL Servidor Pablico de $733.00
MUNICIPAL 3° Apaoyo 4 o
AGENTE DE CONTROL Servidor Publico de —_—
MUNICIPAT, 2° Apoyo 3 L
ﬂ(‘rEN"[‘E DE C:DNTRDL Servidor Pablicn de $622.00
| MUNICIPAL 1 | Apayo 2

Unidad: Registro de la Propiedad y Mercantil

Serie: Regn.tra1 Srdsln Broplidacy | Directiva 4 2 $2,368.00
Mercaritil _

Oficial de Cumplimiento AP Al 8 $1,086.00

Municipal 5
: Profesional
ista de Archivo Regi: 817.
Analista de Archive Registral Municipal 2 5 $817.00
Ana_l_i.sta_ fiﬂ Certificacion e Profe_si‘nna] 5 $817.00
[nseripeidn | Muniecipal 2 |
| Unidad: Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos

Secretario Kjecutivo del |

Serie: Consejo Cantonal de Directive | 1 $1,212.00
Proteccion de Derechos |

Unidad: Junta Cantonal de Proteccién de Derechos
Abngada de la Junta Cantonal |Profesional

Sl i de Proteccidn de Derechos Municipal 5 5 lpai
Trabajadora Social de la Junta Profesional
Cantonal de Proteccidn de o - 5 51,086.00

Municipal 5
Derechos
Psicalogo de la Junla Cantonal | Profosional
1,086,
de Proleccion de Derechos Municipal 5 E |$ RIHE |

Administracion 2023 - 2027
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Secretario Abogado de la
Junta Cantonal de Proteccion
de Derechos

Profesional

i,
Municipal 5 8 | §1,086.00

MNotficador

Servidor Municipal
de Apoyo 3

$622.00

Unidad:

Consejo Canton

al de Seguridad Cmdadana

Secretario Hjecutivo del
Serie: Consejo Cantonal de Directivo 1 l $1,212.00
' Seguridad Ciludadana
. — Profesional
Telecorminicaciones y ; We Q $1.212.00
; 'Municipal 6
| Scgu ridad :

Art. 2.- DISPONER, que la Unidad de Talento Humano con
sustento en la eslructura organica, mantenga actualizado
¢l Manual de Descripeién, Valoracion y Clasificacion de los
puestos que integran la estructura ocupacional definida en
el articulo 1 de esta Resolucion.

DISPOSICION FINAL
PRIMERA.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de
la fecha de su expedicion.

Es dado v firmado en el Despacho de la Alcaldia del canton Yantzaza, &
los veinte vy nueve dias del mes de junio de 2026. HAGASE SABER,

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Ing. Maria ﬁffa“befhialangw Gabrera /
ALCALDESA DEL CANTON YANTZAZA

Administrecion 2023 - 2037
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RAZON: Siento como tal, que el 29 de junio de 2026, se dicté por parte
de la sefora Alcaldesa del cantén Yantzaza, la presente
RESOLUCION EJECUTIVA Nro. 179-A-GADM-Y-2026, que
contiene el “Manual Institucional de Descripeion, Valoracién
y Clasificacion de Puestos bajo la Ley Organica del Servicio
Pablico del Gobierno Auténomo Descentralizade Municipal
de Yantzaza”, en diez y siete paginas; lo cual certifico para los
fines legales pertinenles. Yantzaza, 29 de junio de 2026. - LA
SECRETARIA. -

TRy

y S
o B, 1\
{l A o - ey
/ g o WY
.'I.Ir i X i
/|

I L A &

vy

u

Tiga. Silvan t Amparo ")’%‘é}:;oiza__{f:rl;ﬂ.rrqbo. o
SECRETARIA GENERAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
YANTZAZA.

“-ﬂb-.

Administracién 2023 - 2027 Dir.; Av. van Riofrio y Armondo Arias Telf: (07) 2300-158 { 2300 =191
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Yantzaza

L A i

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1- DATOS DE IDENTIFICALIGN DEL FUESTO

3 RELACIOMES INTERNAS Y EXTERMNAS.

- INSTRUCEION FORMAL

Ciadlga: 02.01.00.00.0 INTERFAZ: .
Denaminacion del Pusstar Especialists luridice Z_wﬁ_ n_m&:ﬂ_ﬂﬁ_u Tercer Hivel / Cuarta Nivel
Mivel: Frofesionz| i Cliente Interna: Procurador 5n dica; Unidades administativas.
Unidad Administrativa: Frocuraduria Sindica ol i
ieak: =1 Coordingcién de Fiacesus
Giupo Scupacional [ Grada: Frofesional Muricipal 7/ Gredas 10 | liente Exlerno: Frtida des piblces y privadas; lurgadas; h__..mn de conacimiento: beracha
 Remuneracifin Mensual Unificads: - R ] Tribunales,
Ambito: Cantznal
2- MISIGN 5. EXPERIENEIN LARDRAL REQUERIDA
Im_ﬂzuﬂnﬂwwn Cuaric Mivel: 2 afos £ mases; Tercer Klvel: 4 afics
taorciear v glecutsr diligencas legales, judicislas v administrathves perbinertes en defensa de fos intereses institucionales, Esperificidad
dela .. Leyes v Mormativa del Sector Fiblice; Ssesoria Legal.
experencia; .
5. ACTIVIDADES FSENCIALES Eﬁmﬁm iﬁwﬁguﬁ 7 T T oA "
L~ Emite crizarins ¥ pronunciamienios egzlas. i 1.~ Canstilucian de |z Repiblica del Couadar. ) . Realiza  anéleis ldgicos para identificar los aroblemas
o - Hakdlidzad &nal Al : 4
2.~ Flzbarma escritas, alegatos v tundamentacidn de recursos en seds judicial v | 2- o Crgana General de Procesos. fundamenta’es de la orgarizacitn,
conskituciznal; 3.- Caddige Crgdnico Administrativo anzliza, determina v cuestiona la vizbilioad d= aplicacidn de
3.-Fjerce |z defensa de los intersses Ciomales pravia delegacidn del | A.- Cadige Organica Integral Penzl. Pensarianta Crifeo iy leyes, reglarmentos, normas, sStEMas Y alros, splioando |z
“rocwrador Sindico; F- Uhdige  OrgdEnicz de Orpanlzacian l&gica.
4-Flaborz 1a zontestacidn de demandas y denuncias en wia constitucloral, | Tarritorial, Auotonamiz oy Descentralizacion Anticipz las puntes eritlees de una sitvacian o n._.u.c_ﬂ...ﬂ
arcifariy ¥ en procedimientos admirsitrativos; COOTAD. desarrelizndo estrategias a larga plazo, avcianes de contral,
| 5.- Realiza informes [urldicos perz sjacutar acoiones legales; G Todign  Organico de o Plapificecidn ¢ o . _— mecznismos de coandinacdan v verificenda infammaclén para
&.- Reallza informes e sarticipazién en audienclas poblicas v en sstrades; Firznzas Poblicas v su heglaments, Pamificacion y Gestion M|t aorobazién de diferentes proyestos, oropramas y otrs, Ls
fSupervise v elanors infefmes de verificacion de renisitos legsles en los | 7o Ley Orgdnica del Servido Pdblica v s canaz de administrar smutineamente dversos proyectns
procecimiantas de canacisn, regulatizacian, legalizactdr v adjudizacian de tisrras, | Seglamento. complejes.
A= BUoersa v revisa intarmes uridices pars legaliracion de bisres municipales. &= ley Organica de Contrstzcicén Poblica v s ...r..,mmmn.ﬂm a laz autoridades de la institucidn en materia de su
_ L0 Efectia el cantral do precios, pesss, medidas, caducided de productos de | Seglammenta. Orientacidn / Asesaramierts At | compatencla, geaersnda paliticas y estratefios cue permitsn
primera wed y bedidas zlcohdlicas er establecimizntos comerciales, | 2.- Cadign de’ Trabalo tomar decsianes azertadas,
_ conjuntaments con |2 Intepdenci, Co iy otras organismas de contral, L0- Chdiga Clil, 9, COMPETENCIAS CONDUCTLUALRS
_ 11, Desarralla _.._vcn.. znes nm_m.m_..\..h..,.m_c_._s_n_._ﬂc _n_m,._mm crdenznzas _._.____.._.n_?.__n.u Hu.u.. Mermas de |z Contraloria Gereral de Denamiacian e 1 Competenci | hie Eompértamiento Dbservable
ol aspectos de la kigiens v salubridad en estzblecimientos, euperdedores de | Sstacn, Delinea astrateqias v cursas de accion con el Sn de lagrar ol
alimentos, haros, restaurzries, mercados publicos, olres v juzza las infracdenss | 12, Mosmas de bz Procuradurky Generz| del licerazen A | compromise v el resoalde de las distintas uridades,
cometidas matacn, dirackvos v 5w nersenal 2 cafga para almnrar s abiativos,
Li. Zmite los informes de contral, oara jurgamientn y sarcitn a los trenspresares | 13 4 aciar Apicable al Sactar PUklico. Demuastrzs Interés an atendst @ los cianfes ntErmnas. o
del cermenteric, mercados, ferias, m..,\..:ﬂ__.._cv pablizas, ocupaciin de wias ¥ ESEECIOS Crientasian do sapdola Al s¥ternas  con  rapider,  diagnastca correclaments s
piblicos, 25 camo la concesicn de permisas, adjudicaclones v registros de los hevestae ¢ piartaa soluciores adeomdas,
SEMVICIOE fe ,.....A.T._m_. exlabiecimientas o . .__...*m._.._m:_nm I35 rzzores  que T__..“._.{wﬂ Hetarminatos
L3-la= cemas dispuestas por ol Procurador Sindico en relacidn al pussto de del Enlorre campertamierlas en los srupos oe trahajo, l2s oroblemas de
Organizacianal R fenda de las unicdades o provesos, aporturidades o fusrzas
de podier gue las afectzn
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cliente Externo; Eroidades pibiicas ¥ orivadas; jurpados;

Trihurales;

4. Tecricas en dacumerLzcién ¢ archiva,

A- Dfimdtica,
G- Procesus  legales,
Judizialas.

E.- Base e Datos,
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1. Marnativa legal h general.
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Terrar Nwvelen Formasidn
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administrzlives v
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTD

Yantzaza DIRECCION DE TALENTO HUMAND
1.- DATGS DE (DENTIFICACION DEL PUESTD IMES INTERMAS ¥ EXTERNAS A= 1NET FORMAL _
 Codigo: 02.02.00.02.00
Benominacitn del Puesia: wfador Grafice Mivel de Instruccion: lereer Mivel
Nivald Profesianal Cliente Interne: Coordinador de Comuniczrion Social: Unidades
=i ! Zoordinacion de Comun sasion Acminislrativas
MRS Sk Eacial
Ryl Fizcug n de Procesos A sl i = s
Grupo Deupacional / Grado: Profesioral Municipal &f Grads: rite Externo: Medins de Comunicacion; Orgarizzciones Area de conndimianto: Ftaand Sifos; Diaeio milmadia
Hemaneracian Mensual Unificads: 5 986,00 pibicas y privadas: sacledad
Armhbitn: ..nlm_.;.n._._m_
= 2. MISIBN 5 - EXPERIENCIA LABORAL FEAUERIGA
Tiempo-de lercer mivel: 2 zfins) Tecpelogioo superiar: 4 afios) Técnico supsrior: 5
Experientia; zfias .
rvestgar, disefiar = mplementar soluciones creatives pars fz oroduccion dematedal comuricacional, mhunnum._..lﬂ_mm.& Disefio gréfica: D.m.n“.mu.._mn_n._u_. Foliclér o f|lustracian dizizzl; Tisefiz
dela : Wik Produccian de materia! grifico; Dizedo de pravestos de
L| EXPETIEnGa; Comunicacian Wisual

6. ACTIVIDADES ESENCIALES

7~ CONDCIMIENTES ;

— COMPETENCIAS TECNICAS.

RELACION ..u__tnm |DAES Y e e i
S bn._.z_ ‘Benomiracidnde [ Competencia | Mivel
ESENCIALES bl
L- Désefiay diagramia la linea grafice de ‘magen [nskilucional, 1.~ Campesicldn digital. 3 Dfrece guias a eouipas de trabaic para el essarrallo de
A m1 a A = ; .m_ ? & i Crigntacion / Asezoramienis adia 3 ? :
- Llabara los disafes digitales v o tario. Arta, color, esTructura, eslética, impres ! planes, pragramas y clros.
2. Elapors contenco visaal en publicaciones, catélogoz, nagina Web o olres | samidtica o . Desarrella esiratepias para la optimezacion da los recursas
= oS Generacion oo ldezs wedia
preductes comunizaziznales, 3 Audic y Video. fararcs, materizles v ecordmicas,
A= Dzgriostica problemes de comunicacién visuzl 2 implemanta saluciones, 4= el Reronocs la mmormacion senificetiva, buscz v coording los
5= Flabara of mmamwal de imager nstitucional y varifica su aplicaciar, S0 Publisozo: Hzbilidzd Analitica Medin | datos relewanles pamm el desarrolle de programas v
.- Elabora ds hanners v maleria ‘mareso 6.~ Fatograta. | aroyechos,
7-Flabers coctmentos dz 12 fass preparatoria de los precesos de corlatacien | T Dizgramacidr, | stablece relaciones causales sencillas oara descomponer
pik ioa en iz f3se precontractual v oreviz ces) ndelz mamima | 8- Zoftwars de disefio gréfioas  zdobe Pensarienta Analiica tedo | lps problamas o stuacenes en pertes. Identifica 'os pros v

gutoross o su delegada, schla en la fase Q._..__.?._nFL_ o de gjecucian del cartrals.,
A-las demas que dispanga el O

Coardinadar de Comuricacian Sacial en relacian al
| puszsto.

iluszratar, adehe phatoshoo, adehe premiers,
after effects.
- Mulkin

Ies cortras <e las decisicnes. Analiza _3.02_.5 Gicn um:n___m.

3= COMPETENCIAS CONBLCTUALES

Denominzclén de la Competencia | Mivel

Compartzmiento Dhservable.

“romueva |z colaborzcion de los distintos integrantes del
eguipa. Malor? sincergmente lzs idess v expariencias de los

Thzealr-en Equipe e demds; mantizre un actitud zbierta para apreader de los
demis, =
Maodifica los métados de Lrabajo para consegul _._._meﬂu.
Orientacidana les Besultades Medio | Actiia pare lograr ¢ superar niveles de desempefio v plazos
o - ] establesides, .x
Flese bl i iR Medifica su camaerlamients parz aczptarse a o situacion o

a les personzs. Decide qué haces on funcian de la-sisuzzion,
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

1.- DATOS DE IDENTIHICACION DEL PUESTO 3~ RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS. - IMNSTRUCCION FORMAL _
Cidigo: 03.01.00.01.00 INTERFAZ:
| Benominacién def Puesto: Anallsta de Presupuesto ivel de Instruccidn s lercer Mivel
Hivel: “rafesionzl Cliente Interno: Director Financlers: Unidades Administrataizs
| Unidzad Administrativa: Jirepsiin Financiers
Rl LLipzuciar de Procesos
Grupn Doupacional S Gada: | Frofesionsl kunicizal 57 Grado: & Cliente Bxtemo: Mimistene de Finanzzs: Cortrzloria General gal Ares de conacimientn; scanomia, Firareas, Contabilidad, Administracian,
Hemunaracidn Mensual Unificed a: % L0EE, 00 Estzdo; Organizaciares publicas ¢ urivadas.
 Embitas Cartana [
g E: - MISHON 5. EXPERIENCHA LABORAL REQUERIDS.
Tercer nwes 2 afios § meses; Techoldgico superor 5 afcs: Tecnoo

: ; .t iy . A " ; V% : ; superior: G afios
Realizzr el 2 & Turrmulacian v evalvacion de 2 oeoforma presupdestzria de corformidad = 125 dispesiciones legzles vigentes, a fin de curmplic can ; , —— - =

Ty A . Leves, manuales, rormas v palltlcas prezsunuestarias; Manejo de
C5 Shletivas v 25 metas proaveslas en el Plap Qoerstve &qual, 5 : > ; i ;

recursas financiers, Mangjo de inforacian presunUestsria, cortakle

| y financiera
o 7~ CONDEIMIENTOS ADICIONALES 8- COMPETENCIAS TECHICAS
G, ACTIVIDADES ESENCIALES: RELACIONADOS & L45 ACTRIDALS . = e T ” e .
s i - SRR : ‘Deroiminacion de |3 Competencia | Mivel Comportamiznta Ohzenmble
L-Realiza |a recanilacion, sasficacien, procesamiento v andlisis de la infammacian L-Cadgo Drgarico de Plan'ficacicn v Finznzas G Kdataritica s iz laz matersdlicas oara realizar cdlculos cs samplejidad
f ! : estrezs Matemilic iy ) : ;
it datos necesarics para |z oreparas v claboracion del presupuasse, Fihiicas ¢ zu Reglamentc T = media. tElerple liquidacianes, conciliascnes bancasi 5, &t
2 Coarding la oreparazian de la Proforma Sresupuestans, de acoerdn a la | Z-mMermas de Control  Interns para lag , Frepara ¥ frareja £l prosupuesto os un proyectn & oo
o : - L . LU Mare e de Recurses Firarcieros Meco

narmativa tegal vigente, Ertldades, Craznismos del Sectar Pokloo v de prlago .
1 Ingresa el presupuesto al zstema contable finasciera con la carrespondisnte | las Personas lurldicas de Deracha Frivado que Reconoce |z Informacian significaliva, ousea v coo-ding 1os
CrEACian, aoon wie modifczicn de parlicas, MHsmengar de Recursos Pablicos Hahilldad Analitica Monio | cafes relevantes para el desarrolla de programas
4-Realiza el control previo de |3 decurrentacion mabilitaqts nara adouis'zien wWie | 3 Casificador Presupuestzrio de Ingresas v Erovertas,
corb@Etacisn e Benes y oservicios previo = Iz amision cesificacionos Egresrs del Sectar Fublion Lstablece relaciones caissles sencillas parz descomooner
Dres rias y compramisos de gasmmn, 4-ey Orgdrica del Sislema MNacional de Pensamienka Analitice Wadiz | los problemas o situaciones en partes. Ident:fics los oros V¥
zoWerifics v elabora certificaciores oresupuestaras, de scusrda o lus miicitudes | Jortmtazidn  Pdblies,  Regarentos oy Ios Zartras de lss decisiones. Anzliza Infarmacisn senclila,
de recurscy financiares, humanas y materiales, Resoluciores 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
f-Lmile los _..,.._:m.m_.,.cj_..m_m_.__mm campramiscs e gasle, unz ez realizzco el m _,..c:._._m:..,...m del Ziglema Maciornal de las Denominacitn de l3 Competencia | Nvel Compartamients Ohsarvable a
prozesc de control intarns, Finanzas Pialicas fromueve |z eclaborzcidn de las distincos integrantes del
. e | U eapuiimniarta: deces e = i i 4 il g T 7 f :
ieales e contrel y saguimisna de saldos de @ aartidas presupusstarias para | 6N Ll g cha S v | EOUED. Malora sivceramente las idezs v sxperiensizs ce las
uvilar snbregires, f-Manejo  de onformadidn financiers oy | Trabaja en bquipa M| dams, mantisne un actiiue abierta pars aprencer 62 las
f.-Genera védulas presuouesizrias de ingresos v gastas. prasupueslariz o
2 Q. o i T ' i AT F x T "+
; R m L aneia de beramizrtas v sistemas Madifica 'ns mélocos de trabao pars conseguls mejoras,
ekl ingrmaticos mtecion a los Resu'ladas Mecic | Actila oara fograr v suoerar tivales de desempste yoplazos
Zl-Ejecutz alcierrey estabiecidos;
12-Realiza razpasos v reformas presupuestanas.,
13- Elzbaracién de informes finanioros a los drganos de contral @ institerionss )

i i rodifice su comportamicnto pera adagterse 2 lz situaclie o
priicas Flizxibi‘idad LI = = s : hacer an funcién da lx shuaeis
1. las cemas que sesn asigradas oor ellefs inmediste en relacian ol puesto de 3 FERARNan, Delde.nus Nacer en uncen dala shuacian:
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: ECCIC TAL UMA
Yanizaza DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO b CION DE ENTO H MO
1- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTD | 3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS. | 4.~ INSTRUCCION FORMAL

 Udiga: 0301000000 INTERFAZ:

Eenominacitn del Puzstn: Aralista de Don idad 2 = 5 ; 3 : Mived de Instruceicns: | Tercer twal

g T - Cliente (ntemo: Direclor Frznoero: Coerdinzdar de :

Al ERORiiTs = Contabiiidad: Unidedes Administativas
Unidad Administrativa: Dhreccidn Financiera = i T

Rigls Ejzcusen v fjecucian v

i Coordiracion de ._?Q,WE Clignte EBxtarna; Winisterio de Finsnzas: Serdice de Fentes ' o, ; ;
o ] a HAreal riocimianto: 7 ia, F Cartzkilidze

Grupo Drupacioral / Grado: Brofesioral Municipa| 6/ Gracn: § Irbernas; Contraloria General del Fstado; Organizaciones piblicas s & Beonomi, Finanaas, Contabilided

Rermunaracidn Mensual Unificada; 51213.00 v privadas; Provescores.
| Ambita: :
[ Z- MISIGN 5.- EXPERIENCIA LABDRAL RECUERIDA

A ahias
# adtivicedes deverlficacidn, controly analisis de los movimiensos conlaboes Mangja da recursas finangeres, Mares de Informacionr contabie,
Manejo dz normativa cartzble, cartmlasicén p 2, Lributacian
[ infarmes fihancienos.
» - CONOCIMIENTOS ADICIONALES - COMPETENCIAS TECHICAS
- IES ESEMCIAL M T, Wi I= P PRl
ACTDALE mmmz gin i ..q:n._.}_ﬂ_hi ﬂnﬁ}ﬁn& Renaminacian de la Campetencia el Hn-__.ﬁuqﬁm artamiento Obsen ..E_m.
Lo Registra ¢ conlrola lzs fracsforencias recilycss -u_u_. el Gobierna Central | L-Codign Orpdnico da Piz Plarifica v aprueba el presupuesta sruzl de Lna irstitusan o
confarme al lpay naturalezs oe los ingreses, Miklicas Manejo de Recursas Financieros

4.~ Realiza el contral previo de dacuimertos oara & orocssa de reflstra contahble,
3~ Realiza 12 contabilizacién de trdmites de cormprz de blenes ¥ sErvicios v, roles
ce papo de persanal,

Cortrolz los regislros de emisiGn e ingraso realizados,
5.- Realiza las dedfaraclores de impuestes ¥ arexos Lransacoionales ar oal
fermifario 104 ¢ 100; v, cemas requesidas por el SR
G Registra haja de Ululos de credite, convenios de fzoilidzdes de EEED
- Ingreso de Depastas de garantia
5 Bealize ciles d= comisenes, visticos, subsidios y horas extras
F-Cuadre de plantilas de fondos de tercerm
10 apava en la elaboracior de
oreanismas de control
11 Realiza &l registro contahie fe IMRresos y gastos
12-las nemis que sean asig
trabajo.

informes cortables v los seguerides por las

ces por el lefe inmed'ato en refaciar al pussio da

L-MNormatries del Sisterma WNacional de las
Finanzas Poalicas

JrNormas de Zontrol  Ieternc pare las
Entidades, Craznismos del Seclor Piblizo v de
las Persenas durfdicas de Deracha Frivade que
Lisaongar de Becursos Pdblicas
A-Tribtitacicn

Soley Orgarica del Sistema Nacioral oa
Camtratacién Fa o Heglarmente
oluclones

G-Mznaia de  herrzmientas v sistemas
infermaticos dnanciercs

Alra de un provecto 2 large plaze. Iecluye gesto
Tlranciamisnta necesario.

Monitares v Sartral

Umum.ﬂn__.u_ Prieeanismas e monitoren v centrol de Ja
eficencl, eliczciay productividad nrganizacional,

“lanificacién y Gestion

Anticlpa los ourtos oriticos de ura situzcién a nx__r.._m_._._”
dessrroilande estralepizs = zreo ploso, accionss me cantrol,
mecanismas de coordinzcion v verificando informa=en para
la zprabacidn de difererta: provectos, prag-amas v otros, B
capze de administ-ar simulsdreamente diversas proyectos
compleos,

Orisntacidn/ Asesaramients

Asesnra @ las sutoridaces de |z institucidn en meteria de oy
Al carspatencia, geaerando po
tomar decislores acertadas,

as v pslrategias cue parmits

m COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de o Compatencia | Mivel | Cempartamiento Chaervable.
Delies estrategias v cursos de accibn con al fin de logra- =|
At comoremiso o2l respaldo ce las dutinlas Lnidedes,

cirestivos v su persoral o mrgs para zleancar los ohjethvas,

Grientacitn de Servica

Lermestra intards en atender 2 los cff
Az exbarnos coh raoider,  dizprostica correctamorlz a
necesidad v plantea soluclones aderuasdas,

Identifica  lzs  razores  gue  motwar  dersrmiraces
wompertamienlos en (o8 gruaos de trabajo, ias problemas da
tenda de las unidades o procesaz, aporturidades o fusrzac
de aoder gue las afects

&lta
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

1.- DATOS BE IDENTIFICATION DEL PUESTC

S NELACIONES INTERNAS ¥ EXTERMAS -

i

10H FORMAL

_nm_#_mn

03.01.02.01.01

INTERFAZ:

Denaminacion del Pussto: Especialista de Rentas

Nivel:

Frafesicnz|
Unidad Administrativa:

Direccian Financiers

Coordinacicn de Frocesn
“rafesionzl Municinal 7/ Srada: 3

tarupo Soupacioral £ Grada:

Clienta Interna: reclar Financiers; Coardlimader de Rentzs;

Untdades Acministrativas

Cliente Bxterno: Cortraleria Gener! del Exlado; Srgsnizaciones

Mivel de Instrucelén:

Terces Mivel! Cuarto Mve:

Area de eonacimientn:

Administracidn | Economia, Firanzas, Cenlagilidad,

Remunaracian Mensual Unificada: %1412,20 | piklicasy pruadas; Cudadznia, Augitors
Ambita: Cantonal | J
2= MISIGH 5. EXPERIEMCIA LABDRAL REQUERIDA -
jmﬂﬁ.ﬂn_m _ Cuarte Mivel: 3 afios B mases: Tercer Nivel: £ zfos
Experlencia: |
I, CTEENIZar, RlecUtar ¢ sUpervizar |3s taress de delermiracidn de impuestos, tasas v contrioucian especial de mejoras, Especificidzd Tributacién, Fentas, Caleuln B2 impusstos, tasas v cantribu
M_.”u_.MZn_.EH Bemudacian, Tesareria, Cortabilidad
. - 7. CONDEIMIENTOS ADICIONALES 8.~ COMPETENCIAS TECNICAS
B~ ACTIVIDADES ESENCIALES guﬂrﬁpﬂ_g Beneminacion de la Competencia | Mivel Compartemiento Dhsarvable
L- Revisar v eomprobar [z detarminacién de catastros de mpusstas previos 2 su | 1-Cédige  Orgdnica de  Oreshlzzcion “lanifiza ¥ aorusba el presuplestc anual da una instlucion o |
FTIAEN Y 2niregs a Tesorena oara su cobre v custod @ Terribastal, Autonomia v Descentraiz=cion K areie de Recursos Financieras Aft de un provecte a larga plaza. Incluye  gastiora- =l
1~ Formula proyeclos ge orcenanzas, reglamentes, menuzles e instructivas en | 2-ley de Régimen Trioutsrio nterng b su firar carisnto necesario,
relzcior de la migjora = iz gestisn tibutaris municioal. leghamento : " Desarrolla mecarismas de monitares v rontrel de la
3. Crgenizar |2 atencidn a los cortrbuyentes er e detarminaclar de las | 2-Cédige Tr butasia henilaren y Control AN Fficiercia, sicaca v productvidad avgan zacional,
irmpuestos tases ¥ contrioucion es. &Ly CraEnica del Adultn Mavar Anvicipa los ourlos cribcos os ura sluscicn o problema,
&0 Beners = oitacora de asesaniz al oersonal nstitucional, contrinuyertas S-ley Crganics de Dlscapacidzdas desarrollando estrateptas & orge plezo, acciones de antral,
cicdzdznia en 2surlos de su competarcla E-Meormas gz Contral Interna oaca las — . . mecanismas de sorcirzcidr v varfizando irformscien oama
S~ Organiza 'z determinacion v smisicn oe tlulos de créditn de impuestos, tasas | Eatldades, Creanismos del Sector Piblicoy de | l2mificacion y Gestidn i Iz zprabacidr de diferentes orovechas, programas ¢ olres. Fs |
veontriouciores las Personas-Juridicas de Derecha Priveds que rapaz. de adrrinistrar ultdneaments diverses pravectos
G- Slectia el levantarilenlo o= |z ntarmacidn para la elaboracian del cotzstros | Disaongar de Becursos Fablcns comolaias.
e patentes m. Helgtiel {oMarmativa Interna fsasora 2 las autoridades de |z institucian op materiz de sy
£ Ejzouta ins procedimientos de determinzcion v armisidn de tituios por triautos | S-Marein  de  berramisctas ¥ooslstermas | Orpncarion f Asesorzmiento At comupetenciz, generando polil cesy eslrategias que peeitas
d= ins dferertes conceptns impasitives de compatarcia municipzl infarmritices tarnar decisiones aoetadas,
5. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
persones ce lalarcars adad de confermidad a Lay del ddufta mayor | Denominacién dels Competencia | Nivel | Comportamisnte Obiersble
3. Organizz y establece ‘os reportss deo omicdn deotrioutas, tosas v Relinea eslrategias v curses de 2ooiéa cor el fic de lograr =l
santrkuciones diarias, mensuales, onualzs v cusnda el (efe o solicile. Liclerazge s campromisn v el respalde de las distintas o
rirectivos vsu nmi_m_._m_ & cargn para alcar s _c.mm_u._m:{am.
[remuestra ickzrés en aterder a los cliortas ifkernes o
o la carrects declaracian de O erba Gt de Sery Atz gxtarnos. con rapldez  dizprestice correctamerle
nacesicad v plantea soluciones aderaadas,
13, Verilica los orocssas de dedzracior da Inpuestes penaradss por los el
: ldentifica s razomes  que  mobtiwan determirados
14~ fealizar o concrn pravia de Tos docurmentos sustentatorios en ol orocssg de imiene del Entarno e _mn_.:u_..._.E_j enlas 2r los grupas de trabajo, 'os n_.a_u_m_”_._mﬂ de
Rentas. | Grpameaczional forcn de l2s urldades o processs, cportunldades o fuerzzs
15.- Las cernas estzhbi 25 por 2| |efie Inmadialo en uso de sus compalenoas. | re pader cue os fectan,
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTQ

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

Yonizozo

== 1. DATQS DE IDENTIFICACION OFL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS A INSTALUCCIGN TORMAL
Cadign: 03.01.03.03.02 INTEREST: _
Denarmi : Recaudadar it achiller

thrgriicior A8 ey i _.._._m.__..d Cliente Intemno: Direcler Sinanciers; Coordinadar de ze__,n.n ﬂﬂ?.—.&. Bachife:
i i Ll antablidad; Tesarers Generzl) Linidades ad sLrativ
Unidad Administrativa; Direcrion Sinanciera e i
Ry Acministra 5

. Zervidar Municipel de Apoya 27 s s
Grupa Dcupacional fGrado: - .,_n”fn_:_.u“ R GO ARV 2 Cliente Externo: Organizaciores poblicas v orladas: h&ﬁmnﬂnﬂi&nﬁﬁ:ﬁn En Garneral
Remuneracidn Wensual Unificada: S E32.00 Frovezcores; Cudzdznia
Ambito; Canloral
- 2 MISIGN _ 5. EXPERIENCIA LABORAL REGUERIDS,

Bocalssr 'ngrasas par sendacio, asy contribus ones mun

ales, cumpliendo cor la nofreativa vigenle; v los procesas v procedimierlas intemos.

Expericnsia:

Jmeses

Especificidad
de

Crbranzzs, Reczuda

7. CONOCIMIENTES ADICIONALES

- COMPETENGCHAS TECHICAS

o instituciana

G- Meneioy custodie de’ fandos
7= Emitz pformes e reczudasién,

4 Administrz |2 base d= datos v archivo de recandacian:

3.- Atiende a s ponlnbuyentes sobre |los pasos 2 sezuir en oz diferentes
tramikas & realizarse gnoel muntciplo.

10.- Las demds nue sean asizgnadas par el lafe Inmed:
tranajn,

en relacidn al puestn de

L -1écricas de archive v base ce datas _
~Marmativa Interna

u

B ACTIVIDADES ESENCIALES MADGES ATV = ; 3
s mmﬁmkﬁw B Nivel Comportamiento Ghservatie
ca Ios cobros de |mpueslos, cortrEusian es pecial de .r._n.ﬂum tazas v | 1.Mormas dz Control nterna para Tas Destreza Matematica Iz Contar cinero para n.n....__ﬂmmﬂ cambing

axperies valorsdas. Entidades, Grgansmes del Sector Publico v de i 5 pis - i

Fegiztra los cobros deas giferestes formas de pagn. las Personas Juridicas de Derscha Prisds que Sian e e ne Finane st st Liriiza dinere de m3ja chica para adcuiric suminist-os de
- tmprime, valida v veriiza oz repartes ce Becacdzoion diara Disoongar de Resurso:s Fablcos [ - ) cficinz v llava un registrs de los gastos.
£, tmprims, valida y verifica los ancl.mm ciarins de especies valaradas. 2.-Agm nistracidr de cajz |_Crgznizacicn g |a Infarmacian Mecio | Clzsificay caplura infarmacion tecrica pars con .uc__n_mﬂ [
S5- Realiza ol cuadre y cierrs cia diate ez la recaudacidn: Muonicipio, | 3-Manejo  de Peramizelzs v sistamas Fealiza Jr _._ﬂ__um:_u siskErAsicn #n Ln delormirads lamsn de
Cunvenics, especies valaradas _.r.:..*_u ratativo instrugnnal, arreiticos | Recomilacidr de nformaccn -~ Liempo para abterer 3 mdxima v mejor informacian posibe

de todzs las fuences dispamkles. [Obtiens informacan en
periddizos, bases de dates, estuding séonices el

8- COMPETENECIAS CONDUTTUALES

‘Dengminacken de la Competenciz | Mivel | Comportamients Ohservable
| Fromueve |3 cosbaracien de los distinkos intepranses del
| equipo. Valara sinoorarm e ideas vy axnenenclas di
Trabaja e Eeupa Wi .n_ B . NS i _..j__.m las ideasy srienclas da los
cermias, manticne un actitud abierta [pars aprercer de los
demds,
Idertifica las mecesidades del clente interno o exteran: on
Crentacion de Sereoic Mecie | presianes 2@ antlcioe =z ellos, apartando sofucicnes a la
| rmedida de sus requerimisrtas,
; . Mznlizne s formacién téomia. Realiza una gran esiue
_ aprendizaje Continuo Mecio = % E SHemRe

per adou

< nuevias habilfdadas v conacimiestes.
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

T gy DIRECCION DE TALENTO HUMANO
L- DATOS DE IDENTITICACION DEI PUESTE IELACICINES INTERMAS ¥ EXTERNAS A= INSTRUCEIGN EORMAL
Gadlgo: | 03.07.01.01.01 INTERFAT;
aminacion del P lls maras 2k i nstruccion: reer Niv

Q@M:ia_.a:mng el Puesio: wmw_.__pﬂ“_._ah._ Comaras lblicas Clienta Intsrna: Diractar Admnisrasivo; Jefe de Cormpres el de Instruccisn Terir Nivel

cr_._Ewn_ Administralna:. Direccian Administrativa s ek dUminisiratiics, |
_Hol: cucion de Procesos . &cdministracion; Comercal: Stannna: Snenras
 Grupo Ocupacional J/ Grada; Frafesional Municiaal 3/ Grado: & Cliente Externo: Serecic Maciznal de Contratacidn Publica; Area mmnbuuoa_zam.__wn‘ n_m.qhn”r:..ﬂ.m.mﬁ_.._m.v_.__whh.ﬂq_._m SRR E

Remuneracién Mensual Unificada: % 106,00 Fraveednrss: Contralora. | o Bl

Ambita: Cartanal _

- 2= MAISIEN

5.- EXPERIENCIA LABORAL REGUERIDA

Tereer novel

2 afios & meses) Teerolégico supedan 5 afcs: Téonica

: ; mncia: uperior: 5 afiss
Realizer ins precesos oe contratacidn plolica para le adquisicidr o srrerdsmiento de biznes, 2 eclicitn de chras y prestecion de sery cios noluidos los iR HpRear Gdlics: —
i Especificidard Procesos de oo arica del Sistema Nazinnal de

de consultoria demardadas per los clentes inlermos da | fa Imstitucian, .. 4 ; j
de I vontralacicn Faalica, .ﬂnm_mﬂm_.:nﬁ y Resolutiones; Masejo del Fattzl
Bxperiencia de Compras Piklizas.

~ 7.- CONDCIMIENTES ADEIONALES 8- COMPETENTIAS TECHICAS
- ACTTVIDADES ESENTIALES. %Eﬁa.ﬁuﬂhr& ACTIVIDAES = e e ;
e ENCIAH ESENCIALES. Denominacion de la Competencia | five| Comportamienta Dheervahls
1.- Aedliza iz resclucion da aor

rac i del Plan angal de Concrztacusn Pakliza Br
gl ziztema of cia’ de cantratacion del Fszaclo,

2. Rezlea pliegos para los distinces orcoesos de Coqtrslecion S0alica

3.- Elabors resolucidr de infcio de proceses de contatacian poblice.

< -Bealiza lz oublicasén de necesidan de proformas,

L. Realiza la publicacior de infira cuantia,

a-feslizals publicacidn dofacturas de comaras ce infime cuarba.

/- Elzbara ordenes de EOMPIE de ‘nfima cuantia.

S-Emitay transfizre las ot ones oel

sistena oficial ee contratazian poblica.
Sobmile ¢ trarsfiere |25 mobfcaconss par Snaliaciar de procesas s
contratacion poblics,

I5-Realiza ireresn de la publicacian de s mformacion relevantbs =i sistema aficial
wrantretasion pobica.

i-Fzborg orderes de comara pars = catdlogo.

F-Limkz certifrariones de exstencias or gl Plan Anual de cortratac
or 2l catilogs ol ectrarico.

13- Publicar lzs tacturas de isfima.cuantls en el portal,

13.-Lzs devids gde sean dispusstas por 2l lefe de Compras Fiblicss enrelacian al
nueska do lranajo

[
1
l

A1 plolicay

1.-Corstituzién de la Reptblica del Souador
Ley Organica del Slkitems Mecionzl de

Contratacion “iklica, Reglamento W

Reza'usicnes emitidas por el SERCOS,

3. Normzas de Cortral Interna de &

Cantrzlaria General cel Estada.

4. Mormativas rocesarias para @ cjecucian

delos orocgsos e Cammpras Pablices

3- Mangjo del oportal v ketramientas

Informatizas de Contratacidn Poklica,

5.~ Tecricas de Archwn

- Marejo de Sistemas

Recoailacisn de informacion

Reals un trzhzjo sstematico eq up determinade laosa de
tiempa para abtener @ maxima v major informasidn oosthle
de todas las fuentes disponibles, |Dbtiene informasicn en

periddizas, hases de da , estudios taomices st )

[ LRI

Crganizasicn da la Infarsmacian

Medic | Clasifica v nw_nfﬂm informaclan tecrica para cenzclidares,

Reconace la infarmacidn sigr ificat iva, busca v coordina hos
datos. relevartes parz el desarralo de pragramas v
proyecios.

Establace refzciones causales semcillas nara descomponar
edia o5 problerias o situzciones on pertes, |dentifica los pros
‘s conlras de las decy pnes. Analiza ik lormasicn serella.

- COMPETENCIAS COMDUCTUALES

Denominagién de la Competensia

Taivel Comportsmiento Observabla -

Trabzfa er Eguipo

Framuewve |a cosboracion de |og distintos inteprantes ozl
equipn. Valora sncerements las ideas v sxoenencias de log
CEMEsE mantiens un actitud abisrta parz zprender de los
oamas.

5 E

Crizntacién a los Resultadas

Modifica fus metcdoas de rabejo para consepur mejoras,
wedic | Achla para lagrar v superar riveles de desempsfia ¥ plazcs
astanlzcidios

Flexibilidad

W ori® o s0 compartznenio rin adaprarse 2 la sitcacion o
4 '0s personas. Decide qué qacer e funs 4n de ‘a situaciin

Wedia
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

Yantzaza CIRECCION DE TALENTO HUMAND
1.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO) 3- RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS 4.- INSTRUCCION FORMAL
Tadigo: LT INTERFAZ: _
Denominacion del Puesta: ] sta de Control de Bisnes Hivel de fnstrucoicing Tercer Mival  Cuarto Mwve!
mal Cliente Intermo: Divector de Uridad; Usidades Administrativas.
ier administretiva N
cordinacion da Procesos oo v
Gropa Ocupacional / Grado: Profzsional Municioal 7/ Grado: 10| Cliente Externo: Orpanismas de Control) Frovesdanss “frea de canooimienta: ._..__..._11._3_.“._.3.“.0_.: n_u“_.:.‘.,_ i Finanzes; Contebilidad v
e et S1L2.00 Vet : a0 fuditeria; Eeonamiz,
Amiblta: Cantana |
o 2oMISION 5. EXPERIEMCIA L ABDAAL REQUERIDA z
: . i - - Mﬁ”ﬁﬂﬁﬂ.ﬂ? Cuario Mival: 3 afios B mases; Teroer Mivel £ aftos
SUpeTVisar v canTreiar oy procesos de prowsion, repasicion, recuperacian, custodiz, asegurarierto da bignes e inventariocs necesaring para et os v = 5
Fig iR enLos 18 |8 Tnsttumian, mwu“nnﬁnﬂﬂn. Administracian, cantra), manejo v custodia de bienes del seoto
dela atblico; Administraciar de bodepas; Mangja ¢ centrol da invertarios;
N BxpErencia’ SEALTTS

T CONDCIMIENTOS ADICIONALES.

His CORPETENCEAS TECHICAS:

6. ACTIVIDADES ESENCIALES RELATIONADOS A LAS ACTIVIDAES o R
T CSENCIALES Denominacion defa Competencia | Nivel Camportamients Dbsermble

1= fooya en la elaboracion v ejecuciar del Plan cperative de ia Direccidn v sus | 1. Replamerls General Sustitutive para la Evaliz 'os cortratos da provision de rece iales pars

miilziie et SR A Mznzjo ce Recursas Materiales Aig ey b D S LR
dnidades. Acministracion, Utilizacion, Manea v Control la instituciar,
Z-fnzlizacw elecuta los requesdimientas de las diferentes unidades (maseriales de | de los Glenes e inventaros del Sactar Pobliza P Eana Desarrolla mecanenos de maoniloreo ¥ contral fe &
. P 2 il AR X
zees, oficina ¢ mobitiars). I- MNormazs de Cartral nterna de g | eiAreaytontro

3.- Flabara intormies de deteccion de neces ceces biares o sardcios reque
palas Unidades del Muricioio,

4~ Coparding la alzbaracion pares ca mant
mapramients de blenes g i dal Munizipic.

za la conslatacicn fisiza de los bisnses y existancas de los ususrios o
custodizs finsles.

Fo-Coordira Tas conslalaciones fisicas dzl estzdo ce hienesy
ireinistras en las Unidzdes.

- Realiza el cartral del manten' mente, Fmpissa vz zaguridad fisica y guardiznia
las'n clones Municipa es.

8- Gestionz el oroceso de seguras de bisres municpzles ¢ o2l tramite ds
sirlestras de los bienes asepurzdes.

%.- Rzalizz el ingresn de Lienas da propledad, plasy
10, Aealia ol actz de ingresc de bienes de contra
plznta v aouips,

Gy leparacion, instalzcidn v

anes

stock e materales

Al
8

W oRgquino,
Fadminismratse, propiedasd,

11, Sealiza actes ce Lraspzsos d2 bienes de oropiedad, pant:

control adminisrrativa

12, wara 2clas d2 ezresos de blenes de oropiedad, planta, equine v bienes de

cortrol administrativa e inventariog,

“A-babora el reparle e

nvErLErios.

# 2Quipa Y Dleres de

informes de cormstataciores tiziczss oe biepas e

24 Llabora el inferme de constatacian fisica a2 bienes tecaolag cas,
1%.- Flzbara e’ informe nara bzjz de bienss tee
desgradas por

oy

Las Cemds que
de traoaic.

el Inmed'ato supericr en relacion al puasto

Cantralacia General de! Zstady
3. Frircipios v Mormas
Contabilidad Guhernamenta
4 Manaiz v conlrol gz irventzrios

- Gestion y 2dministracion de bodegas
.- haree de sistemas de corliol de bienaz e
Inwentarios del sectar pablice
T.- Manejo de los catalagas clasificadores de
blenes de propieczc plartz v aquips, biares
de comtrol administrativa = inventarcs,
cuertzs cantzbles del sector pdalice no
lirarciero ¢ clasificedar presupuestace de
ingresosy epresas del sector paalice
&,- Mormas de Contratacior Pablica

Técricasz e

Jrientacian [/ Ssz=oramiznto

LhT

eficianca, efic

v praductividad arganizacional,

Anticioa los puntos ortizos de una situagién o problema,
deszrrallande estrateglas 2 large place, acoones ce cortral,
mecanismas de coorginzcion v verificando Fformasicn oasa
|z sprabacidn de diferentes oroyectos, progiamass ¢ otros. Fs
rapaz de adminlstrar simultdneamentz diverses provactos
cemplgios

#sesara & las autcrideoes 08 @ irsi
competansia, gererando politicas
“emnar decisiores mrm:m das.

inoern matera de su
v estrelagiss gue oermitan

8. COMPETENCIAS CONDL

[ER

Derominacidh de o Com pelencia

Mivel

ﬁmﬂumﬂﬂ::ﬁa Dbzervable

Licerazgo

OrisrEson o= Bervicia

Al

Delinza estratapias v cursos da accidn con el

fin de tagrar el
respaléc de 'as distintas  uridades,
directves v su perscnal = cargo parz alcznzar oS aniesivos

compramizz oy el

Al

Demuastre interss en stender a los clisptes internas o
sxtarnas. con raplder,  dlaproslc: corraclamente =
nacesidad v plantaa soluciones aderuadas,

Corcoimiento rial Catorna

Orzarizacions|

Idantifiza Gz razanes oue

fondo dz 'as unidzdes o procesos, oparuncadas
de podar que los afectan.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

= 1.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTU I 3.+ fIELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4~ INSTRUCCION FORMAL
Ciodign: 03072 03.01.01 INTERFAZ-
Penaminacién del Pussto: el de Instruesitn;  Miw e
: T Cliente Intarnad Director Acministraziva; Unidades b .n.m. bl Tercer Nivel/ Cuarto Nive
z.____..m..__ Srofesional IFativas
Unidad Administrativas Directicn Administrativa
s Coordinacidn de Procesos
Grupn Drupacianal [/ Grada: Profesional Muricipal 7/ Graga: 10 | Clients Fxterna: Drganizacicnzs Pablczs v Privadas; fired de conoamente: Sutemas; ..ru._m_._n_mm Computacionales; nforrdtica;
Femimerscion Mensual Unifleada: S 1417,00 Proviecdores. : PP
Ambito: | Cantonal
L 2. MISION 5 EXPERIENCIS LABORAL REQLIERIDA
Tiempo de -
) o ) . E m_nn._ Tt Cuarto Mwelt 3 afios & reeses; Tercer Mivel: 4 a%ios
Fuperysary controlar el andlizis, disefia; désarolls ¢ mantenimiento de sistemas informaticos v |z arovisien de servlcios, " Especificidad Manejo de nerramientas v pasuetes informarices; Adminsmraciin ¢ [
h._.m._.m soparie desistemss; Opzracion de infraestructura 11; Cpeiasidn ca
= i _ - - Experientia: rades; instzlacian v cenfipuracion de equiposinfomhaticos.
7~ CONOCIMIENTOS ADICIONALES 8- COMPETENCIAS TECHICAS . .
6. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDAES T s e e TR TR
O EcEnoalEs. Denaminaciin de ls Competencia | Nivel ‘Comporzmiente Obsery ble
1.- Healiza actvidades técricaz en la operacian de 2 irfrasstrictura e la 7

P Propore

insbiuclves w's precedimisntos para el mz
recursos nformatizos.

o W us0s de lns

F-Provectz oy planfim el deszrmallo v Iz swpansior de la infrazstruzrurz
lecnaigzica . oe comunicackon de galos o telefdniza que tequiera 2
munizpzlidad,

woosprd

S.-Reaiza Informes para la sdguisi
dware v sofiwEra.

mplare normas e sepuridad e integridad de 13 informacian v de los
racs irformalices de lz institucidsn,

node ruevd tecnologia en equinos de

/-Elzbora documantas de la fase preparstora de os procescs ce contratackin
pubiica, particlaa e bz fase precontractual; v prevls desipnacian de la masmz
autoricad o su delegada, 30t0a er fa Tase cortractual o de ejecucian del captrala,

Rolas demds que sean =
pu=sto de srabaja,

zozs por 2l Director Admincstralve en relacion al

1.- Zesticn de provecios

Z-Estarcares (TIL, COBIT

3-Warejo de hardware, software, redes y
camunicaciones

£ -Mdrmas y astandares de

S-sepurldad v estriclura ce las redes
E-Conocimienta de arccesos nternos de la
Muricipalidad

7-arguitactura de saftware

2. Inpeniera dz saftware

Dizefin de Teonalagia

Crea nuava tecnalagla,

centificacion de Froblamzs

Identifica los problemas gue impiden el compiimisres de las
chjetivas v metas planteados en el
institucioral ¥ seden las estrategias.

plan  operativa

Ao v Gestion

Srentacidn/ Azesoramisnto

L

witicioa los punlos oiticos d2 una stuagién a problema,
ando estrategias a fzrgn plaze, actiones oe contral,
mecanismas de coordipzcldr v verilicando irformzzién nara
Iz zprabaciar. da diferentes aroveckos, pragramas y otros, Ls

capaz deadministrar simultaneaments diverses provectos

cocmpl=ins.

fzez0ma z las autoridades de ‘g insl an er matera de sy
competensa, gererando politicas v estratagias que oermilan
Ltomar cecisiones acertadas,

9.- COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéh de la Compelencia | Nivel |

Com partamisnto Dhsenable

Liderazga _

| Delinez estrateplas v cursos de accion can =l fin de lag=ar 2l
| compromiza y B

raspalda oe las distinte: unidades,
dirzctivios ¥ s persana. @ cargo 0asa alcangar las objstvos,

Orientacidn de Servicio

Demuestra Interds or alender a los clientes Interqos ¢
externos  con rapicder,  dingnastica
necasidad ¥ plantes soluciones adecy

correclarmente  la

Conocimiznto del

Organizaciaral

Entorna

Al

Iderifica  las  jpzomes  gque  motivean  determinadas
carmpartarmienios en los grupos de tranaje, los arckiomas de
tendo. de las unidades o arocesas, aporluridades o fusrzas
de pode: gue los afectzn,
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

., DIRECCION DE TALENTO HUMANQ
1.- UATOS DE DENTIFICACION DEL PUESTO 3.- RELACIONES INTERNAS ¥ EXTEGNAS 4= INSTRUCCIGN FORMAL
Cedign: : O3 .02.03.01.03 INTERFAT:
Y sdmimsirzcor oal Centre -
Denomi d . i | rucEion: e five
nacicn del Puesta Fo | ‘Cliente Internn: Director de Talents Humano: Unidades Mivel'de |nstr - lTereer Kivel

el Profesional | Aomnistrativas; Fupcienarios: Servidores v Trahajadores, |

Unidad Administrativa: acrion Admirlstrativa a

Ral; Ejseucitn de Procesas Chicnts Exts pr P —— o Admini ” e e

s oo G| e et o et oo | e M o et

Remuneracion Mensual Unificads: 5 1086,02 Eam R S S i S

g A Cantoral Cantrol.

= MISIGN _ 5.- EXPERIENCIA LABCORAL REQUERIDA.
Tiempo de Tercer niwel: 2 afios 5 meses; Tecrolégico superine 5 afcs; Téomica
Experienciac superlast bafics
Especificidad Adrrirlsliacian de empresas; Gesnén comersal v financiers; Contraly |
dela SLIRE? n de cparaclores; Legislzodn comercial ¢ muricipal:
. EXpErIgnCia Gestién de recursos humznos
. 7.- CONOCIMIENTOS ADICIONALES. E.- COMPETENCIAS TECHICAS
.- ACTIVIDADES ESEMCIMLES RELACIONADOS & LAS ACTIVIDAES e i e
. i Denaminacién de fa Competencia | Nivel Comporta miento Dhservable
1. Superiz v uso adecuzdn Y iz

la modpaciar de pspacios comunes y

el

ooaies i

certra: comerchal, BI0E,

anegarande cumptimizrto de
ardenanzas muncipales ¥ normas de convivencla vigenbas.
2. Realizar inspaccionss regulares o verificar el estada nperar
limpeezz, sepurldady rmarlenimiznta d2 las instalaciones,

e Coordicsr oy ocontrolar l3s actvidades de mant
correctiva de fa infrasstructurs, sisbems

reglamentos

yoarden,

Bnte  nreventivo oy
tea, dress

icos Interrgs

S.- Gestionar 'os requerimienlos d2 eguipns, materiales, surinistros ¥ Enseres
nocesarias pars el funcionam capla
camercial,

e administrativa v apersten del

G WManlerer registros =ctualizados sobee 2l uso, contral v martenimilento de
estaz renursos parz asegurar su disponikiliczd ¢ buen estada.

P Llewar un registro actuslrado de Ios actieos Mos, moailizria, equinos .
herramiertas bajo su resoorsabilidad, en coordinacion cor la bnded de bodegs
Ineentarias,

2.~ Conrdinar con unidades perlinentes 'a nstelacicn v cantra’ del Uso adecuado
‘i rontenedores de dezaches sdlizlos

G- Fupervisas 3 corecia evacuacidn da desesnos |
las normzs ce gest’on ambiental, mov | cad y aocesililded.

17- Lzs damas cue sea designadas por el Director Admiristrativa en uss oo sty
competens as

vosal oy, respelando

.- Noermativae pare la utilizacon v control da
los bienas v existercias de! Seclor PEb oo

2 Martrativa de Contratacian Pablicz
3.~ Mormas oe  Contral  eberno
Coentralar’a General del Estade,

4.~ Meznegic y control ce irventzrios
5.- Martenimienta ce benes inmuozsbles v
friebles,

E.-Seguridad fisicz

de la

Milizz harramientas existentes o nuevss en s oreenizz

Desarrclla estratégicn del Talenla epa | PEA el deszrraile de |as calsbaradores ar funcian de las

Hurmano wstralegias de lz arpanizacian,  “raomueve acciores de
desarraila.

Crienlacidn | fsssaramiznto Mecq | Sfrece puizs @ equipos de trebsjo para e desarolla de

’ | planes, propramas y atras,

| fesaroee la informacicn significatva, huzoa v coording los

Hzhilidzd Anallzica Medo | datos relevantes para sl desarolc co orogramas
proyectas,

Establece relaciones cadsales sercilas pama descomponer

Fensamiento Analitica redio | |ps proolamas o situsionss en partes, ldentifica os pros v

cscortras de las decis'cnes. Analiza informzcion sencilla,

A= COMPETENCIAS EONDUCTUALES

Denominscion de la Competencia | Mivel

- Comportamients Obssmvahbles

Trabajc en Equing “edia

Premusye 'a colaboracion ce les gistintos integrantes del
2ouips. Valors sinceramente las [deas ¢ experiencias de las
demds; mantiene ur actilud abierta para aarender de los
demzs.

Orizplasicn a los Rzsultados

hiodifoe los matadas de trabalo oara corseeuir mejores.
Arhda para lograr v superar riveles de desempefia y plazas
2etablacidos.

Flazibilidad

udi

Madifica =0 comportamisnto pera adantzrse 2 la situacide o

@ laz persanas, Declde cud hacer en funcén ge la situacian.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND
1-DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTD 3 RELACIDNES INTERNAS Y EXTERNAS _ 4. NSTRUCEION FORMAL .
Eodipe: 03.08.00.07.01 INTERFAZ: . o ”
Denominarion dal Pudste: T%...,r. e Tlonto Humang, Cliente Interno: Dirsctor de lalente Humane; Urldades Bh SRS PEpcar b Ctiscio Vel
L eariiot oL — Admiristrativas; Fusclorarios; Servidores ¥ Trabajzdares.
Unidad Administrativar recitn de Tzlento Huraeo : !
Rl rdinacion de Procesas : E o T s - i Adrrinistracian; Comercial; Fsicologiz industyi
| Grupo Ocupacional f Grado: Profesiona Munizipal #f Grade: 10 m._,_mj..m_m“ﬂqu_.w. __“‘m_m_._.q.m:_..._._“m_u“ n.,_.m_w_m.u. _._mn_._wqaxﬂ“r._?aa_m_._c de Fricolog'a Drgarizacionzl, Talerta Humano, Derecan,
Remunemacian Mensual Unificada: 5141200 wﬂ_w_w”um Rt TR et bt ge Leonomiz.
Ambito: Czntoral Sl
: = 3= MSIDN _ 5.- EXPERIENCIA LABORAL REQWERIDA, = |
._gﬁmnm.m“ Cuarto Nivel: 3 2fias Groeses; Tercar nival: 4 afios
Ejzcutar |3 m..,.___En_E._xam las musm.ﬂu}um de lzlento humans enbeseala na:.._._ﬂ wva ezl ,.:mm_.:ﬂ rue garattcen el parsonzl adecuads para =l Enchea Gestin de sAminEir2cion del Talenta humano: ?___..L.v_...._c T
desarrol ¢ de |3 gestior insttucional, asi como &l desarole persana v profesicnal de sus integrantes. i) ! )
dela- subzistemnas de Talento Humano y Reruneraciores; bansfa de
EXRETitAtia: Marmativa lepal de Tzlento e,
. g 7.- CONDCIMIENTOS ATICIONALES 8.- COMPETENCIAS TECNICAS
G ARTIIDADES ESENCISLES gﬁﬁ%mﬁﬁgﬁ Denominacién de ls Gampetencia | Nivel Camportamients Observable
Apcyaren la elaboracidn de la Planiflcacids de Talarta Hurmasae 1. Ley Orgamica del Servicic Poblca v sy Fzairz una proveccldr de posiales necesicades de reciirans
di- lewar el proceso de Svaluacian del Desempsiin IeElamanta Gereral Casarmllo ectratépico de: Talents e humarcs considerando distintos escenaros a lasgo olazo.
3. Elzharar el Dan de capacitaden institucional 1.~ Cadigo de Trabae, Humana liena un papel actye en |z cefinicidr de ‘as politicas ar
4.- Realiza los dovumentos en la fase orepzretatiz de los o 3- Politicas; Harmativa; Mermas; tuncigin del ardliss astrarégica,
Frocedimisntos @ Instrimentos ds gesticn de e : Realiza  andlisis légras para ideqtificzr los problemas |
) iz Analltica it . ey
Tzlento Humare, fundamentass de la orgarizacion.
5.~ Realiga el procesa de rcuccidn 2| personzl cue irgress a |z insttuclin, 4.- Subs steras de Talens Fumang, “Anticipz los puritas criticos de una siuacion o prablams,
B~ Imformeas e liguidscion e hzberes desarrallando estrategias & larga oloeo, azciones de cantral,
Fo- Emitic infiormas ©2 pEER pata rermunsraciones mensyy! urificada . e mecansres dz caardinacidn ¥ veriSczndo _.._w...._._.:.wn__w_: para
. Elabora el Plan aruzl devamacionss v superisa suosjecucian ol e | 12 aprobacian de diferentes proyecoas, programas v otmos. s
8.--Elakora zcoonas d2 personal por diferertas movimientos. | capaz ce administrer simaltdneamerta diversos arcyeclas
V- Leeuks movimientas de persoral v fcencias Compleins.
L1-Las damas cue ses designadas gor el Director de Talento Humans en relacién Pemzara @ as auterldadas o2 @ irs cin e matera de )
al puesto de trzbaja. Orientaciar / Azssoramisnto A cempetenss, geremando ool ticas ¢ estretapias que Dermitan

Lamar oecisiones acertadas,

9 COMPETENCIAS CONDUCTUALES

_Denominacién de fa Competencia | Nivel | Comoorta miento ¢ :
Calirea estrateglas v curses de acén car el Tie de lograr =l
Lierazgo Al ramapremise ¢ 2l respalde de s distictas undaces
sirectivos v su persoral a carga pera zlearzar __..Hr chjetivas.
Camuestra irterds en atercer a los cliorlz2s imtarmos [}
Fierltacion de Servi Ly extarnos  con  raoidez,  dizgrostica corrsctzmente a
necesidad v plantea salueiones adecuadas,
| razanes  gue  motivan deterrricados
Conacimiento del Erlorno i camportamientas an los grupos de takajo, osproblemas de

Organizaciana

fonda de las uridades o procesos, coortunidagdes o fuerzas
o= pader gue os alectar,
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Yantzaza DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOQ DIRECCION DE TALENTO HUMANGQ
1. DATOS DE IDENHCACION DEL PUESTD) 8.~ RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERFIAS 4 INSTRUECIGN FORMAL il
Céidign: | 02.02.00.01.03 INTERFAZ;
.. 5 = X | hee stiar L 3 : - L e p PO Erir T, .....r.. rear Nivel an Fo i
! Denaminacion def Puesto: | 4 _..H.z...:. ”u_m .ﬂi::.. Cliente Interno: Directar oe Talarta Humano: Unidedes Mivel de Instruscidn Tercer Wivel er Formacian
u b i Adminstretivas; Funcienarios; Serifases Tranajacores.
{ Unidad Administrativa: socidn oe Talerta Humano > o o
ot - = Eetudiante Univarsitars en carrares os
o Erad Elfcition de Procasns : Adminfstracidn; Comarcial; Psleologls Industral:
| el En.n_..__.-&.uﬁ_.ﬂ;. _ Cnﬂ.w v _.__“__Mm.".,n._._m_ unicipel 4 Grada: | Cliente Externo: Ministesis dal Trakajo, hﬁu"ﬂﬂ..om_: X _m_.__mnp Talento Humare; Pelzalagia Oreanizzclionzl; Finanzas:
H BT A 81,0 — Loaremia; Matomidticas; Sistemas
Ambita; Cartanal _
= MISION { 5 EXPERIENCIA LABORAL REGUERIDA
| Tempno de 1 af0 & meses; Tercer Mivel: 1=fia; Tercer nivel Técndlogce: 2 afos;

Asislir en |2 elecucian oe actividedes de apeyve téenico parala admiristracian del lento humans,

Experiencias

Tercer nivel TEcrloo: 3 afios

Asistancia er orocesos de Talesno kumana, procesos adminislmativas,

.. 7 CONCCIMIENTOS ADICICNALES
G- ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADGE A LAS ACTIVIDAES R
: g ifass Berominzcion de fa Compel
1.- Brinda assteacia en ' desarrclla oz ios subsistemss de talonta humana, L- Irstrumentos de gestion del Talesto Bk Aoiica lzs heramientzs de desarroila disponibles, Defire
Z ; Lo o : Desarolin estralépico o=l Talenta . : : : : :
2.~ Aegista yactuzlza el sislema de infaremacian da PEracna, Humana, PR Har acciores parz e cesarrolle de lzs compelencias criticas.
L2 ce expedienles de personal 2-Tacniczs de Documentacian v dchivo, _ i i Lsparddicamente face un 53 erilo o= las mismas.
“- Brinda asislenca en los procesas de page de ndming v cegistro en sisiemas | 3- Subsislemes d= Talerla Humano, ik T ) Qrigrta & un compafero en la forma de reallesr ciercss
. : g s i Grientacion § Asesorzmisnto Aaja T .
lanoralas. 4.~ Sistemas Informétices de Talento Humang, actiidades de comolelidad baja.
reportes de control d= ertrada yosalica de persong. S-dareic de Komipa Organizacian de fa |formacian Mediv | Clasificay czpturs informzcicn técnica para consalldatlas.
2 Realicz reparies dianios de novedades de nersanal Realizz un trabase sistematcs en un determinada lzpso de
T~ Reatlza as velicaoones de s dec sraclores uramentadas N i o - liempe para phlensr la mdsima ¢ mejer informzcién pasible
; L= » |far 1 i -
- Llabgra lazinfarmes de pagas e hosas extras Recepilzzén ce nfarmaciar _

g,
2

a nuesto e traban,

Las cemas quie sear dispuestas nor 8l Dirsclor d2 Talentn Hurraro an relae

de todas fss fuentes disponibles. (Chtiens informacitn an
peridnices, bases de datos, estud os denicos eon,)

mw.gﬁuﬂﬁz.ﬂhm.gzccnébﬁ..

DOznominasion de la Competencia

L=

Compartamiente Obzervable

Trabzjo er Equipa

recic

Fromueve |3 cozbaracién de los distineas jqteprances del
equlpa. Valora snzerzmoerta las ideas v exaeriancias de los
cersds; mantiens un actisud ablerts pere zprender de los
oemas,

Oriantazién da arvicia

Weadlia

Identifica lax nacesdades col cliante interro o externe: o
acasiones s anlcips a alos, aportando soluclores s |2
medica de sus requernmientos.

Aprerdizzje Continug

“edia

Martiene su farmmackin Léenice. Rezlza ure gren esfuerm
o adguirir nusvas Fabilidades v ca GEIMIENtos,
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

1. DATOS DE [DENTIFICACION DEL PLUESTD

3= RELACIONES INTERMAS Y EXTERNAS

4~ ISTAUCCION FORMAL

C3.03.0103.60

INTERFAZ:

s .Jmn. .r.__::...c Cliente Interno; Director de Talerms Humano: Unidades Z-___.mmn_m sl Pencer sl
= Prgtsidnal Asministrativas; funcionarios: Zervidores y ._.m.u kajadares !
lInidad Administrativa; [rreceidn de Talente Aumans ' . it ] - et ;
Mok _.._.n_u_._n."r_._ de Procega: =
Grupo Ocupacional / Grado: Profesional Municpal & Grado: & Cliente Exberna: Ministeria del Traoajo; Inatitute Ccustorano de | Ares de conooimiente: Fzicelogia Cirica
Remurerackin Mensual Unificada: 5 1085,00 ) Sapuridadd Bocial IESS: Ministerio de Salud 20k,
Ambitn; Czntonzl

3= MISION

5.- EXPERIENTIA LABORAL RECIUERIDA

buir al branestar psloal
intervaroisn ¢ seguimiento de factores

co y amacional del personal del Gobisrng autdnema Cescentralizada de Yanlzaza, madiance [ evaleacidn, orientacidn,
icozaciales queinciden un ol dessmpefo izbaral, premavierdn un a

Tercer aival: 2 afos & messs; Tecno'dgice supsrias 5 fas:
SUparior: 8 anas

Fécnico

ldentificacidn de nesges psicesociales en &l entorna laboral v 2n 12
implementagldn de estratagias e mitigacian; procesas de selecclin

h_m._m...mn ; i de persenal, eveluacidn de competencias, olima nrzznizac cnal y
e desarrolia del alerto humano
7.- CONOCIMIENTOS ADICIONALES
. ACTIVIDA EMTIALES RELACIONADDS & LAS ACTIV G D /]
: . | ESENCIALES 5 e
I~ Bisefiary ceordinar programas Instituciorzles de bisnestas labora), integranda

cslralegizs psicologess can politicas de gestién de talanta humano (prevensian

-

2. Farlicipar =n la efaberacion v elecucidn del 2lan fqual de Capacita on,
prapariends emas crentados al desarrolc parsonzl, saled mental, liderszga v

resaciores inlerpersonales
AoozEr en

Ementa

n de procesos de evaluzoitn
s cuaiitativo del comportamiseta faboral,
azpactas actitudinales del persorzl,

4.- Ddsefiar o impementar 2ngges!
con el ecuipn cp Ta'eats Fumana.
S.- Hrndar asistenciz osicodgica v
afeclyciones emacianales, oo
Lras situsciones ce salud.

cel desempefiz,
tamuUnicECiGn ¥

e clima organizaclonal ¢ planas de mejora

scompafamierto o funsicnarics can
15 medicas pronngacss o reinsercian laboral

Colaborar en processs de e

ulzmienio ¢ selecowin mediante entravistas
pelcoldgices, evaluaclan de competencias emacionales v emtsisn de nfarmres
sobra  idoneldad dal canpidan,

i Dusarrollar tailerss formalives ¢ campafas difigiczs 2l parsonzl schre
prevancion del acoza leboral, gestion emacional, treto digne v 2utocyidade.

5. Proponer sstrategias pard la mejora del rendimients dzl nersonal medianle
térnizas de motivacior, marejo de conflictos v orientaciss vocaciana laboral.

3. Les demss gus sean cisouestas por 2l Directer de Tale
zl puesto de Labajo,

U =umann en relacian

L- Peicologiz clnica
2.~ 5zlud menta’ lebaral
4, Lvaluacicn peicologice

Identifica las preblemas en la entrepa de os productos o

4.- Pruenas pslearmetricas
Clirma orgznizzcional

I

B.- RPiEsEns nsicosgoiales

7o Seleco'en ce personzl

&.- Hab'lidad=s interporsonalas

S~ Mormativaz lzborales,

|dentificacidn de Problemas Wiedia ios que genera la unidad o procesc; determing aosibles
| saluninnes, )
. ara reporles téonicas dministrelvos . apline I
PR e | E1RD = ooa =l plieznda
Reconoce fa nformacion signifcathve, buscd v coordina los
= Meda | datos relevantes para &l desarol'c ce programas
proyeclos,
zslzblece relaciones causales sancillas para descormpaner
Pensamiento Analitico i

Inz prablemas o situadicnes en pares. Idenzifica ns pras o
| las contras de las dedslanes, &nalizz ntormacsn sop

8- COMPETENCIAS CONDIICTLALES

Denaminaciin de la Competencia

Miwel |

Compartamients Observable

Framueve |2 malzbaracién de los distintns inceprantes ozl

eqdipa. Valasg sinceramente las ideas v experienciss dz los

R EaNp e demas; mantiena un actitud abierta pere aprencer de log
| cemas. ] _
| Maditica Ins métodes de lrazajc parz consegdir mejoras. |
Crientacion a las fesultacos Mecic | Actlia para iogrer y sunerar mveles de dezermpefo v olazos |
| estzkblecidas,
Fewibilidad beein | MIRdifica su compaftarisnto oara adaptarse a 'a sluadidn a

i las oerscnas. Decide qué hacer en furcion de |2 stuacian
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1.- DATOS OF IDENTIFICACION DEL PUESTO _ 3 RELACIONES INTERNAS Y EXTEANAS 4.~ INSTRUCCION FORRMAL
Codiga: 03.04.00.01.07 INTERFAZ; e .
| benominacidn del Puesto: 4nalizta de Archiva Nivel de Instrussidn: Tarcer Hivel
Mivel: m_.n_*mmmn._._m_ Cliente Interno: Sacrataria Goresa) Unidades sd—inssoretivas ] i -
Unldad Adrministrativa: Secrelzfa Sereral |
| _Bal: Zjecucion de Procesos . . M W il i
Grups Doupacional [ Grada: | Prafesional Maricipal 3 Grade: 7 Cliente Fxtemo: Grasnismos da Cartral; Zntidades Poblicas y ____Eannnnﬂun?nﬁ_an wn__._._"_.__m;mn_ni Comercia; _W_E_n._..nnc_._m_m_w“.
Resmmmeracitn Mot Grahoade _ v Privadas [Ee 7 3 Secratzriada Ejeculiva; Contabiidad, Finanzas
Ambita: | Cantenal
" : 2- MISIGN 5~ EXPERIENTIA LABORAL RECUIERICA -
Thempe de Terces rivel: 2 afios; Tecnalbglon superior: 4 afios; T2cnicn superor
Experisncia: afias
Llesular ectvidades de recepcian y archive de |z documentacian que se gorera en la institucidn, Especificidad Gestian Documenta’: Clasificasidn de documantacian; Aterson a |
dela cliente; Archivelogis; Mangje de Documertacién; Manejo da sistemas
N mww_m#m_._ﬂn_. nfarmaticas de gestion docuental.
_— A~ - CON mn*%qumurm_ﬂﬂ?ﬁﬂn.. o ﬂ@a%mﬂmﬂﬁﬁ._.mnz [l
e R DRGSR, ﬁﬂhﬁﬁzhﬂ.ﬂmbﬁuﬂwﬁgm Denaminaci _...._.u_._.&m l= Campetencia | Mivel Comportamients Obserwabie
Lo Bereplz deocumentos exiermos e internos oa2r el sstema de Geslicn 1- Lay del Bisterna Mackanal de h”n_.__....nm. Organizacidn dala fnfarmaciar — Clasifica y c2pturs irformacion Lécnic para consalidardas,
documartal 2~ Loy Orginica de Transparercia v ACoess a =
i Mantiens 8l ndice de documentas ervizdas y recibidos. la Infarmacian Pablica, Realiza un trabajoe sislemitice an un determinada lapso da
G- Registra ol controlinterno oe préstame de documentos, 3o Warejo de sistemss y Rerramicrtas Recopitacion de lnfarmacitn Vi | FEMPO para abtener iz .ﬁ.m._x_%,_c v .d.dE.cﬂ. _.__".u.._l.mn_m._ﬂ F.:u.a_.h.__m |
4. Elabora =5 actas de ertroga recepoidn dacumentzl por camalo administrzlve | informaticas e tadas las fuertes disponibles. (Ohtisre infarmackan en
aresanin g fupiones, 4. Mansio de srchivos v documentaclan | periodicos, aases de datas, estudios Léonices ete |
b Brinda stercia t2cnica para la adminstrecion de los archivos de fas | asficadas, Reconace |z infarmacidn significativa, busca v coordica los
unigzdas. 5.~ Térninas de documentacian y archhe. Habilidad Anzltica Medic | dztos relevantes par: el desarralla ode pragramas
5.~ Realiva la insneccidn o les archivos. f.- Manaja de arehivas v datos hisseroos. Erovenios. .
d= adiministra v martiens el mventzrie genera’ de los documertas en sl archiee | 2 Estadistica documariz). Fstahiece relaclones causales =encillzs parz descomporer
senerzl 8.- Polticas, narmatividad, procesas v normas | Pensamients Analitico Medic | las problemas oosituaciones en narte

f- Mantiene lox procesos de registro de vaElorackan, fescele v exourgn de lns
documentas del archiva general

- Diseha arocodimizetos, nstructeos ¢ formatas gue T
trdmibes da los documartas,

10 Les gemas que sean aslgnadas oor el Secretario General en celacidn a| puosto
e trana o,

e el manejo de

Intarp as,

Idertifea los pros v

TaCian s=n

los contras g2 las decisiares, &naliza

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denarmingckin de lr Competenciz:

Hivel |

Pramueve la calgbaracion de los distintas integrasses dol

. } . aaulpa. Valara sincararmente las ideas v sxperienclas de los
Trabzja er Coupa ecic iy ) A Lo ;
demas; mantiens un astiiLe abiesla pzrz eprzrcer dz los
demids, .
radifica los métodes de tranaje para consegdir mejoras.
Orientacian g las Sesultados oo \WINE parE lograr v superzr nwveles de desenpedio v plzzas
establecdos
“odilica su o Tig A mdaptarsea lo situscicn o
st bl s Viatha Wodifica su comportamienta para zdaptacsea lo situscicn

3 lz5 personze. Decide qué bacer op Tuncidn e |z situzsidn
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Yantzaza DIRECCION DE TALENTO HUMANG
- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PURSTO- & RELACIOMES INTERNAS ¥ EXTERMAS 4 INSTRUCCION FORMAL
Codige: 0304000200 INTERFAZ: i : ‘ :
| Benpaminacion del Pueslo Analista de Secretanz General fvel de fn Teroe: Mivel
Nivet: *rofesional Cllents Inkerno: Secretasia Eeneral, Uridades Administrativas
Umidad Administrativa: Secretaria Generzl :
Ral: Ejzcucidan da Procesas
Grupa Ceupasional / Grado: Szrvidor Municipal &/ Grads 7 Cliente Externa; Instituoiones Fualicas v Srivadas; Ciudadariz en | Areade conccimiento: Administracian, Ecanombfa, Secretsriado, Derecno
Remumeraciin Mensual Unifica 5 9EE general.
.m_iqw_”nﬁ L 1
2 MISIEN | 5. EXPERAIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiermpa de Tercer Mwvel; 2 afios, Tercer Mival tacna dpico: 4 afias) Terser mivel

Brirgzr sooorls técnizo v administrative a la Secretadfs General mediante & gastian eficiente de |3 documentacian, e seguimieate de ldmitas v el

&cnoa: 5 aros.

archive

Secrelaraco; Asistencia Ejecutiva; Manejorde Docurentacian v

7.~ COHGEIMIEN TGS ADICION ALES

£ COMPETENCIAS TECMICAS

B ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONARGS A LAS ACTIVIDAES | - . ) . ', e i L AL N
ESENCIALES Benominacicn de |3 Compstencla _ Pdiiel Comportamisnta Obsarvable
LEbaborar, revisar y  dar zspuimiento & doturmentos administrativas Atancicn al clience, T 3 Tfrece guias a eouipas de trab mara el cesarmollo de
s 5
g : i f Orlentasidn / Asesgramiento :
rezzusionss, 2otas v oficlos emit dos por le Secrelaria General. 2~ Redacoen y artogralia, plares, programas y clros.
2zesbionar el t@Emikz daocumertzsrio,  aseguranco ol regisire, archive v | 3.- Manejo de equipos de carunmicacien, . s Oral potcdl Comunica informacion relavarts. Orgznza @ Inforrmeacian
T L ¥prasicn Ora i ;
distribucion oportura de la sarrespandencia inlermay exiema. 4.- Thenlas de secretariado. F para gue sez comprensiole s es receptares.
Lbrindar suporte lécnico y administrathe en la organizacion de sesiores, | 5- Registra y contral g2 documentos, faconace la (sformacidr sgnificativa, busca v zoordira ng
reurianes y comites (nstituclonaes, iroluyende | preparacion de agerdas v | &- Manejo del sisterra de carrespondencia de | Habilidad analitica Medin | dilos relevantes pars el desarrolo e programas v |
a Institucian [ rayestog.
= el cumplimients de narmeas, procedicmiertos ¢ disposiciones lagaies | 2- Ofie it Estanlece relaclones _n”..__.hm_mm sencillzs parz descompones
aplicablas e les procesos adrministratives de |z entidad, .- Digializacion documenta'. Censam enie &naltioo Wein | |oz problemss o situaciones en oartes. [dertifics los pros
c.aislermatizar ¢ maniener actualizada la onformacen v los archwvos Fsicos v | 9. Politiczs, normatividad, processs  formas los cantras o= las decisiares, analiza infarmacidn senz
digitales de la Secretaria General, irtarnas S CON PETENCIAS COND UETURLES
G.Coordirar cor las distintas dreas de |z nsnrocidn para 2sepurar 2 ocorrecta nmm.._m.i?.mm_w._.._um s Compesenciz | Mie| | Compartamiento Shesrvable
AR 1 | Gl HA - i e - - - = - -- ¥ - : i v
Alencionde s tudes y requesimienias, N [ Fraomueve la cosboractn de los distinkos inteprantes dal
{Llabarar infarmes tecpicos oy reportas de gestion relacionados con las eydipa. Valara sincaramente |25 idezs y sxperiencizs de los
i ok L3 Trzbzjo en Foui tedlc i ; i i el
artiviczces de |2 Secretarz Gareral, R SRR . demzs; mantizne un zotitud zbiema para aprendes ce los
A.apmar en [z imalerentaclan de majoras en los procasos sdmiristrativas v de demis
; ncocumantzl. . X Modifica los métados de Lrabajo para consezuir majoras.
Larercer consuitas internas ¢ exterras relacianadas con ins pracedimientns y Orientacidn s os Resultados Medic | Actia parz lograr y supsrar nveles de desempefio v plazos
‘o5 de |z Sacreteria Generzl, somablecidos
Las cemads que sean asignadas oor el inrmedizto superiaren reladén al pussto Wod iy su comaorlamiente pers adsptarse a |3 situacion o
d=trab Flaxibilicad radic i ;

Z ‘a5 persoras. Decide gué hacer en funcian da g sltvacidr.




nape Jod

OIS0 00D 4 5= qE] sraan|
OTIANSS edE eun B :

OMUIILET 3 EZiplaachy

RN AR N AT I o} cougucds .”n_u..__.l_ T REC

UZ [ILEINE O DU Al (AR SSEERISAIAU SR) RRUOUSp|

A5 A7 U ETS 0

SRUIED
59 =fr J2pusice BiRd BUSGT ONLIZE UNBUSRURLL SELA0
507 Bp sRzUslsdes A sEapl sR| anvawmza s eaGjes odinka
[T selEiEalul SOTUNSIN S0) BP0 UQSEIGYRIDT B| B8N0 4

odinb3 Uz aleces

Agealasgn oTuatusiedwan | @y

{313 502\L39L S0 IpNIES EOIRR IR 505 E.w_....u_v. plEd
2uango) sa|quadsip saiuany gg| sepo) Ao
F|qiE0d UQIBLLICG SGTE0W A BUIKEWS B IaUmnD eied ofiuan
A a53l2| OpRUILLEIED UM LA 031RWE1s 5 olEDED U RINEAY

mipEy

LopelLTiul ap upiaEidossy

TE|JRpOEL DT eird B 21 UGIae L L) eanpdeD ....m...k_:mm_u SR

U B 3p LeREZLedin

BESU00 A BIF S B0, U2 50)) 2035 SOTUDILRDORE i ua%] g

TJUTEg Ugisaldxng

"El= FRRa|AUI00 2p sapepinae

el san U

SELIAT]

EouRdioy B SR URRRUALEIEE | <000 4 sovsoad 'PEPIATIRWION SR 0 -5
ST RANDD SYIDRILIAN0D -6

=ENE] -
TEIORILYC -
I =]

TP R U2pUOCSRII00 3E SWEEE [Apalalew -
TROIUBLWINION S0 01003 A cugsiEsy -
TOPBUED NS A0 Se2U05 ] -

TURIAED UGS 52 sodinba ap alausp -
BIYRITEIO A UFRaeney -7

5
3

seuadns vapawul agal ns B ank sewap se s
R0 SE BURIAINET B UAD UNIIENIRIO0D US
‘BlEURL ank UQIIEILELUSDED A UDDEWIGIU] B) A0 DEDFUSEULNS B JSUSTURW g

SAEUIINUIED STRUE SAIL DRI S A afauec
|2F SQIQIUAEN 50| “BlR3U00 2p BUEIEIIRS B DJIUA

SEAUALIGT B IS

Y |

‘IR0M0T 3P R UBISISES B| 8P UQIIETENC B Oen
EOANRNSIUILET SOl uipaontd A ssunizEodsipe ap aliail|dwng |2 JEIIES S

godszg 2 Wen nE RIRD 0l20U00 Jp elUEL8I8s Bl B A

LURLINLIOCD

OpUELLIOJUT ‘BUSSEINSE 0l AR fjauapuodssacd ) a2 eurs A aeisiBa) Ggeey s
"53|2 U0 SLAUSWNIOR SEWSE A SETUELS[IS Sauoianoss: 'SR ap PSR

A omEy oAlE (@ Of0UCT B0 RUEIRISSES B 8p SCiUA]

B = o=l 5, TR,

| 2eG URunsan g

U0 B0 BEIEA0ES B| P S331L3A 0T 5T alpo

SOAIZIE[SISA] SAIUAIEACND §5] 2 [RILAWNDOD UDDETIURTIO A [QUIM0D |2 senasla e
“ERA S [Ha] SAU0J5[LI0T $2| 90 S| 8P 2RO EI0ALGD

5E| 2Ed SDUESA0AU SLADE] S8t EW ap uoineiedasd A pagsEa) g Jeuasan 7
[edIUnY GlEzung ap 20 delases @0 uamduasns

A uosiaa By rand eradule A 8 SnD SEAREERE] BAUCISILAN B 3p SUN BRET A

2 t ifig OILAEIDS a5y F UgZEIUSID =
SEM=ED JedERl 3P BUWOO) B U3 cdavedica ur B OEJUS|I0 SIUENT [BUBUSYY T | SEROLA S2UGISSS SR) S0 S2WIAJU B SRR 3P $20002 000 A somatord 500 JRI0oRT T
sjgEmEsgE olUBIE sod oY AN | Epusiaduns & ap UsEeuwEUS e iiine e S e L
. ol esrsitnsiton i) SIYOIALLIY 551 ¥ SOUPNOITIIY SITVIONISE SIOVOIANLDY -
; SYDINDEL SHIDNALAANGD -5 ETTYHOINTY SOLNIWMIZONDD L
ROANEISIIL e sosanoud ‘UQinaRnad oAy & _.waﬁ”m
A UGIRRIUELNA00 SR ofauepy IRAToAl BIzUEs Sy fopEIRIEIaSS uw_nm.mt
PERIUIAS BIYE 23 U0 SOAT RIS U |UWIE SCI0R 30| 8P EXNQNC 25 DR A ARG 0150000 Sp ofBLElRIIeS [T SN0 opU)wWsd einsid Bciuaal penia el ad BER-EHT
L Bl eIl ] E .
Sp adiaty
POIHIMIIH TYaDEYT YN IANT -5 WISl = i
[BES: Dihiidtey
‘|Ed=uas EEL S FBREIIILM [ENSUE UDiDEE UL
QUYARIN] Cp BRSNS TRILOUCTT USRS I oYy 45 BIUERERNLD CSRERAL A SEDLYNS SB0I0M]IS0] J0UISIKT S5l E H_ﬂ_m..._..u ST jedizanga) Jopraag ‘apeig .___qm_.nu._.umm_._uﬂﬂn_._._ﬁ
Aoy ap soszaald =p uoonaals BT
= alaausy 2p ENEEU33) SEAJEILEIL ]
SEARE L Lmrw_a.mﬂ.. :m B SILILIpY ﬂ.ﬂ..tﬂ
sapEaun fEdoungy alanuns BUELRIEE JowEL| a3uET IS BN el

UZIZELLID UE [Baly A2

BRI 2E BUEIRIDOY ﬂ_“.m_,.al_”_._._nu”_..w_,",.{

A EEER]

Q0000 50 ED

=N B p USEEduinEg

TRNHOI HOIDDRHLEN] -7

SYNHALXA A SNHILHI SINOIDYIaE - E

DISAN T30 NS ILNGD) 30 SovD ST

ONYIWNH OLNTTYL 30 NOIDD3YIg

0153MNd 130 14434 A NOIDdI42S3a

Fra=rHiit=F§

&>




@3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

VAN DIRECCION DE TALENTO HUMANO
1.- DATOS DE JDENTIFICACIGN DEL PUESTO 32 RELACIOMES INTERNAS ¥ EXTERNAS. - INSTRUSEIEON FORMAL
Codign: 04.01.01.01.00
A Lnatista de Constroesian y ; i Y
P i . £ 3
Beneminmce £5 Paesa _ NMzntenimiento de Cbras Cliente Interna: Directar de Obras Pohlicas; Unidades il de Jer=tiackz Fhcer ivel
Miwels _|_Profesional = administrativas,
Unidad Administrativa: | Dirercifin de Obras Piblicas
@m ) | Coordmzcién de Frocesos
 Grupn Crupacional / Gradao: Zrofesionzl Muricipal 8/ Grada: 3 ; o e - Area de conncimiento: Irgenera Svil, Ingerizria Elactrics
| Remunsrzcion Mensual Unificada: § 121200 Cliente Externo: Entldades pablicss v privadas; Comunidad
L FAmbital Cantonal )
) 2 MISIGHN z . 5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tlempo de .
Experisncia: G
Flialer, coordinar, superdisar la elecucir de consrrucsién de chras municipales o contratadas, Especificidad Adminstracion de proyectos de carstrierian: Adminisrracén go
da 3 materialzs v ecuipas de construccian; snria de Db Disafo de
= C Infraestractura civil.
T.- CONDEIMIENTGS ADICIOMALES 8. COMPETENEIAE TECHICAS:
- AITIVIDADES ESENTIALES RELACICINADDS A LAS ACTIVIDAE: e : . = :
ki m,.mmmn?ﬂ”mmm : o Denominacidn de |3 Competencia Comportarmienta Obsenable

L- Contrela & infarma el avarca de |a canstru sin de obras o martznimiento ce
infraestructura v wizs dal Cantd
e inferma sobrooel gasto de la cunstruccidn de obres oo
wias del Cantén,

itrala |2 organizacidn de |35 sotivideoes a cumplic del
personal aperathys v tdonizo 2signzda s las obras.
4~ Realldd requermiento de a5 necesicaces de personal, magunara, squpos y
productos para 12 eonstrucoon de obres o mantenimiento de infreestructura
vizs del Cartdn

Lo Azzsora a lzs autoridades sobre g svarce v eecucitn dels construccisn de

obras o martarimionta de infraestructura v wias del Cantan
- Farticipa en la fizzalizaciar muncpsl o cortratada, controlands cus lzs obras
=2 sujetan A lzs nosmas estebleciozs v demas especificaciones téonica

5
en las respectves contatos.

F-buparvisz a5 aclwvidades  de  Ingermisrla,  Vialidad, Comstruzciones &
“antenie lento,
d.-Ferlicips en la supervision de |svantamientos topoprifcos ¢ mas trabajos
técricos provio a |2 gjacu
S ksborz prasupusstos de obras, znélsic de preces ¢ dieis normas téenicas
para establecer eslandares de rendimiests de mano de chra.

T Emite fntormas taonicos de cantrol, evaluacidan yoolerre de abras.

11~ Elaborar docurmenios oe la fase preparslo de los procescs ce
conlratacion pobica; v, oreva delezzcior de la maxime ulsidsd sdministrar
CoRTraTos,

12:- a5 demas nue sea
e trahajo,

gheoss par alinmeadiate superor enralacion al pueesta

1- Disefo ¥oeecugidn de provectos de
constraccitn,

2. AUTOCAD 200 30

3.- Batrware para modelaciones Fssructurales,
- Sepuridad v Saud Coupagicnal,

E.- Presupuestas die construssion.

6, Daatrataccn Foolica.

o Harmativa de construcsdén nacicnal e
internacional,

B Sufbwarz  para modelzciones el
| comportamiento del suelo,

ia

A fa

Identificacian de Problemas

At

Identifica |ns praslenas que impider al cumalirienta de cs
ametivos y metaz olanteades en el plan cpsrativo
irstitucicnal v redefine las estrategias.

Pensamiarta Eslratégico

Al

Comprerce rAapidamerls los cembics del eqtero, las
anortunldades, amenazas, fortaleras ¢ debilidades de s
wrganacian f uridad o process) orovecte v oestabless
directrices estralégicas para la agrobacidn de planes,
ArQEFAMas ¥ aTros

Frarlficacior v Eastian

Anticpe los puntos criticos de una situacion o probleama
desarrollzndo estrategias a laspa pazo, accianes de control,
mErAnisens Go coasdinacidn y v wda infarmacior para
# aorchzcion de diferentes prayecios, arogramas v otros, L3
canar de adminsirar < mu Enzamenze diversos provectos
carrplejos.

Orientacian / Asesaramierts

At

Asescra a las autoridades de la institicicn en materia ce su
compatencia, generanda pofiticas y astrategias gus perrr
tomar ded siores dcertadas.

8- COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Benominacion de |z Compstencia | Wivel ‘Bompartamisnito Bhserable
Delinza estrategias o cursal do accidr con el <nde lagrar el
Loerazgo Alby compramibss v el orespalcc de las  distintas upidudes,
directives v su persenal 2 cargo para alcanzar ‘os a2 ativaos.
Demussira interss en ztendsr a los clientes internas o
Origntacian de Sorvicia Al axternas con  rapides,  dizgnosticz correctamente lz
_necesicsc Y partsa soluciones adecuadas,
Identifica  las  razores  gue  olven detarminzcss
Cenacimistts del Entorrec s camportamierlas en ios srupes de trabajo, 125 oroblemas de
Organizacianal fonda de laz unidades o procssas, aporldridades o fusreas
dz poder que a5 afecsar,
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Asistente de Flralizacian

Mo Profesianal

Direccian de Dbras Poklicas

Sjecucidn de Procesos

Frotesionzl Muriclpal 2/ Grado; §

SE17.00

Canicnal

L- Mediciones oe voumen de ohba;
2= Revision de decarmenios previo inicio de obre:
- Astslin 2n los orocasos ce fiscallzacion de obras;

A.- Elzkzra rormularta de cureplimienta de chligacionss contrzcluales;

=~ Llabara ivfarmes de avance de ol pars pagos de planillas,

5.-Elaaors informe de lauidacisn de obrs-

T-tdantiere aclualizace el libro de Chras;

& Werifica materizles, mane de obra, equine v maguinaris, oo, de scusrda = la
ohertada; ) .

-las demds gue sezn dispusstas nor ol inmedisto supetioren relieisa al ouesta

de Lrabsjo.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cllente Interna: Fissalizacar Unidades Adrinistraties; Grupes
de Trabajo.

Cliente Externo: Proveedores

L administracian v Fiscalizacidr e aoras,
1.- Procasas Constrctives,

Maonitoren y Coatrel

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

Tercer Mivel er Formacior

Estudiants Unverstaric en carreras c2 ingen ey
chvl; arguilectura; sistamas,

L =fc & mases; Tercer plvel ge grace: 1 afio: Tercer dwvel Tecno égico:
7 2fiog,

Autoczo, Topegrafis, asislenciz en obra, maneja de base de dalas.,

o analza ¢ corrige docurentos.

3- Ley Orpdnics del Sistema Maciora de | Habilidad Analities

Liu Presienta dulos estadisticos para la toma de dacisionss,

Cortratacian Publica, Beglaments ¢ rormas | Organizacidn de a Informzcian

Mediv | Clasi®oz y capturs informag én téenica nara cansalidarlas,

CONERTs
4, Mormas INFM de |a Construiceitn
- Mermas de Contrel Interre
B AUTOCAD
7. Dfimiticz

vB- Prograrmas de cileclo estruczura
9~ Prevenoin de Rlesgos Laharales

Recopilasén e Infarmaidn

Trabajo en Equino

Realizz un trabajn sistemdtico en un determinado lapse de
tismpe para chtensr la mézime v mejer informacién pasible
e todas fas fuentes disnonibles, (Chtlenz imformacion sn
meriddicos, bases de dalas, estudios téonizas ete,

Wedia

Premusve i colahoracidn ce lus cistintos integrantes del
enuipe. Valors sinceramente las ideas ¢ experiencias de los
demzs; mantiene ur actiud sbierta para azrender de oy
‘demis.

Stedla

Otlertasicn da Sarvicio

Identifica fas necasidsoes dal disnte irterno o extarno; sn
Wedin | ocasiones =8 antiopa aoelos, aportande soluciores o Iz
rnedica de sus fequerimientos.

Aprencizzje Jortinug

Martiene su formacidn Lacnice. Realiza ura grae 2slusreo

Awedia . e
por 2dguirr nusvas habliidades v conerimientos.
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

agisteple de Opsracioresy
Log'stica

Cliente Intemo: Director sdsinistretve; Conrdinadar de

Mo Profesionz|

Maguinarasy Yehicuios: Unidadas administrativas,

Cireccion de Chras Piblicas

Eipcurion de Pracescs de &aoyc

Mrofesinnal Municipal 1/ Grado: 4

FEEE]

Cliente Externo: Proveadoras

il

equinos e las cozcrlzs ce tranain.

Fealiza gl inventaric de vaniz ilas,

Fealiza la matredlaciar v revision vehiouiar,
fipaliza o regislro de central de los vebiculos v de la maguiraria,

4. Apoya |3 ejecucldn del Plan de marrsnimianta preventive v correctiva el
REMUE auTCmator,

S0 Rematizz los pedidos de pege por utilizacior de serdcio de combustitile,
lubriczrtas y ranterimierta de la macuiraria.

b-Realizz reoortes de sepulmients de ‘a bizacian de |z maguinaciz ¢ eguipas
Kiuricizaies, )

¢ Realiza informe de Powdzeidn de comoussialzs, ibreantes v repuestos.

B~ lasdamas que seun asgradas por e inmedizlo superor en ralacan al puests
da trabaje. .

Ex
-
3~

Ewculs orocssos os apova en el dre de martarimierta y movilizasén cel parnue automstor del Municipiog v concra a b ulilizacién de mRGUInaria ¥

lafa

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

En General

hAanTen meente v raparacion de vericulas: Contrel oz flosss
wehiculzres

d-lvenlaros
10~ Logissicay anrovisicnamiento,
11 Nerrmasde Control Interrn

1, Mecanica Autamotriz; Foupa Pesada, Busca |2 fuente gue ooasiona errares e = operacion oe
2. Electranica, Deteceidn de Avarias 3z | mmaguiras, autaméuiies v obros equipos de aperacin
A Mormas de Sepuridad v Salud Orusaclanal, sencilz,

- Equipns o8 proteccian, FEparacion Jaj AlusLs [as pieras sencillzs de madularizs, eclipas y atres, |
S.-Mansja ce herrzmientas. Crgznizagien de la Infarrmacian Medic | Clasifiea v captora informacion téeriea parz consclidarios, |
£ Centrel Operacianal, Realiza un L-aoajo sisterdtice er un determinzca fapsa de |
8- Addministrac dn ce bienes ooblicos. Resapliacian dé ferimacian Gieils Hemno para aktere s mdxima s mejor Infareacian posiole

e Lodas fas fusntes disponibies. {Dbliere informacidn eq
periodicos, bases de datos, estudios tdcnicns ste)

Promiceve |a colabaracien de los distintos irlegrantes del
equipn. Valora sinceramenta las weas v exoerencias de Ios

o el oEmas mantiens un dctiiud anierts parz zprendear de los
femis,
Identifica las necesidades de’ clierte nterno o extarmo; eq
‘Grienkzcidn de Servicn Megic | cozsiones se anficlpa @ wlos, asortands salugiaaes a
. medlzda de sus recusrimisrtas.
Aprendizaje Cantinug Megic | 1ANtere suformacién ecrica. Rewllzs una gran esfuea

poradouric nuevas habilidades v conacimisrtas,




UkpsagE 50) 200 1aped 50
SEZASNY O EapEmUnLIzdn ‘sasascad o sERERILA 52| A wouoy RLCIDEZ L eFI0
2P SEWAGAIC 2| Segery 20 sodnil so) s suiuatwE oGS e auious I5p e (N (T ol V ey
SOOTNLI2ER uBMICWE 30D s2UDIES SR IS
[ “SEATN0S0E 200N 0s BRI PREEESEL ‘ofeEitap
BoOmUBIeRadyy  exiscUBRID Tapdel uoz sau e DRIAE5- 2R LB LR LD CIEANG [k UDIDR[E) U Jouacns olp 02U 5 iod sspeudise ueas snb seso 580 oq1
O EDUEIUL ERUDED SO| B OJIPUBIE US SJUall| aiitis® "osEacut |3p 2NUNUOD RIO[AL A Sejsza ap |
“searalnn sar RTUel|e eiec oBsn B RLGEIA Ns A soay FEEN|GEZEL) "p=pij=a ap uansad 2p sell2)sis 2R URIGRIUAL AW, 8] uS Jeindy -5
SEARDILA SEMUSIP 5B AR DpkdsEl & 4 oauuoudios sy oAzEIApN PEDUNTDS 50 seUUO0 & URIRanpad
[ JRI3D) B2 U R UA0 URIISE 20 50500 & SEIHE1e)EE Saura0 AR sessed ssusng IS osljeisdo (suosiad [BUE0eden A sesusdng g
A BatEs ) DHISUE GOy | PN [ enu=gsdiuan B Rp Uepeibelag wage wns ap
STWILDNONOD SYIZNTL3NGD -6 BUN EEED LB S9(RUEIEW IR OUUNSUOD 20 SSUOIEWITSD A SED) SO IDED 2052
_ SEEHS0E SaUGISRAR IEG] | soususiaicdaad  esygnd UCPRIEUOD S0 sosaoud LB IRiogEen <f
Ueysad anty smFalessa & senred opugausE ‘Brusisdman oy ORI Ssy | oIEIEILALD ORI POIE oyRiEe |20 ropeadr
| M% 9 BLalell Uz JoRn]RsUL Bl SR SIPEpU0INe SRR Blosasy ‘mwed ua peppndss | Epsuan B us sjusepsdss foden ua SRl e o3uaE] apadas lepudy -o
saladinon & savgsa sanplsa; ap clsuel |EEEnDU 53 RCANUNL 53| B FRICE
sgpAnd SER10A10 SUSALESLZNWIE ICLHUILPE B TRCED EERMrAas & s3Eiualgs  seuiap) eled ugmanpold ap sellsiFouoas & sopsandnsald 2p Ugeeiogea B un Iessdy -5
57 78040 A sEielond sojaadcdd seusia)p Ap ugtegolde g S Es “SOLUNTUL IR DUMSUED A SOUETISAL 3R ‘asiizleda cusdwassp
EJEC UQIARULIGLY OPUEDUES & UESRUEIGED 82 SOWSIRI L o SRR |HTHGD SEWEIEACUOIY S EiEUR A SB[EHEIRL AR FAnsdns UgEanpeld Bn SHUUaG & soaiudas sapadal dziages -y
URILGT 50 ssuoizae ‘arrd ofle) e seiaieasn 0oUg|aLEsap a uopewedord A udmEl ‘ugizanpold sp osanad |3
=Bl o UgoERES SUN SR S03)10 samund =o| =dEnuy Lpeapoed | SURIND DEXUNEIS 8P A SERIUSHTME SEAEWION S0 GyUEl duwns | dzindesy - E
e eunizeziced o aFmaLnaoed & enena FRlaaLe - [ Oy A ST 3p seuzd us Eucpedrag a4es A osoungas
E| 3P [@nun: A DRUCLUDW. BR SOLISILEZIL S0 RED ) = - AP STALGL TSOnpissl sRUDENNS ap dEue ¢ | A sodinha 50) 3p oARIELDa A asdasad jeR INCHIETINEER |9 Jedlpioog -
) E 7 ERTER B DERED AR RIS 30 SEU0ISE|Ran N G [ T i B B R TR B M
A FRREISEWID BYR Ap s3dmbe o sEWRIRIE US S| B 21oEgeg i HRAOR LRt |k "S0W 13 $auoiEyinEdsE AN SRLION ST | 'oysjse SopeBalied sownsul sp muALUpRSIgE A CLEUAML| [T NUE I R ¥
RGEAEEI0 a3 U ELOduIT, BAN | BRUaiRlwes B 9p uonEuLIGUST) SIVGINLLSY STV SOANNOIYIaY SVIINISa SAVAALLY 9
SYDINDTL SVIGNILIANOT -8 STIYNOIDIOY SRINZINIZONDD L . :
‘eiguauadia
SCRTRIER A SO2dizd S2TUBIRM DR PR A0 0IIU0T = =
"SEIRATAMRD D QLU UAIUEL O [P RINJITLSE R UL B0 SE9034A004 : SLE 'PEPLNEAE 20 A 9| EIUSIQUIR SROLGAL SeAlELLICU 8P s unjAre A eaeiado U2 ‘pEp)
_.‘__wumn._._‘-.um&um =) opueinBase ‘| RdajUnll 22ued B) U8 B RS Bazaw SR UDPINDOIC S §052000d 50| 8D 02U 0000 & Luisedadng ‘unoe e E| JEZIJURIED
souR € .mEzu:ﬁHun_.u....m.
2 AP adwEil
. WIEIMOIH TYHORY] PONSINIdNa -5 TECUSIA =7
[EUCTUED Jopquny
e - — T
BLIZSA[L | ) N SEIOPRNAT A (oW B1UaLD Ty .mranm.wu,:._i.hu mwgm&uﬁﬂm,ﬂmﬁﬁﬂmﬁégﬂw
ENETNEE W PO Baaiuadu) sl edsusdy) A ,u.n.-ﬁ_._w_ F r.__..,u.,.._ b e - i -
i ' | SORICON] Sp L ELIpICE] jay
R3[4 SRJGT 3P UoIanalig SEALENS|ULL Py pERIL
“SEATEIIS LI [ELEIS20. Z[EAIR
By SPEREIT u.mmu_"_u._.._n. SRS B J0LE] touaqu) U35 [ w_.." BLSY 2 1
[BATRAEAL HEjEDLsUEAp Al ! BIUE[d B| AP UQIDINpaA4 2p _mw m:.”. RN PR YR RUIL DU )
. ~ETAHALHI | o TG RE Todpay
THAD NOEDNEISH] - F ] SeHdIHT A SYNUI LN SANDISY 30 -E [ 053N T30 MOV LNA0) 30 30190 - T

ONYINNH OLNITYL 30 NOI12034H1g

O153Nd 730 11443d A NQIDdIY253d

DZEDZJUD

&




Yonlzazo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMANOD

1.- DATQS DE IDENTIFICACION DEL PUESTG 3~ RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS: - INSTRUCCIGH FORMAL _
Cadige: £14,02,00,01.00 INTERFAT: =i .
Dengminacién did Puesta: Anzlista de Comerciglizzcion Hivel de _mmHEﬁm._.: Tarcer Mival
Mivel: Prefesiaral ) Clignte Inteine: Director de Agua Potable v aleantarillado; =H
Uridad ._.u.._.“_.._._._m:m. nEN. Direccien de Agua Potablz v Unicac Administratva, Dyuipo de trabaio. _
il EjScuchon de Protesas I_n_ﬂm_.._“_m_n”m,n_“._:_ _._.__v_nm mﬂ,__a_m_ﬁ__“_ mn_._._._:_m:mn_aﬂ. )
e * n T X = MErcacs 2 Yy pudlicidad, comarcic, econamis,
=] upacicnal / Grade:. Profesianal Municpal 3/ Grado: & S :
_.u..ﬂEE__ﬂ_uF HHHEmn.:.E:..U.SE.. - ﬁ__“_._._.m.ﬁm_..__.ﬂ.iﬁ..&m.. & 907,00 =t Clierke Externa: Usuarios linanias, cortzbilicad y zuditarfa, negocios.
Ambito: C2ntopal

Z- MISIGN

- EXPERIENCIA LABORAL REQUIERIDA |

10

o de Tercer rivelt 1 afia & mesas; Tecnolopgica superlor: 3 gfos: Téoalzo
Ejzcular actividades de apayo on el se o de aterciar a l9s cludadar os, asi como brindar asistanoa er la informacicn yarientasion sobre los Bpatcias = e L
produstos ¥ sericias cuz orinda la Direcsis nm_”mmummn_ﬂﬁuun Arencldr al dlente, Sislema de recaudanidr v colbrar sas,
Wﬁwmmw:n_m, camercizlizacian.
7.~ CONOCINIENTOS ADICIONALES. 8- COMPETENCIAS TECNICAS
.- ACTIVIDADES ESENCIALES mﬁaﬁwﬁ_”% il (ST st [ Compartamients Ghservable
L- Atiznd= soficitudes de los usiarios para @ instalacen de servicios de agua | L- Téerkeas de comunicacion v d= atercion 2 Eompi s S pgcamsp . Ofrece guizs & equipos de frabajo perz el desarrclla e
g e LAMBNTACIGR  Asgsorarriento [ IR
patabile v alcants do sanitaric, enle, - planes, arogramas yatros.
£ Brindastancion de as solictudes de suspersian dal serdcio de agua polakle. 2= Plzn de mejamamients conlinuo yogastian | _ . Comusiza informacicn relevante. Organiza | nforma 1
3.- Gensrz v contesta l2s lamzdas de usuar e calidad. | Hpresmh g hrin para que s2a comprensbie a los receplores.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PURSTOY

_3- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- RELAC A~ INSTRUEEIGN FORMAL
Cirliga: 0402000052 INTERFAZ:
: ; o Asaterte | eoniio de Agus Potzhle i = . -
Genominacion del Puesto: : _,- ,: 8 Mivel de Inskruscidn: Tercar Mael en Formacicn
- =l 1 e b S RTRAE arillz &
et No Srorasna) Cliente __._ﬂmﬂ._.__...u. i qLcﬂ de ._..m:”m ; 4...3_ yaizantanillada;
e e T Linidad Aoministrativa, Eouips de Lrabajo. g
Unidad Bdiriristrativa: _Fﬁn__u.ﬂ. Zua Botaniey
= lzantarillada
il Fiecucidn de Fracesos de fApoye = I ; = i .
Grups Ocupacional / Grado: Priofesicnal Municipal 1/ Grade: S O i ) Area de cononimienta: Estucdios Uiriversitarios en carraras de ingeniesdia Sl
s — Clie : ridad v usuarias,
Remuneraciin Mensuzl Unificada: 573500 il et _
Arnbiita: Carlanal
A 2o WIS 5 EXPERIENCHA LARDGRAL REQHERIDSA
1 "_.H.u..n_._m 1afo

Experiencia: | o]
Partizipz y apoya &n |2 ejecucian de orocesas de m2nlenirmiento de agua ootable v alcanlzrillado Especificidad

dela Sistemas de apus potskle v saream ents

EHperiencias;

g — 7 COMOCIMIENTOS ADICIONALES I & COMPETENCIAS TECHIEAS
- ACTIVIDADES ESENTIALES RELACIONADOS & LAS ACTIVITAES e = I~ = : :
. =% 2 T e Denominacidn de la Competengia | Nivel _ ‘Comparamisnto Ohservable
-] anteni a3 o carillado, o ....... tra~amis ' b oiy v DIrEERIC I Rjste =Cion:s 3 . . 2. " .
1.- Asista en &l man mieate del alcantarillade, panlss de trasemisnta de agu u Ley ﬂumj_wm_. del Eistema Nscionsl de W onitares v Control Baic fnalizs ¥ corTige dacumertas,
Centrataclon Poblica, su Reglaments General =

2o Frinda apoyva écrios an o astudios de dsefia. mejorsmiento v amiplociér | v normative conexa, acidn de Prablamas Hajz [ =r prefbleras,
e reces de apua potanls v alzantadillzdo sanitars, 2. Marmetive Ecustoriana de constroceidn, cion oe la infermacidn Meco | Clzsifics v caplu-a informacidr técnica para corsclidzrios.
3.- Realizz infarmes de mantenimient arrestieas v preventvos de la planta de | 3.- Mormates AHCS, Rezliza ur Lrabajo sistermdsico enoun detormirade lanso de
tratam 7 cezpua patabla v plonia de ratemiento de agua residual, L~ Marmsbiva irternz de la instizusidn et e TR e Wi tiempo para aatener la mdxima v major infermaclsn aosible

<. Brindz asstercia ob los nfermes de =iscucion de cbrs ce agua pasable
slcantarllada sanitaria.

bo Redliza la inapeccidn ce os procesos da operacidn, mertsnimisnto,
canstruncidn, sistemas de alcartariliacn,

£ Eabum infarme de |25 visita: lécnicss de ceampo para oer viabilidad 2
sel'citudes de usuarics

P- Apoya en la elaboracion de cooumentos e ls fase preparaiora de las
praceszs de contrataclin pdblics, particina en la Tase precontractuzl; v predis
desigrzcior de la maximz zutoridad o su delegade, sctda en & fase contractial o
de ajecusicn del contrato,

8- Las demas cispueslas por el Director de fpua Potskle v Alcancarillado cop

cidr al ouesta,

. Mormss Canmtra’ Ielerna dz2 da
—entralarz General del Estaco.

B ey Crgdnice de Recursas Hidros Usos v
Aprovachamienio del 2g
{0 Chdigo CrgEnico de Ordenamients
Terrilarizl, Autonomia v Descentralizzsicn
f.-Mormas |MEM

e

de todas las fuentes disponbles. |Obtene informasicn en
peddddicos, bases de dates, estudios téerices ale)

8- COMPETENCIAS CONDUTTUALES =

Denaminacién de s Competencia | Nivel | Compartamiente Shservable
Framueye |3 cosbaracisn de los distintos inteprantes dal
. equipa. Valoa sincerarmente las ideas ¢ sxperiencias da los
Ir2kajo er Eguipa Mecio HAE : ; B
demids; mantiens un actitue abiesta pars aprancer ds los
denas.
idzrtifica las necesidades del chente interno o eternn: o
Crientacion de Senvicic Mecn  oeasicnes s oantleipe 2 oellos zportzndo salusicnes a la
ida de sus requerimientos,
; ] . Mznliene =zu formacidnr téoniza, Kealiza una gran estuerzs
aprendzaje Continaa Medo = &

por adquiric nuevas hzbilicaces ¢ coradimentos.




ADIENE e m_u _luﬂ__.:.:l _.__ i ol h”.l_ﬂ.._ Ak .ﬂ_ﬂ._..._u.“._ meLsiad _,u..rm_ e
0 CURIDENTS B B 3SR EDT BURE clusiaeLdwos mE eanmno

“EORIDT|CEIES
soeEd A ouaduasap an sa@

PERIIgHE|

clsard B uoaeEl

L JRRUEIUENY & goepns endy Ap J010sr] B Jod selsEndsip sRNEp SR 7T
FAURDUOCERII00 SEAIT 5T A A BEianss |ap sedirbs sp Lﬂ_umhmuc

= arqead enHE S0 aluailelel) s sequz)d se| Sp EuosiEd @ UDT =Updo0D TT
|erU0D SR SOLUSIURRIC S0) 3R SRULOEYEE SIIUSIALE SB| Us auelLes
OEE[UEILEIE A 3|ouiod FnEe ap oijauss (20 Upnssd e ep sauods) =ageE 0T
TOYESUOD [P :_m._uJum_..m AR 0 [EN2RAUOL 2RF] B UD EN10E "OREAF|ED PE O pRELGYINE
BB B AR Joae dissp easld A feniceidosald ssey gl uz ediqusd ‘=

SROINITL SN0 -8

| STINDISIOY SOUNSIAIIONGD -

0w ; : IRfAGrs & JeIEo| eaed ergny [ opey SORBINSEY 53 E UQREIUALC UpiTeIE U T 3P sosa0cld o) Sp EloeiEdald a5E) B Op SOIUALINIOR SIOGET - F
iR drdssucd sled cieguiz 2p o sopoiEw 50| EIROM ._m_._.n_mm_
50| 2p Jepumids RIRA FUSIGR ERIDAE U AUEUEL “mH“W Al m1mm. B UieglIElEy el sk SOUTEUEGR B Re R op sdamiey
siliepmndipianeaod et i siad s sl cding3 A nlegei| Uz BATABLION & SATUBNRIC SILANIURILE 3 seueld 3p upknale g ssiuadns g
R L ' A i IRFRISEI A D)GEl0n FNER 2P olUSIARIR)
I=F mmd_”h.mhm.u::.. SRS 83 22 URIIEIQGR|GD 2| 03t g [& Paedd saaiunh solngd| Sp eunuogs ugsaald 2|4 ownsucT B BsA wmjw ..ﬂ
AABNSSAD Pl iEodUIa] PN | ERUSIRAUIS] B5P UEREUWbIEG NANI SEULEN <01 . h SEUWEL sG] 3p
= 53 INTUONONOD SYISNIIF4WN0T -6 UCDRD|ZIEED5E A BIUouSIy BUOTIEL | YUBNIMETURY & sodnba ap ezl opLesaDsies ‘DLGIEIOge [§ US Ssier|ERl
.n_.“ur...u_m LD EUIO)0 BRI BUY "S3LCISDAR SR|AD SEIUR0 50| | OUBLURUEIIG S oduRElG oFpgd - | B oAESUR BPED E SEPEUDIIE|S] SEPERLATSE S ROSA0000 00 51 |EALRLL 0] RID0EEY -0
A sud s0] BzyNUER) SaURd UD SIUQRENTS O sElis|qoud B0 [ e DR TG LRSS endy [2p ojusiueyasoady | 'BR2[EE0 UNE|R JJF2l00 eled sTURSS08U SERIPEW AP BWOT
JsUoClcasap eled zejouss SR|BSNRT SRUCLIBIIE S0RiQElR] A EORM) SOOQIPIH SOSIN0AY 30 BIUREID A -w R Eded RDUDE] UOIETRNE E| 2 0JUSIWII0U0T € auod A UQIITIgqUISIP LN ugaar pead
; Acdd "OpELE] [3F (ESZUSLE BUOTRIUOS an [astl OLUE] PRRNRD 89 |10 3038 NEa) SO] 9P SOUEIp saLdiouu) E2edy -G
A oosemeidoss ap oo onesEp |2osdsd  saiuRAEEd SCARR BITEHL Hjzuy peEpigeH Bl AR SLAIL| QDD ap sRLLGH  -f TROPRZIER SCARSL A 50| La
55| EUpd202 A BISFQ CRANEZYIGAIS LCRBLLCLIL| B aa0Uaasy UDINUIEY] 2] BF BRI BALBULON <9 | SQEUUOD SCOERNEAN JAUSI00 a0 UL 2 (BIUALINIISU) (S0 UDIDEI0)ED 2] BUIDIODT -
‘Eduolon|as WOy BAEWION g ‘|znpizad ende & 2pqeicd BRdS 00 PERYET 20 (00002 |3 Be saalinD
F3i0 {500 BUlLUE1s0 TosE00d O pRRIUN-B| BIALAE ANh S0iTAas | opsa EELE|Qad 2P LoD IUER| SOANDBET A0 [RURR S | SOIINPOICE A S3[R A1 SO0 Jeyi2)| s A GEisanl S0 2wEi5aunT |2 21008 < E
3 RILINA0UG S0 A0 BEROUT B L3 sells|gos S0 eIIUBR| LY eal2lldon - ‘cydEILRIRD A0 sesuepd sep ua seuEl ap secancd ez eay -7
“SOUIE| L A0 30 C3W3 W)d.0rs |2 EINEEsE A BARENSILILIAE : [ i e |euoizednio on|es A PERUREAS 2R SEULION -7 ‘enpiszl d2gezod Bndz
DEDINN &) 2p fo10eAoun A ssugd Sof ap asaldaad @ sakeyual A BAo - Be oo CHONEISGR] S0 SalUarIIsy 30 clzues) -1 [ 2p sos@opoiqoloru 4 sooiunb ‘scaisy soAesud =NiIaf@ A SoAlaRRl RIBdR)S T
sjqenizsan DlusLELAdwED R T p——— SITVONTET
CEIVAIALLYY Sy 5 SOOI DT SATVIINIET SOOI -3

ATIRIOGE] 80 seqEnad A sISHEUY LT
REpRYpadsy FIUREIA BALRULC 0] 3f UeaUNY U U9ZURTD |50 aqelod enZe ap pepljed ) 2EIne0E1
sa4z epuaad
COMIIB0NE CIUIZ ] TSOLE F110Ua0Ns CIR0I0UIE | IS0UE TS0 1 | mi [T {TiE TN
YAHINDAY THOEVT WIINIWNIdNT -5 OIS E .
[FICUED UGy
bideadis ., N L 1
SLIIENRET A FERIURLIOD [OUIagNG A1UaL7 T — 0D 436 & m.u_wﬂmﬂ.._._ _H._w_.._uE n@wu.ul_mc:n__._._mt
JIUANREUI 3P BN £ Iapeioy M fEkoingy [euc)sagag wpRag jeumisednog odnig
S0EsI0Ld S0 Lolondald ooy
OpE} I E B[
o — . & 3|eing BRdy 3 U g saa) “RARRRSUIIRY pEpIUn
aper] 2 edirhs 'BALEIs U LpY DEDUN
. - £ i i [EN TR RAN
IppeplLeIvED)y A2(qeiod BBy a0 10530000 J0UIRIL| SIS e d
[ELIH B EREET o 50| =nayy i3t -
# HERRNRC | nRRIED 3P (01060 3P BISLOIRISGE] SERSHIE R LDE IS
ETEERI ; OOEOD TR odipoy
TWHDE NOIDONELEN 1. m SENEIEAE b SYNEILINI SINDITTIIE - E DS 130 NI AN SO s0lva T
SEGEjUuc)

CONTINNH OLNITYL 30 NOI1D2341a

O1S3Nd 130 11443d A NQIJdI¥2530

=




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Orearizzcionzl

R S gl DIRECCION DE TALENTO HUMANG
1- BATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTD 3~ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL
Eiidign: 04.03.00,01.01 INTEREAE: i
U; Benominacien det Plesio: Anslistz de Calidad Ambiental Mivel de Instruccicn: - Tercer hival
Mivek: Profesional Elisnite Interno: Cirectar de Greslidn Ambiental v Desarrclla
il Al oot Direccin de Gestidn Ambientaly | Local; Gnidades Adeinistratives -
Desarrella Laca
Ral: Coordingcion de Pracesos :
Grupn Crupacional { Grada; Zrofesional Muricioal 5/ Grada: 3 i Bxisimo-Shidaies pakiiass e bres de conacimiento;
Rermineracian Mensual Unilicada: £ 1712,00 \ente Extemo: Sntidades pablces y privadas; Comurida
fmbito: Canzanal =
E ~ Z-MIBSIGN 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tempg _ 2afios
) : 2 5 o = . i ) , S Experiencia: G
fiealizar laz acciones para chiener permrisos smbisrtsles de oy areyactos realizades par Gabierng Muricipal v aterdsy denuncias snhre coatamrinacian o
armbienta en el cantdén. e _.ﬂ Mangja de la normasiva arbiental; Sestion ambicnlal; Mareio .y
R = clseno de Proyectos
T - COMPETENGI TECHICAS |
ST B ‘Denaminacion de s Competencia | Nivel Eampartamiento Obserable
iealiza lzs sccionss para _..,_”.ﬁm_._mﬂ los perrmisos amoertales de los provectas | 1- Evaluacion de impactos amnbisntales, Comorende ripidarrence los carbios  del entornag, _mmL
que desarrila ¢l Municipio. £~ Resziuccn og confictas socio amhbientales apartuaidades, amenazas, fortaerss v debildadss de sy
.- iealiza Insoezcianes de comao sobre denunscias de cortaminacidn ambiarts| e | 3. Manejo de| Sistema Urico de Infosmacian | Persamients Eztratégico Ay srganizacien §f ouridad o process/ pravecto v establece
nforma sus resnlbadas, Arbental directrces estratégicas para |z aorobzcidn de planes,
2.- Realiza nspecoiones parn o certifcznas o registros amblentales, A Warejo de pecuskas informatices, GPS v 0ORFaNas ¥ atres,
4 Rraicz al control ; as obres cue sjzcuta el Municizia e inforna | Sisternas de Informacian Gooprafcs P i Desaroliz mecarisires ce marltoree ¢ contoal de I= |
sUs resuifzios. %o Mormativa amblenta’ et e o aficiencla, eficaria v oroductividad erzznizacienal,
.- fiealiza informes de monitoreo, sontral y segumienio arbicntal de pravectos [T : Anticipa las E._.__..uu critices de Uma situacion o prablsms,
v srlividedes ecordmiczs dal capkan, desarrollando asirategias = larpo _.__mmn..__ acciones de nantra,
.- Diseda, supareisa ¢ eocula planes v programes de araolade uroano. i : mecanismes de coordinacion v verfizzndo informacian oara
#.- Disefiz, superisa v sjscuta nlanes, programas v provecto os dvess verdes y Planifcacion y Gestidr i [ aprobacian ce difsrentes oroyectas, progrsmes v otres. Ls
areas prokepidss. nm_umu. g administrar simultancamente diversos aroyectos
5. Rewisa y elahora informeas de cumplimieatcamaiental de s obras del Gan comple)as,
3.- Flanors dacumeantas de |3 fase preparataria de los procesas de cenlratzcion hsesara 2 as sutoridades de la nstitucidn e mat de su
ol oz, perticipa 2n la fuse orecortractual: v pravia desgracior de la maxima Crientaeion f Asesorzmiento airs camantenciz, generande poliliczs v esrrateplas que permitas
aularidad nosu delepado, acniz en 2 fase contractual o de eircucion del conlrate. tarnar decis Gres scertedes.
- Las demds que sean aslgradas oor el nredizta supsriar ar relacian 2l pusse 35 % - CEOMPETENCIAS CONGLUCTUALES
de trabajn. | Denominacidt de = Campatengla | Niel | Comportamients Observahle: )
Delineq exlrategas v cursas oe accidn con &) fin de lograr &l
Lidezazpo Hla compramise v el respzldo de las distntas  umidades,
directidogy su w._mﬂmn._._m_ E CATEO 408 3 CENAT los anetivas, ]
Memuesirs nterés en ztender a los cliertes inkernos o
Orienlazign da Servicio Al axlernas  con o rapider,  diagnostics correctamente  la
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTD

DIRECCION DE TALENTO HUMAND
Yanizaza
1.- DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTD | ___ 3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS _ 4 INSTRUCTIGN FORMAL

Codiga: 0403 02.00.01 IMTEREAZ: _
Renominacian del Pussto: M_“._“.___“__M_WL Jesestionide Resoos Nivel de Instriscian; Tercer Nive!

7 3 ot CHente Interno: Dirsctor e Gestidn Ambiantal y Desarralle |
il T.M.d_mm._.u_.._n_ T p— Lecal; Unidades Sdimirist-ativas i
NI A et Wr«m”ﬂ_m__}nn,ﬂ._ﬂ__.__ Amaientzly

Gestion Ambiantal: Cercias amaoisrtales; Resdrsos
Fsis T Glecicln e Rracasty fArea de conacimisntal . Maturales Berovzbles, Bialogla, Tursmo v Medic
Grups Ocupacional / Grado: sional ?hr_.___._u_m_ = Grado: .m|_ Cliente Externo: Grganismos ¢ Irstltucianes Publicas v Privadss: (g SR e e T | hgdm_nzﬂm _.uh_aa_.,;ujm_a.m.s_ e -
Hemuneracion Engﬂuﬂ..:%ﬁwnr Cemunidad cel Cantén RuicEs 3
" Ambite: —]
2.~ MISHN 5. EXPERIENGIA LABCRAL REQUERIDA
| Tiemipa d= Tercer nveiz 2 afios 6 meses; Tecnoldgion superor: 3 afos; Técnico

Proponier, gjenitar y cantrolar planes, programas v proveckas de gestion Intezizl dz residuns sof das comunes, peligrosos v sanitarios con =l 0 de Experiencis: ARt e

QISTANWT AcLmi sciores excesivas de desechos que padrian converlirse en un gasivo amb : muvun_mn_mmn_ Prevenclor y mensja e los res.cuos y deseckcs peligrasos; Gestidn
de ES integral dedesechos pelisrosos; Normativa zmb
experientia: Reciciziz,
7~ CONOCIMIENTES ADICIONALES _ E.- COMPETENCIAS TECNICAS |
B ACTIVIDADES ESENCIALES %E%ﬁaiﬂwﬂqﬂrﬁ Banoirinosatn e b Compaercks || it
1= Elissrias antrats . Sl plnEs;  Drogramas; projecics v eudios. de | 1.-Hormatvaamblents ity baienl Wi | M1onitorea el progresc de fos plznas v orovectss de |z anidad
caracterzasdn de residuos solides; 2 Morma d= Seguricad ndustrial ¢ Salud | 7 o administrativa y esegurs el cumplim erits de los mismos.
<~ Propone ce orderarzas ¢ resclucicnss sohre mangjo integral de residuss | Ocupacianal ldentfica ‘cs problemzs en la apt- ezz gz los productas a
seligos v pel groscs: d- Mareje de ktratamierts de Residuos icecion de Froble Meic sefvicios cuz genera ‘z unidad o proceso; detsrming posibles
3= Control, verdfiza ¢ dispone ol usa de equipas, materiales e indumentaria de | Sdiidas soluciores, )
»_.wc ig2d para mangja e residuos solices del personzl Muricing | £ Manela de equipas y maquinaria LUl zados Reconace la |afarmacion significativa, busca v coarding Ins
A= Superdiza arcyveclas de ubiczeidn ¢ reubicecion de rellenas san'tarios: ar & tralamiente ce resduos sdlicos Habilidad Anzliticz Medic | oztas relevantes pare el desarraile de programas oy

5o hupervisz provactos oo corsiruccion WE peltn de jmstalzciones v equipos S-Marein del Sistema Unica de Intamacian prayectos.
parz el tratamier o, reutilizacian W rer residues sélidos: Ambieatal Ezlaolece: relaciores cadszles sencillas para descomooner

cfta y anzliza indicadnres de gestian dal mareje ntepral de residucs sélidas | 5 hWanejo de paquates inforraticos, GRS v | persamianea An wedls los aroklemas o situaciones en partes. |dentifica los aros ¥
¥ FRlIgrosas; sistemas de Informasicn Geografica los contrzs de 'as declsiones, Anzliza informacior sencilla,
T-Coerding v superdsa a5 tareas oo lmpieza v asec de calles, espacios piblicos, %~ COMPETENCIAG CONDUCTUALES . B
mercados, zomedares sopu'ares del Cantarn, Denomiracion da s Campetencs_ | Nivel Comportamienta Dbservable
B~ Flzbora la ucuzlzacian del plan de gestion de rasiduos sol dos; Fromusve |a colaboracian de los distintos nlegrantes del
S Geners oroyectas vocGourmenics tecnings oara la mejora mantinua de la - ; f squine, Valors sinceramante las ideas v expetieroas de los
fGestian Intepral de Sesiducs Sa/dos [GIRS); ravaje en Eguino Neel demas; mantens un actitud abizrtz nara apsender de os

Do Contro'a la prestaciin de ssrvicios para 13 gestion integral de restduos damas
salidos; B Wocifca los métodos da trzbajo dara corseguir mejoras
11, Cocrdinz y evaliia |a prestacidn de serviclos pars la gestian integral cu Orlertas én a los Resaltados wadiz | Actia para lagrar v superar riveles deodesemosfio ¢ placcs
rizarias; astanlecidos,
Lrola el mansjaintegra de iz fzunz urbana: = -

12.- Flzkara dacumertys da |z fse preparatorla oz los procesos de contrat

. partitiog en = fase precontraclial; v arevia deslgnadon da ls maxima g Modifics su comportamiento para adastzrse 3 13 situaciar o
ALoroEn 05U deltgada, 2ohla e la fase contractual o de sjecucian del contrato; Flexibiiidad = las persanas, Decide cud hacer en fundisn de la siluacion.,
14 Les darmss cus sean asignavss por el Inmadiate suaenor en relacion al nuesta
cetrahajo,
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1.~ DATGS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO.

3~ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4~ INSTRUCEION FORMAL
 Codigo: 04.03.03.0L01 INTERFAZ:
Benominacion del Puesta: Anzlises de Arigas y Pétreas Mivel de nstriceitn: Tercer Mival
Miwel: Prefesiaral B Clierte Intemic: Cirector de Gestids Ambiental v Desarrolla
Unidiad Administy = = [ _m___._un.mum.“...__.n..:nu Amibiental v Local: Uridades fdminstratves
L5 . _m:_.._ n_._:.mn_cﬂ n_m.uEr.w.n_..K E@Eﬂ.ﬁguﬂﬂgﬂ Gedlogn; Minas
Grups Oeupacional [ Gradg: Prefesional Muricipal 5/ Grena: 9 ity B Bl i nbiss v _
mmn,Ehm_.u.nE.__ E.ma.m_...._m.ﬁ —._-._Enp_mw» 5 1312,.00 il erna; tntidades pualiczs v privadas; Comunida
Amblta: Caniznal _
| 2= MISION. 5 EXPERIENCLA | ABDRAL REQUERIDA
Tierpo de: [ =
3.afins
Experiencia:
conteoles & ‘8 explotasiin ce fridos v pétreas eq gl Canen mm_umln_n.aau
dela Wormatyva de control rireo; Exolctacian de drdos v patrecs
) experisncia:
ol -~ - 7- CONOCIMIENTOS ADICIONALES _ 8- COMPETENCIAS TECNICAS
B~ ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDAES | Benominasiatetecon Wt ‘EomportimmntoOEsrabie’
- ! ESENCIALES ;
L= Analza v glecuta la actua'izzcion catzsoral e actvidades de ewp olacicn de | 1. Waregjo de actividades de explotzoidn de NGBS BTl e Cesarrolla mecsnismos de monitoreo v conbial ce la
midleria es Aridos y pélrecs, sujetas @ regulacicn ambiental materia'es didas y nétrens . o 5 efivienzia, eficacia v _u?.i_._uﬁ;. gz organizzcionzl.
Z- Realiza cortroles de |z explotaciin oe meteriales drcas v perens en los lachas | 3 Deslaacian da ImpacTos “.:__u antzles, o ) zices para identlficar las problemas
e rigz v canteras on el cantén. .- Rezalucidn de corflictos sacia ambizrizles Hablliclad Anz Ao tundamentales de _1 organlzacion.
la adminiszracidn v sullngign de ‘o8 cerechos mineros de matorales uje del Sistama Unice de Infarnsacidn Antioipa |ss puntes orffleos de una situackin o prooiema,
Arcos v pélracs, &n forrea prévia 2 A oxplolasen de los misemos an echis o | Ambiertz| desarroliznog eslratezias a larga plaza, zocinnes de centrel,
caures e las rios, v esntarzs S~ Morgje de paouetss imforméiticos, GRS - mecanisos g coordinacian ¢ verificends infirmacion para
A4.- Lmite informes d2 autorlzscion de inicio de fa prplotzcion de materizles dridos | Sistereas de Infarmeaciar Geverafice Plarificacian y ¢ Al & aprebacicn de diferentes proyectos, programas v obros. Fs
¥ pelreos, & favor de persanas naturalos o juridicas titifares de dareckas moferos | 6. Marmatied armbiental. rapaz ce admin'sirar simultansamente divarsos nrovectas
¥ Qe cuerter con |z icencia amaplartal correspandiente, COMPEGS,
5. Analizz, slebaray realiza |z pensracidn de paliticas publicas que gzranticen la fAaesara o las autondanss ce la iestitucnn en malera da su
e la Mormativa Ambental er ferritorio cartonal, B ocomo s Drentacidn / Asesorarienlo A cumpetensa, geresando politicas v estratepizs que nermitan
ntacior pata aquitlas 'nstitucionales, v su dmaito de oo pelarcia. tamar decision as acertadas.
E'sbarz los |nformes necesarios pere el otargaimiunte, comsereacin | m_%mﬂﬂﬁ__ﬁ JCTUALES
BREinCIOn du cerechios minercs para materales dridos ¢ pétreas ‘Denaminacin de la Competencl Camportamiento Obsenable
£ Amalizz, elanors, ejecuta programas v provectos o2 libee aprovechamienta, Gelirea eslrategias v curses de socién zor el i de lograr =l
sEEU reauerimanta instituclorzl Liderazpo ks compromisn. y el respaldo de las distictas unidadss,
5. Realirs 2l cantred de dreas de Thre ap-ovechariznta diregivos v su parsonzl a cargo psra zlcenzar los chietivos.
A= Eiabers documentos de la fase preparatoria de los procesos de cantrslacion Deom uestra ntares &N aterder 4 los P
3, narticps wn la fase precontractuzl; v previa 43:...:mn..n.: o= a 3ux_.4m rtEmsn e Serwicia alka mxtarnos  con rapider, dizprcstics  corrsctaments s
autericad o su delegarn, actda en la fse cantractua’ o da sjacuci sy del contratn, necesiclad v plantea soluciares adecaadas,
12.-Laz demas que sean azsighadas nor ¢l Inmediato superior o _n_mn £n a’ oue Identifica  |=s rerores  que motvan determinscaos
o trabiajo. Cenacimisrnts del Entorre comportamiertas en los grupos e trabajo, los oroblemas de
Organizacional la fonda de laz unidades o arocesos, aporturidades o fusras
de ooder que las afectan,
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTQ DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Yoanizozo
1.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO _ 3 RELACIONES [NTERNAS Y EXTERNAS A- INSTRUGTION FORMAL
Cadigo: (403040100 INTERFAZ.
Denominacidn daf Puesto, Inzpactar da Dontral Sanilarc Mivel de Instrisin: - Tercer Mivel
Mivel: Frofssicnal Clente Inberno: Directar de Gestign Ambisrtaly Desarralla
S Direccion de Gestlar amaientsly Local; Unidadas sdmiristrativas
Unidad Sdministrativa: ik ! W
d Cieszrralla Locs|
Rol; Fiecucian de Procesos e IE T e s T
= Tt — de sonocimienta: Gestion Amalertal, Ingeniesiz Sanltara
Grps Oeupartional f Grada: Profesenzl Municipal 5 Grade: B ) ; - . R i - 5 = i
— - e = Cliente Exterpe: Entidades nublicas v priveces: Camunidad
Remurneracion Mensual Unificadaz % 10EE00
Areilall: Cartanal | |
) 7 MISION S EXPERIEMCHA LABDRAL RECHIERTE
Tercer nivet 2 afos § meses; Teroe 2l Tecrolégicn: S sfios: Tercer
T : ; : : . RO nivel Tecnico: 5 afios
Imzpersonan el sistemz mupiciool de Szramisnto v comersalizacion os esnec s gnimzles nara el consuma humano, asegurande |z szlod ooblica v las i e
candicianes de ne sepitaria con infrasstruciung basica en cumplimierto da las rermas vigeates Paiticipecion en pravectos de mangjo v gestion ambiental:
Conocimisrta de normativa ambe il
- L = e —— e —
] l 7. CONDOIMIENTES ADICIGNALES 8- COMPETENCIAS TECNICAS.
B ACTIVIBAEES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDAES - A ; 9 A T
i wES A /2 ot ﬁmzn_}_.mhm.. g Depominacian defx Compelencia | Mivel ‘Camporiamiento Obsarvable
L- Fealizar insoeachoras Senlces en establecim artos, camercales, dr allmars w servinios. centras - | - Fyalugeicn de impactas amblenta’es, MManitoreo v Contrel wizdi Mariicrea ' rogress de los planes v proyectas de la uridad
T R . i Pt ok B+ b A ut i T = : o anitore ] =dic 3 s : p
,“r_h_.."t,.a.._\ de .ﬂ_.__L_._. J_u_.,_\w,, “M_._—- bres, entre atros, cea verficar cardiclones de aigiars, i Resslugicn de corfictos sacio smbientales g strativa y asegura ol s pliriienta de |66 mismos.
sl dad ¢ manipuiacea de srodoctos. i P gy T e m T s
- SdpEcd gt & cump Tmiento de nocmas sartarias estacles 2% sar oroorartas Tonlcicales, sl -~ Manejo del Sislema Lrico de Infaemacian ldentifica Iaz nroblemas en la entrega de los productos o
wirstenio de Salid Azlicn, ARCEA Y derigs antes regu asares Ambrental ldentfizaciin ce Problemas wadla | servicios (ue gznera |z unidad o orooeso; determing posibles
S Marificar tarin de proguclo: £2 snsamn rameng, escecalmettn ameato: | 4 hWaneio de paguetes informaticns, GRS 1 solucc
Sl sy i S : ; ststernas e Informacian Geografics Recenoce la informzcién sgrilicativa, buses v coordine ios
ow iy aclzs de insrens An, recormendancs mesidas eorfess was, sanddnnga = X 3 : . i
claugures cuandn corrspansa, 3 Normatiea ambiental, Yedin | datos relevantes pars el desarralle de programas v
.- Raalizar contrales de condicione: 2z 5 60 ¢ ventlediin, almasaramieito te deseches, | . ATOYRCICS. )
conirsl de plagas v carsamir acifo, : : Eszablecs relsciones causaes sercillas o3 descarpener
B Bacuiar cperalves car funtos e 2as inidades de’ S0, coers comsacs munis 2, sepdrided | aedin | 'es problemas o siusciones =n partes. ldentifica os pras
e dzd3 s, anided ambeental o BRCSA,

Hebifizar y sardiorar s msirfaciores sorincurr slimisrts deaorries sanimoms. oo acuerdg ol
£ pr
Atendes deurdas codadanas snbos nsalubridas o TIESENS ERMITEes =r aszaclas plbicos o
proearing,
2 Aamsarat 2 lor procictanios o resaorsebles e ostablacimientos sobire lus normasivas sanitass v
medidas de me ore

10, Promraver cariparas de odizan
miticipales ooae said.

3
B

1 SANTAH ¢ prevencmn o0 coocsingdar con atras wnidades
11~ Realiza ¢l cartro sanilaric e el amps de 3 medicice vetericaria, 310 ¥ costrroren de os
ari-rales a seraenados o la planta 02 facnz miento

=cita ol szntrol de calidad, ma
sia dedlvozan ma

sl rntmRs teer so-lezales vigeate

chédry AlE #1e v corsetvamitn 5o 25 areddclos cArmicos v

1A= Blabzrz inloomes tiorices meslizades con organisT os de ontro
mamar |z 4 sstablucirmiart [T
reglamartss v inds normas deexnordlo ¢8 progdelos cimicos
Aaaliza i dourd e ton camisara mealcipal 21 decomisz, rerate 5 oges Jdcidn 2e los =ans ns e
cvies faeaadas vae se inroduzean e e cartin s 1 cumpl s 2IsERs T anes oe sla specidn
Fewisd oue la infraestructira de 2 plarts de fzaramiensa, caente coqr os capdcios aEseos y
CIUIPDE NECESE o8 parz o0 furdaramients, simplierdn ce @s ranvas de bisegur dad v da
pro A ng st vial, 2seguranda la sald de 3 & adedania
17, las samds o de fear asignadas poc 2l Inpediais suoetioe an el A al puasis de t-abajn

carmisania municingl pars
e las caposiciones,

a5 S aur

o5 contras de lzs decisiones, fnaliza informacien sercilla.

8- E%ﬂmzﬂ@_&zaﬁt?m

Denominacion de la Competenda | Mivel Lomp ento Dheervable
“romueva |z ealaberacidn de los distintes Integrantes cal
Trzbajn en Eouips Mega | COHEA _,._n__n:”n_ e LIEEhE _.u.m._a_.&w ! nxumlm_._n._mm o lorg
demds; mantiene un actitue sbierta pere aprerder de los
demas
Modifica Ins midtodes de trasaje pars conseguir mejoras,
Orientacidn a los Resultacss Mecio | Aota para logrsr v superar nivelos de dezempefio y olieos
estzblecidas.
2 Ml Madifica su compartarsiarlo para 2daptarse a 12 slacidn g
| @ las persgads. Cecide que hzcer en Aurcidn de la situacidn
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

Yantzaza DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE [DENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACICINES INTERNES ¥ EXTERNAS. - ISTRUCEIGH FORMAL

Chdigo: 04.04.0001.01 WTEREAZ: [

[enominzcicon del Pussta: Bnelista de Dessrrollo Socisl | Niveldeln i T e

Ml e Fr c_.mr_ujw. IR IEEE Cliente Intermo: lefs de Deszrrollo Socizl; Unicsces gl R R ercer Nivel

e admicict-ati

Linidad Administrativa: Iefaturs de _u_wuh:u I Zacizl iiisteativas

.mr.m___ . Eiecucitn _...nm ?cnmm:m Adrrii TARE gl "

Erupp Ocupacional f Gra Profesional Wunicipal 4/ Grado: 7 ; ATl ministracién: seelclopla; Desarrollo so

Aemuneracitn ?__m_m__“_.—.ﬁ.r_:_.__g.u" .m 5a5, B Cliente Externp: Entidades piblicas v priveczs: Domunicac Areadeso R Dereraos Humanos. Finanzas, Contasiiciad

Ambita: Cartana

2 MIsION

5.- EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arinda apeya 89 10 ejecvcidn de planes, pregramas v provactas orientades 2 oromaver ¢ 52

bmanos deatencian oriaritara.

zrantizar los derechos v e desarrnlla (ategral de los grupos

lercer nwe’ & zfios; Tercer nivel Tacnaldg
Tacnice: 5 afas

o4 #fias Tercer nivel

dr de Frovectos; Planificzcion Sstratégica; Presupuesta; Costos:
indicadores Sedalas,

= EXperiencial.
lnﬂzﬁﬂﬁac&mﬁﬂnzrﬁ B-C -
&= METIVIBADES ESENCIELES RELACIONADOS 4 L s | o =
i et EEEEE_@J%F - Mivel . 1bs
Le-brinda apoyy ¢ Ernc_m la orgarizacion de pasantias entre comunczoes | 1- u_.m_._:_nm.”.n“._ ¥ oromirel ceoproyectos y Orlertzcitn £ Asescramicalo Misdly:. | "R IRESTRUIGR  Boulpod ide T bajl: patd. el detartalonde
urbarcerurzles pars @ discusian de problemas eointercermbie de orovectos de | sstudios planes, presramas v okras,
desarmol o saclal Z.- Mangjo d= indiczdores soo Realiza un _...n_.um.._,r.nm_u:_.r“_.ﬂm.._ icc Br un determinzca apso e
2.~ Ezborz v amite infarmes de actividades de los proyecios 5 - Gestitn de proyvecios = Wiz tiemoo para obterer zmdsinag v mejor Inférmacian posiole
F-Realiza v peculs nlormes pare convenios de avuds que mpulsar la salud, e Repopilpalcn:as Infermecisn e co bodas las Tuentes dispanibles. (Obtiere ‘nfermaciin en
vor deta meujer, 12 aifies, la Tzmilia, 3 owartud, periddicas, bases de dases, estudias donices o Lz
srupns de la tercera ecad, perssaas con @pacidades diferentes, a8 como a faver i Racorcra |& informacian signifizativa, busoa f mnu“a_.._m los
ez la poblecién vulnerable el cartan v sus parraguias Hzbilidad Aralitica Meco | datos relevantes para el desarolic de pregramas v
4. &dirivist-a v mantizre 8l srehiva de barcas ce arcyeclos soviales g epibles proyectas,
Farz ser financianas por lz muni idiad o olros orgznismos. zstablece ﬂMm cnas ceusales sencilas para deztomponer
G Elabora y erite ‘nformes ce cantral v sepuimience de o programas gue s= Pensarmicnlo Anzlilica Medn | lps proolemas o situaconss en partes, ldentifica fos praz

cezarrallen con ottas insttuclones reliciznadas con el temz saci
G Ocpania, evallz v realiza reunanes, tallerss,
plan‘fizazian del desarraila con giupos socales,

Jo Blaboid v ejecula orograrmas de zpovo integral a gruoocs de atencian
prioritariz, mediante actwvidades 10dizas, recreatives, ocupacionaes, servicio de
allmzntazian, szlud v otros.

A~ Manterner redriores Inteonst lucianales con instituciores pikicas ¢ Privadas
2 Ezbora documentos e la fzse preparatoria de los procesos de contratascn
oublicz, participz en la fase precoptractusl: v previa designzcion ce -a maxima
autoridad 2 s delegade, actiz en |z 256 contractuala &0 el contrate,
LO-Lzs demds que s=an o tas por el defe de Deserrallo Sacial en ralzsicn 2l
puesto d= trabajo.

Eneueniras de monitcrec ¥

|z conlras de las decisicnes. Analiza informasicn sercilla

PETENCIAS CONDUCTUALES

Cerominacion de la Competencia

s Compartamienta Obsenvable

Trabajo en Equioo

Walia

Premueve & colaooracion ce les distintos integrantes del
eouips, valors sinceramente las idzas ¢ experiancas de Ios
demas; martene un-actitud abisrta oara - aorender de o
deims

Crlentzoibn alos Resultados

rrdie

Rodifics las matedas de trebejo pars consspuir mejoras.
Aclda pata lggrar v suoerar nivales d= cessmpsfc v plazos
estabiecidasz,

“lesibilidad

Madifica su comparamients para adaptorse o 'z situacian o
o las oerspnas, Decide queé hecar en funcion de |z stuacinn,
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...EWDH DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DIRECCION DE TALENTO HUMANO

04.04.01.01.00
Trabzjador Sacial
rofesionzl

Tercer Mivel

- Clients Interno: Jefe de Desarmallo Social; Unidadeas

Administrativas; Funciorarios: Seevidores y Trabajzdares.

lefztura oe Desarollo Socil

Fjecucinn da Progesas : } .

. : P Cliente Edterna: kinisterio del Trabaa, Instituka Fouatarizne de

Profesional Munlzipal 5y Graca; 8 ;s i y e, ! A
Eeguridad Saclal |E55; Entidzdes v Crganismis Pikllzos de

5 1085,00 i

Traban Social, Desarrolls Soeal; Educacisn

Lantonzl

|” = . T iy )

Tercer nivel: & afos & meses: Tercer nivel Tecnaldgice: b afios; Tareer

. . fF g . . nael Técnics: 6ahos
Gestionar zesionas para el bereficio de 'a servidares v trabajadores ve la munizipslidad sortribuyenda = su dessrrollo nersenal v soclal a ravés de

pronesas due perinitan alender sus necesidades deste los printipios #ticos de squidad, Jasticiay salidar

Trabae Social; Levantamienta de informacién pars fichss econdmicas;

1-Realiza wﬂ.?__n_ma_nm _m_m .m_un:_ﬂ_ § DTiamtECion Al usuAne v su fariliz en aspactas. .._...:@Fw_o.w.n_n._m_ T T —— P Ofrece puias 2 mmucﬁ.ﬂ g trabajo parz sl _m_.ﬁw:n____u oe
A= cardcier sorio econdmico. Z.-Mormativas vigentes cel raunicipla Flanes, programas y alias,

i Realizz 8 scompafiamisnts suoal, familias, escaler v camuriario de los cazaz | 3-Marejn am.ﬂ‘_.__v.ann_m alencior oriaritariz | Identfica ‘os prablemss en la sntrezz de los produclos o
de s senddores y traoajadores ce la Muricipalldad. i~ Broced migntos Aominisratiies ‘dertificaciin de Frablemzs Megic | servicios cus geners & unidad o procesa; catarming pasioles
3 Realiza wigltzs al damicilic pary torcoer b reslicas de su graps farmillar cor g solucianes,

fin de dar sanarte profesienal en =l retamiento e sus oroklemas, v segumiento Reconcee |z informacian significativa, ausca y coasding: los
de= sascs ) ) Hanilidad Aralltica Meoio | catcz relevantes pera el desarrcll de progrsmas v
4.~ Coording ran |25 diferentes iestituz ones pohiicas v orivadas psra inlervenciar . provectos,

o= casos. Estzhiece relaciones causales sendillzs para descomparo:
b Rezlica proceses de fortaecimoents de bebiidades v capacidades sociales de Danzamiente Analitico. Mecio | las problemss o situacianes en pames, centifics los pros v
proteccidn e a5 casos de vulreracian d= derechas, )

las contras e las decisiares, analiza infarmacidn sendliz,

- Clanorer informes secales ccupacioral s debidamente zustentadios.
.- Dar spguimiente @ trabajadores con enfermedades ocupacicndles o aosdertss Dl 3 3
latorates, . .. .. ,

) i - : Fromueve |3 solzbomcen de los distinkas imtegra-mes dal
i Avayanien b slabgracion de 8 etz i LR __h.q.mndo?_u.m_nomnﬁ,m_"_ _— | eydipa. Valara sincaramernte las ideas v eaperiencias da los
d.-Las demds wue sean dispuestss par ol Jefe ce Desarolc Social en relacén ol Trabglo en Eqiripa M demmds mantiens un actitue sbie-ca Farz aprerder de los
pussiode trebzjo. evhe.
rMadiflica los métodos de tranaje pare censeguir mejoras.
Orentacidn alas Gesultedes Maco fAoTiE para lograr sy supersl nveles de desemnpefio y plezos
estables dos,
S : Madifica zu comportamienta para zdaptarse o la situzcicn o
1 q i ] o EriHe e i
= B Fignoticed T personzs. Decide qui kacer e fuscion de |z situazién.
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Vot tasts DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DIRECCION DE TALENTO HUMANQ

mLrin s —

A4.0.01.03.00
Znfermera
*ratesional
lefztura de Desarrol o Socia
Fiecucidn de Procesos
Prefesional Muricipal 27 Grada: & Cliente Bxterna: Minlstarla de Salud; Institute de Seguridad
581700 Sacial, IE55; Caszs de Salud; Comunidad del Cartan
Cantenal

Tercer Nlvel er Formacian

Cliente Inkerna: lefe de Gesarralle Socia’ Unidades
Administrativas

Enfermeria

1 afic & meses; Tercer nivel: 1afo: Tarcer rivel Tecroldgico: 2 afios;
| Tercer nwel Ticrice: 3 afics

Tecricas de Eqfermaria; Marejo de equipas médlieos; Szlud Poblica;
Primeras &u

Proe  fu

L~ Admirist-a medicacin por diferentes vias ¢ tratamientos orEscrtas por el | - Constantes vitales; arimetres de sipros

ldentifica laz oroblemas er ko entregz de los praductos o
tfacutstie, vitales. ldentifizacion d2 Problemas wadla | servizns que gencra la uridad o procesn; determing poskles
4 Briroz atenzidn ce enfermeria a 2 comunidad eel contén y al personzl | 4- Farmacclosi, soluciones, )
‘nlerna. 3.~ Tecricas de erfermerfa ¢ aencér al : % . Monitzres o progresa ce los planes v prayeclos ce la unidad
i- Czlaborz en actividadas v pregramas sue s2 realican an 2l dmbite de saud. nacierte: Mprutores y Conirol | gministrativa v asegura e compiimisnto de los mismics.

: B
4.~ Colaborz en |z apartura los rep'stras de Ristorias cliicas. A,- Fundamentas da anfermeria. Raconoce la inforracidn serificativa, buscz: v coording los
% Flabeora smateriales e insumns médicss v mantiens estériles 195 codlpas para | .- Primeares ausllios, Habilidac Analitiza sadic | datas releverles parz el desarrallo de programas v
lax turaciones v sururas, G- Anatomiz; Fisiziogia, proyecios.
G- Programa y arganize las actividadas dal servicio de enfermera. 7. Mormas de bioseguridad, Establzce rezciores causales se-cilas para descomponer
7= Reallzz ef cantrel de Ingresas de srinistras. Be Mseoy mangiz d2 oeqguipos médicos ¥ | Popsamisrto Aralitice wadia | Ios preb’emas o sltuaciores en pertes. [dentifica los pros oy
.- Rzaliz= la toma de slgnos vitales & pacientes y asiste cases de emargencia, {écaicas de estariizanion, los pontras de las dacisionas, Anal w informzacion sendila,

G- Vaiora de acderdo 3 las competencias de erfermeria v gestiona en ausencia | 9- Salud publ s,
del madico 2l traslada de sacizrtas 2 las diterentes casss de ==luc,
- Vgl v cumple las normas de loseguridad,

i ' ! g " ar Promusve la colaboracior de ‘os distintos integrenles del
*1-3estionar insumos midicas, hatiquines v equinog de:biimeros =inlios ) . souips, Yalors sinceramente las ldeas ¢ experisncas de |os
1= toordivar dervaciones ai sistema de salud {1253 L atros) para atencldn Trabaje en Eqiinn e demds; martene ur actitud obisrla tars aprender de os
eepiciolizada. dams.

13- Las cemias. que sean dispusstas por el lefe ge Cussrrollo Social en relackan al g Moctoa los mélodos de trabejo pama corsegur mrejores.
puesto de trabaje. Orlzbtacicn a los Resultados wedia | Actia para lograr v superar pleeles de desemoedia ¢ plazas
zstanlzcidos.
A ; hadificg 4 compartemiento pera adantzree 2 la situacion o
Fluxibiidad gl | ORI S PATAIminnI P St

g & laz prrsanas, Decide cu2 hazer en funsén de b siluacidn,
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Yantzaza

AR AR A —

Q405000102

Premator de Cultum

Ha Frafesianal

tefatura da Cultura, Turismoy
Aecreacion

Sjecucidn de Procesos d2 Apavo

“ratesionzl Municipal 1/ Grada: &

573304

Cantanal

Lo Apcya la realizacldn de evertas para la proserezcicn y dfusian da la coitura.
#- Realza oelvidades de asistercia en los diferertzs, olanss, progremss
presyectas de patrimen oy cullurs.

3.~ Realiza actividades para formeniar, protegsr, corserar woralvazuardar el
patrimeniooclturz),

A.- Rezliza v ol regislro, inventarz, catalcgacian ¥ cataslic cantana de tados los
blenes cuz corstituyer ol palrmania cultinl, "

. Realizz neograrmas de comanlcaclan u:.:m_m_J del patnmene aristic,
tradiciores, fold'ore v pastrond mizo del czntan,

F.- Apoya ery los programas ¥ provecsos de festividzdas del cartan,

#--Las cemas gue sesn asignadas oo el Jefaturs de Culters, Tarisme y Recreacién
e relacional _u:mﬂu.am.:.m_um__a.

- Técnicas de Archivo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Clignte Internio: lafe de Cultra, Turismo v Recreazén; Unidades
Administrativas

Chiente Bxterno: Entidades piblicas y privadas; Comuridad

Zi- Procesas productves

i izntazién f Asescramience
A-Geguimiente de provestos Orizntasicn / amie

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

Tarcer Mivel e Formacian

Miislca, Arles Fscénicas, Educacidn Cultural

lafa

Asistenicla en prayectos de Produccion Artist ca; Aslslenciz en
Eracescs adminisiratives; Ejzcucian de Proveclas,

Drienla a un compafiere er Ja formz de realizar cisras

® | sctividades de complaficac baga.

3.- Ofimatica Habilidzd analitica

Bz Presents dales estadistices para la toma de decisionas.

Organizaclon de |z Informacién

wedin | Clasiflca y caprura informacicn beniea para comzalicarlas,

S.-Lay de Culturs y Felrimanio

Recopilacion de Infarmacion

Trabzjo =n Fquipo

Realea un wrabajn sistemdlico en un determinado lzpse de
tizmpa para shiener la mas ma v rrejor informacén positle
de tocus lzs foentes dsponibles, |Obtiens ikformzcion : =n
e Guicos, bases de .n_.mﬁm estuding técrlcos mnﬂu

Meda

Fromueve |3 caizboracén de las distictas intsgrantes dol
eulpn, Valara sinceramerte las ideaz v sxerieacias d= los:
Gurmds; mantiens Un actitud ahbisrt: para sprender de los
CEMAs, )

Menic-

Orlerkacen da Servicia

Identifica las necesidades el clients interrio o BRTETFC: B
Wadic | Jdasiores se znficipa a ollos, aportando soluciones a &
mecida de sus ‘equerimientas.

Aprencizzie Cartinua

Mantiens su [armacidn técnica, Realiza ura grar ssfusreo

adi -
ki por 2dgquirt nusvas babilidades v conooimienlos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

| oa0s oonzog
romater de Recreaclan de

e partes

Mo Provesianag,

lefztusa de Cutura, Turismo y
Secreadion )

Sjecucidn de Progesos da Apayo
“rotesionzl Muricipal 1/ Grada: &
573308
Cananal

Cliente Interna: Jefe de Cuitura, Tursmo y Recreacidng Unictades
asdmimstrativas

‘Cliente Externo: Tntidades pablces v prvadas) Comuridad

1 afia

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

Tarcer Wivel er Farmacian

En Genaral

Ejecazar y cantraiar evenlos ceportivas y recieacionales dessrrailazdos con la finalidad ce prare vver @ masificeeion y la parl cipzcion activa de la
remiridad v otros actores seoales en los citerentes eventos sfectuados o o9 los gue samicing (2 murles

1.- Propans, cortrola v m.mmm:ﬂ =ctivdaces de fomanka al CRperle Y recreacion

Facilitador Capacitadar; Desarrclla ce talleres ¢ oveatos: Disefia de
Frogramas o evenlos ceportivas ¢ de resreacidn.

| Grientz 2 un compafiern en la forma de realizar ciprtas
actividades de comple|lidod baja,

&713 022 v CaTiEs dack mer Las,

| Clzsifica y captura Inforrracidr técnica parz corsclidaros,

- apslign d —

il .nm.m.ﬁu_n.u._ e proyectos  rocreativos .y Orientackén / Lessoramisnto 3l
el eventos depertivas
2. fpoye en aclwldades recrestias v oceporlives de sano osparcimiento, | 2. froceses administrativas Monitareay Cantral Tajc
eamwhversia familiar, integracién socia), sl camao nara recuperar velores cilrurales | 3.- Logistiza Srganizacen e la infarmacian Mecio
tepertivas, arcestrales, Inberouturales v tradic cnales, &~ Disziplinas de recrezc'on y deportvas
A= Desarrelz v gzt sventes cestinados 2 tortalecer ol depertz v |3 ecrezcitn ) -
B ol Cankgr. Recapliacidr de informacién Mecic

.- Realiza v ejecuta setividades en las centras deoartves del Cantan,
5 Aolce leyes v reglamentos el deports con fines die instruzcisn v ejeron
correcte de |as difecentes disciplinas departivas v recreativas

| “Realiza ur trabajo sistematicn &noLn delerminads lapsa di
fiEmoa para aotener la masima v masjor intormacian posit e
ce Lodzs las fuentes dispanibles. [Obtisre nformaszizn en
periddizos, bases de datas mm:_n__omﬁn_.__nﬂih”_

Fraomueve la colzkaracian de los disUntos imtegrartes del
‘puioo. Velora sinceraimente lag foeas v experepcias de los
demas; martiene un actitud asiertz para aprender de lns
s,

ldentifica las nscesidades del slenle intarro o externc; o
acasiones e antopa 4 sles, aportande soldciores & 1z
mecida de sus reguerimientos,

- Fromuese 2| uso de pargues) alszas v cermas espacios publicos pars la practica

de wctiviczces ceportives, fisicss v recreatvas en ferma orgarizaca para todo el ) )
canstn, Trabdjoen Fquipo i
Ao Prepars pracricas del depoere v recreacion especial incliovents cor FrLpas de
-alenditn prioritaria ¢ walnerzkles,

Ao Aaoyva en ls m_m_.._n.“.ﬂ.n..m_:. de documentas de la fase preparstorla de los Qriertas én ¢a Sarvicia bl
procasos ce cantratasien poblica.

G- Las demds gus sesn asignades por 2l inmadiate superiasen relacion al puests i

de trzkzjo. Apreadizzje Cortinug Wiz

Mantiens su farmacian téonica. Realiza ura grar esfuerzo
por 2dguir T rLevas habiidades y conecimlentos.
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Framotar Turistiza

Mo Profesianal

Jefatura ce Cuttura, Tursmo
Recreagitn

Siecuclar de Precesos de Apayo

Zrafesionz| Muricipal 1/ Grada: 5

473,00

Cansonal

1- fooyz en actividades pare l= actualizacide del cetzstrn e rventarc d=
estabiedmentios v atractivas turisticos dal Cantdn.
2.- Asiste en log controles @ establesimientos turistcos del Cantén,

tuTisticRs:

d- Fromusvt rdtas tuistcas y pastrondmicas cel cartdn,
5- FRealizs campafios de  congiamtracén  lursticz s Iz
estabiecimiontes toristizos.

B~ fezlin cempafizs de oromaciiny comarmializacen telstes.
7.~ Realizz reportes de las inspacciones real zadas para [z emisian de losrcias da
fupsionamientio; .

8. Participa er avenios de famentoy pramocidn 1y ristica:

9- Apoya of la elboracior de decumenios ce ls fase preperatra de los
pracesss de contratacian oublic

pobiaciar y

e troma,

3 Fealiza el ssguimiencs a los proyectos, planes, programas ¢ actividades

10- Las demds que sear zsignzdas par el Inmed'ats supetiaren relacén al puesta:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cliente Interno: Jefe ce Cutura, Tunsmio y Recreacidn; Unidaces

._".&_._.__._._._m.:”mw.:_.mw

Cliente Bxterno: Znlidades pibl c2s v prvadas; Comuridad

1~ Disefio y evaluzcidn de pravectns turfsticas
2 Mzreic de indicadores ecordmicas

3.- Feraistica .

A= Marmas tacnices de turlzmo

S.-Tecnizas depromocian

B.-Asociasionas publica prvadas
T-lnventaria turistic: del canzdn
&-Flarificaciar v cezarrollo turistion
5 .-Ley de Turisma v sus Reglamentos

-

Lafia

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Tercer Nivel =n Tarmaciar

adminstracidr, Blologia, Biodsversidzd, Turisma,
Firapias, Contanilidad

Mangio de Indizadores turisticos y ecorémines, Cont-ol ca
establesmienios Luristoas ¢ desasrolla oo destinos turist £as,

renta a un compozafiern en 1z forma de rezl

Recopilaciin de Infarmzcion

i ; Far ciertas
Qrientecion; Asesgmienty % | detividanes de omblalidad bajz,
Meniloren ¢ Contral Bajn | Anzlizay corripge dooumentos,
Organizacion de la Informascn tesdn | Clasifies ¢ caotura informaciss téonim para consolicarlos,
Realiza un trzbzjo sistematica en un determinado lapss de
tiedis | tiempa para ohrener la mdximz v meiar informacdén positle

de tocas |25 fuenles dispenibles. [Obtiens jrfarmzcién an
peridieos, bases de datas, estudios tdenicos et

Framueve |2 colaborzeion de los distintcs integrantes del
equipn. Valara sincerarmente tzs ideas ¢ svporiensizs de los

Trabale:omEauil Mege demds; mantiene un actitud abierta pars aprendes os las
demas, .
Iertificz las necesidades del chente interna o externa; en

Crientacion de Sery e Meco | poasicnes sooanticion = ellas, apartarda ssluconss 3 A
medida de sus requerimiontos.

prendizaje Continuo Meen | AERiEME U formacion |cniza. Realiza una gran esfuerza

| por adguiric nueves halildades ¢ conacimientos.
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- A DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DIRECCIGN DE TALENTO HUMANO

A1 s ——

406 01.02.00
Analisla de Proyectos
Zrafesionzl Cliente Interno: Girector de Plenificacicn ¢ Ordenzmiente
Direccién ce Planificacion v Territoria; Unidzdas Administrasivas

Crdenamiento Territorial
Fiecuclan de Procesos

Mﬁ%mm“%w LA T Cliente Bxterna: Entidades pdalices y privadas,

Tercer Nivel

Adrnistracian: Camercial; Foanomia; Finanzs:
Ingemiesz Tni, Inganlerfa Armbiental

Cantcnal
| Tercer nlvel: - afos & meses; Tocnaldaics scparior: 3 2Ros | erica.
superior: 4 afiog

Gestion de Provectios;: Feslich d2 indicaon res; Uostos; Finanzas;
Presuntesta; Parilicacion Cperstiva; Gestion de procesos,
Estadistiza,

SjErutar procesos tecnicos nar |3 claboracian de normatias ¢ arolocolos de seglimiento y evaluscicn de planes, programas v provectos de b erliced ——ne
cien Bz firalided de cumalic cor s normativa legal digente, asi comao zplicar los Instrumantas para medir |

Lobjpesuts, w_mn.nmﬂ_ ¥ mangs s bases de n._md.,nﬁ demas mnw.awn_.u.._m_mm =0 a a.mm..w_m:._ H...- _wmm an m..,n nﬂ.?__,mnhnmm plarificacianr

. . . [ ofrece s ipas de trabac pasa el desarrall

T Orientacién / Asesgramisrtn Medid Ese glime s enuipas e Wehwe Pl decarmile da
de |z informacitn, esrratépica, olanes, programas i oiros,
2= tienerd Indicadores Instizuscnales: 1. Metooologias e sepdimiscka oy e i .| Comprerce los cariblos de ertarre v esta en la cepacicac
i i T £ i . g Pensamiznta Estratég oo Media ; ; : i
2.~ Realizz el informe de seguimiarta del cumpl miento d2 proyectios, mdicadoras | evaluacian. ; : de proponer planes v prograras de nejoramianta cortnuo,
¥ Metas, =" Herramientas ce plarificacidr., Recanoce fa informzcién signifcatne, buses ¢ coording las
A Elabora &l intare de evauzcien de 3 ejecucidn oresupuestania de m  A- Presunuesta, Caslos v Sinanzas. Hzbilidad Ava'itica weda | datos relevantes oata el cesarmolle de gropracas v
Flanfizas &n cperativa institucional S~ Chcigo Orgdrice de Planifoagion oy arovectss,
b fealiza ol informe de seguaimienie de planes v proyectos, iz neas Fuolicas. ) | Ssmablese relaccnes causaes serclas pasa desmomponer
E.- Elabora el informe de readicidn de ceentas, &.- Plan de Orzemariznta Teritorial. Pensamisnto Anzlitizo Metn | Ios problermas o siuscionss en partes, Identfics o8 pros
- 138 clerds que sean asignadas por el inmediate superior en re'acion =l ouesta | 7 Cadizs  OrgAnica de Organizscion los contras de las dessigaes. Analizs informacién sercilla.

ce Liabajo. Territarial, Autarcmia v Descentralizzcion,
) B ey Orgérica de Ordenamisrto Territoria
Usay Gesticn de Suela

- ley Crginice para lz Plznifoaoén ‘ntegral

v

Pramueve |2 celaborzcion d= las distntes integrantes cal
BOU L Yaluta sicceramente las kleas ¢ expariencizs ne los

e _m. .ﬁﬂEJmnﬂ_anq_m_1. Terlotlal Especial | Trabejo en Equipg i demds; mantisne un gelilug zbiera para aprendes oz las
Amargnica " dlemis, : .
10. Flan Oparative Anual odifica los metodes de trabajs pera consAgdr melaras,
y Lnentacidn 2 los Resulzdes Meee | Actiz para lograr v supersr nweles de desempetio v olzaos
establesidas,

Madifica su compertamierta para sdzptasss a fasituasdn o
3 lzs personas, Declde qud Facer 2n funcian de |2 sitiacén.
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. @ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DIRECCION DE TALENTO HUMANO
ant>zazo

1.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTOD 3.- RELACIONES (NTERNAS ¥ EXTERNAS | 4~ INSTRUCCION FORMAL
Codigo: 04.06.02.01.01 . INTERFAZ: | _
[Feneminacion del Pty trafista o: zl0os v Catastres ; z 5 5 | Mivelde Instrieeian: Tercer Mie
Nivel: Rrofatiana -~ _nj_mh..:.m __._.Hw_._.__u“ .nn..n.:“_._._.u.nn_, _u_lr }J‘m_c.n.u W n....knm sires; Dlrector de
; 2 e Direccidn de =lanificacisn _“_.m;_.*_mmn_n_ﬂ ¥ Arcenamienta Territarial; Unidadss —
Hnigad _____u._.:ﬂ_mﬂmw_:mu Droerarmisnto Teritarlal ACTRIStEEtvas
Redr Unardiracian d2 Procesos 1 Arcliteclara, Seoprat, Irgenietdz en Avaliosy
Grupa Deupacional / Gradi: Frafesiaral Munic [a &/ Grada, @ . , . 1 ' firea de conocimianto: Catzsoros, Sebicnlal, _n_,,,._qw
: s rgpar = Cliente Externa: Erliczoes poblicas v privadas; Ciudadania
Remiineracian Mensual Unificada: C5131F00
Amilito: Zantonzl
2- MISIEN 5.- EXPERIENCIA LABDRAL RECUERIDA =
3 Efina
garvistzs téonicas decampe v avaldos a preding s plisnco con Okderanzas v Leyes estzbleciogs para el ofecto. Hﬂﬂnﬂn&ﬂﬂ Pl A S e catastral, taaograti,
b -eyasy rormalivas muricipales vigentss.
experiencia; |
) 7.- CONOCIMIENTCS ADICIONALES 8- COMPETENCIAS TECNICAS.
?Eﬁ.ﬁﬁﬂ%ﬁ wmﬁﬁﬁﬁmﬂ%ﬂhﬂmﬂwﬂzﬁﬁ B s TR I L R T Compartamiento Observable
| -Lewvarta Tichzs para estalilecer &valios oredigles. 1.- AutoCAn Comprende rapidamente los camblos  del antarne, las
Z-Elzknm fas correspondientes hojus catsst planos v fichas de las | 2-  Codiga  Organica  de DrgEnizasiicn oparunciaces, amanzzas, foraless v debilidodes d2 s
propisceces, asi coma los levantamisntos fopogrdficos v plarimélioo: de a3 | Terilan | Autonamia y Cascentralizacicn Penzamiente Sstratégico aimp ergarizzcidn |/ unidad o procesod praveclo v estahlece
uraana y murzl, tanto de terrenos como de eci innes, - ARGE cirectrices  estralgizas para 'a zprobacior de alznes,
3-Prachics svsllos especiales o individuales de os oredios, 20 los casos de | 4o QOriclotos | ErEgraings v clros.
ones, Dermulas ¢ comparsaclones; o cuande &) svallo realizado enool | 5. Mznefs de equipas de informacian I Cessrrolla mecan smos de manitores v Gunti] e a
olan gareral sea peroal, equivocads o del geoprafica Aenttorea::ontrol i . eficacia v praductividad orgarizseionsl.
A-Emite irformes de Avalilos a prodios urnanos y rursles. . g2 enupcs de  madicidr oy Anticipa lzz punios offtloos de una situacian o probiema,
S-Corrige o ractifica los avaldos de Ins oredics 2 salicitud del propietario, orogramas de [mformacion geogritoa desarmol'arco esl-alesias a larga plazo, zooiones de cinlrol,
a-3ezlza inspectiores o= acuerdo al reclama dsdariz oy zotualizactn del | 7- Merma Técnicz Macional de Catastre A — mecanismos de coardinasdn ¢ verificands Inforrmacian para
PFlamificacidn v Gestisn Sk : ;
catastro, a aorchacion de diferentes proyestos, arogramas v orros, Es
J-Rezliza =l cibu|o cartografico =r Aute CAD v Arc Gl delimitaciones, predios v canar de administrar s mu'tinzamense divarsos proyectos
CONSTUCCIDES, commplejos.
8, Actualiza cooreenadas pengraficas y ubicacionas en fickas pradiales, == O = T E e institucitn en matera oo su
S-Reallze levanlamiartas planmasricazcon 21K [EFE de prac i Jrientacian f ssasaramisnta alto compéetercia, ganerando pollticas ¢ =stretegizs nue aermitzn
10 Realiza = revision o Czlzace de lss Planimet=izs pars o marginackin oo [ Lemar cecisiones acerladas.
mx_.._u..__u_.;_..w t difersrcias, oot frzoconam eates, lotizecionas, ete; en la oass dal 9- COMPETENCIAS CONDUCTHALES
=Erariee. Denominaciin de la Compatencia | Nivel | Compartamiento Gbserable =1
-"ezlza inspoccionss de los fentes ds |25 proosiedades parz ol Siloulo da la | Ceiires estrategias v cursos de acoadn con el fin de lograr o
Contribuzien Eapecll de Mefaras, dderzzgn A comoremmisa o8l respaldo d2 las distirkas

“2-Realiza .__. cjecuts la Valasacidn pragial masiva oo bienes.

cirectivos v su persoral a carge para zloanzar los okjetivas,

12 zr los documenlos =r la fase preparatora de los grozasos de .
nn_lﬂ*m,._m_.d pUklica, participar en las comisiares en lz fase orecartracioz| W
preva delegacion ser semmistrador de contratos, |
1d-las demds cue sezn asignadas par 2l
die trabzjo

Demuestra interés en atencler 2 |as cleases imcerros o

Crientacion de Servicia aig exforrcs  con ranidez,  dizprostica  correctamerts z

necesidad v plantea saluciones adecya das.

Identifica  ‘ps. razones  que  melivan  determirades

dal Crtarpe - rampedlanientos en ios gruoos de trakajo, (s problemas da
fonda de las uridades o procesas, soortysidades o fusrras

maciate superior enoralaciin al puests

o= poder gue gsafects
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMANG

1- DATOS DF IDENTIFICACION OEL FUESTD

- RELACIONES INTERMAS 1 EXTERNAS 4.2 INSTRUCCION FORMAL
Cadigo: 04.06.03.0L.41 INTERFAZ: |
S Analism d= Repulacisany Contral et 38 34 . - .-
Denominacion del Fussto: g ; oy Mivel de Instruccidn: Tapgar Wiyl
: Urkanissice Chente Interno: Coord' nzcor de Repulazien y Control
el Frofasional Urbznistiza: Diractar d2 Planficagisn v Crdenamienta Terrlarizl; |
Einickid ABrmink e [ _.%_m:....f_c u_uu_l_._._,“”r.m.nm.u._._ ¥ Liridades Administrativas
isrts Territarizl
Rial: Ejecucion de Pracescs _m_ 1= | Bk s N
Grupn Ocupacianal / Grada: Prafazionz| Monicisa. 5/ Grado: & : s REn T T AT e R SR R et
wmqguﬁg?mmﬁi Urificadas 2 10860 Cliente Externo: Entidades publizas v prvadas: Ciudadania
Amblta: Cantonal _
== Z-MIsIaN: * 5 EXPERIENCIS LABORAL REQUERIDA
Tiempode lerees mivel: 2 afios & meses; Taocnaldgico separior: 5 afas; Técrlon
[Experlensia; superior: & afios
tjecutar procesns de regulacian v cantra) wrbaristico en 2l Carksa, en bas=a [z aormative legal wigarle, specific . o i .
: Disefio v evzloacidn de provactos de corstruccidn: Planes de
desarrnl ooy ardenamiarka Teritadisl,
6 ACTIVIDADES ESENCIALES: EELACIGNADLS 4 LAS ACTRADAES: Denominacian de f2 Campatencia | Hivel Comportamiente Observable
= = ESENTIALES S

1 Flabara irforpres de regulzcidn Urbara. 1.- Cizzfig y evaluacidn da proyectas - . : Comaorende o5 camalas del enterno v esta en la capacidad
#.-Pealiza v zrite [z planifizacion g drectrnices viales del Cantar: 7o Codiga Orpaniza ce Ordesamicnta Pensam gnto Estratégleo bl oo propener alanes ¢ programas de mejaAmients continue,
#o-Pealizay armi = ([ Jr2 P TR : ¥ prog i
i- Rewlsa y amite Informes sobre & aprobecion ce planes asguitccténlzos v | Terilorizl Autoromia y Descantr i T Maritoraa el progrese de |05 nlanes ¢ arcyectas de 1z doidad
sztructuralas. 3 - Catudios socla econdricos v peogréf Maenitarea yLontm MESE | iR et yasepura el surplimients de los mismos.
&-Clabara planos ursasistices, topograficos v de viviarda. 4o Informes de invest'gacian, diagndstizo v [ lecances la infermacian m_w.._":nmﬁ_cm.. ousca vy caaclina los
Yokrmite infzrmes de aorebacidn de antepravectos  orovectas de construceian. Iinzas bas= Habilidad Aralitica Meco | dites relevantes para el desarclla de programas
.- Fesiza forprularos oa lineas de fabrica, S-Mares de [eszrrollo de Ordenamiento proyeclos,
7-Realizz inspeccianes vanas v eisbom nformes pera zrulacian dz oplarcs de | Terrtasial .m.m_..u _m.wm ol DiRe | Etieale: Sar s para tescom paner
construssien ¢ atros lenas. E.-Plar de usoyw pestiop de sue s Pensarmienlo Analitica Medo | 1oz proslemas o stuatonss en partes. ldentifica los pras v
2-Realize &l |levartamie plarimitrico pecreferencade cor cimensionss. | T-Mansfa de saflware para cisefin de los contras de |as decsiones. Analize informacicn sercilla
identficande colndantes. arquitectanica 8 ingeniens « 9 COMPETENCIAS COMDUCTUALES
G.- Rezliza inspeccinnas e rees de shras arguitectonices v estructuralas. tnacién de la Competencia | Mrvel
0= 5uke irfarmeacidn del geo data municpsl & la platatorma. Promilee 1§
Ll-Ravisz  y emite Informe de  apiobocior  ce  fraccionamienta, | soups, Yalora sinceramente as idess v experisndias de las

Izaclanes, y restruciuracicn parcalzria. Trabacen Falipe Mele | deins s5; mzntiere ur acttud abierta pama aorender de los
12.- Rzalizz v gjecuta inspacoion @ informee de Permise Definbive de Construcs demise,
FRC fase omeelscitn conslructicnas]; Devolucior de Garantlas oor planos | Wodifcn (o _._._ﬂm._.n_ T Ezjo para: corsegur majoras.
construceion ¢ scliztudes de temas estructurales. Oriertazitn a los Rasullados wedia | Achlia para lagrar ¥ superar riveles de desemaoefio y plazos
13- Reallzar | documenlos en |z fase preperacora de oS procescs co satanlacldns.
conlratacion pobiica, particioar en las camigiones ero o fse precontractuzl v
previz delegaciar seradmnistrador de cantrelos. . Modifice su compartamienio para adansarse 2 la situacidn o
14.- _as cermas que sezn asgradas por el inmediate superior an relacian 4l puests Flexlaliiztacd hndic & 155 persarias, Declde gué haoer en funeen ce la sitiadan.
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

1. DATOS DE IENTIFICACIAN DEL PUESTD 3.- RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS. [ 4~ INSTRUCEION FORMAL
Codign: L RN PV LY INTERFAZ: I
- = Anzlista dePlanificasicny R
g b S S v __n._d?n“aﬂw_ﬂ Nival da Instriiceidn: ercer Mivel
[T T = — Cliente Intermo: Director de Flanificacion v Orosranicnto
Piwel: Profesianal o L :
Droccicn de B T —1 Teritarizl; Linwaces Admiristrativas -
E._.._._n_.m.nb..n:-_h_.._._.uhﬂbﬂt.mu q_lﬂﬂ:u__._. E Fia __..m_l_.._.l_ L]
Ordzramisnto lerritoria
Rod: Coardimacian de Prozesos e e e ; T ’ i
Grupo Ocupacional fGrado: Profesiaral Municips| B/ Gracs: 5 o = 2 s B .Fun.mmnﬂ.ﬁmﬂd!._a. Admirlst-acian: Comercial: Eoonarmia; Finanzzs
Remiinetation Mensuat Lniade: S 01000 iente rna: brUosoes poblicas v privadas; Ciudadania
Armihii: y Cantonal
2 MISIGN = 5.- EXPERIENCIA LABORAL REQLERIDA
4m—m-u._mﬂ._ nn ! 3zfios
Fizeutary conlrelar |a planificacidn suerstiva v prasupuestaciz insticuzional a travis de lz verdicacian del cumplimiento de inedlzadares de las planes de = _muH.n
desarrellz y operatvas de las uridades del Muric m..a._u._mn ElE Gestldn de Provectos; Fanificaclor Estrzbépica; Gest dn e
.mx.v_.m-._.m.__n._w, ndicecares; PresunJesta; Costos; Fyauacicn fir Ay eranomica
- 7.- CONDCIMIENTOS ADICIONALES 8. COMPETENCIAS TECNICAS
B ACTIVIDADES CSENCIALES: RELACIONADOS & LAS ACTIWIDAES e e T e :
RARE ﬁm&ﬁ% HiiBES: Denominacion de la Competensia | Hivel Comparamients Dhsermable

1 Claogrs @l Zortata’io v Propucstss oam lasjecncidn de .?n_...mn.“_...i (firarciados
Y aulo®nznsiades)

A= Bealiza el informe da orogramas v provectas de i neersidn ariorizsces.

ca elirformea de oerdinenc'a de programas v arcyvactos de imve rsicn.

A= Flanara irformes de gecerion di provectos.

b-beculy, procesa sy
cela Informasan
E.- Genera Indicadores nstitucianaies,

/- Bealiza al intorme o seguiriento cel
v netas,

mangia ‘as bazes O CaTes Y demds sctivicaces en le Gestidn

sumplimenic de orovectas, indcacores

8. Elbors el inforree de evaluacidn oe la clecucitn prasupusstan: de |z

5 planes aperalivos de las diferentes dreas que canfarirar el EAD Municip

I1i-Conzolida v sube (Mfarmaciar del Municipio gl @stema de (vfaeeacidn oars
o5 Gabisrres Auldnomos Descentralizadas Mun

swe precontractuzl; v previa designacidn de o rdxia
acta en la fse contrectual o de 2jecucidn dal contrann.
asigradas por 8o inmediato superior 20 re-aciar 2l ouaeska

autoricizd a su delezzce,
14,
de trzkzjo

-85 CBMAS qUe sean

L- Plznifracitn eslratégica v operativa

- Indicadores de pestion (estralégicos oy
Cperativos]

3.~ Disenn de 2lanes Programas v Provectas

4. Eistema  Imregrado Inversiar
Flanificacidn Pablicz

5= Presuavesto, Costos v Finanzas

G- Codign Orgénics ce Plandmacen
Finanzas Paklcas

e Plzn de Dessrralo v
Terrtaslal

B Cocige  Organico  de Orzznizacion
T |- autonsmizy Cescentralizasicn.

4- Ley Crgdnice de Ordenamiento Tarritoral,
Usoy Gestian de Susla

1iL- Ley Drgarica para la Planificacidn nmearsl
de I3 Circunscripoién Territcrial - Especial
Amararica

o2

Crdenaments

Pensamisnto Lstratégoa

Al

Comprerce maaldamente los camaizs del entcrmo, las
aporturidades, smenaras, Sortalezas v debiidades de sy
arganizacion f unidad ¢ procesad orevects y estzblece
directrizes  estralégicas para A aprobazign Flames,
Bregramas y otrds,

os

honitares y Cortrol

Jesarrolla macanismas de monitores v contrel de |3
clicencia, sficzcia v prodctvidad arganizaclanal.

A

Anticipa los purtas crlicos de ura situzoidn o problema,
desarrallando estratagizs & larpo plzio, acciones de contral,
mecanismas de maarciracion v verficando informscian para
Iz @prasacian oa diferentes arovectos, progremasy otros, ks
capaz de administrar sknulldnesmanta diverses: proyvectos
comple) s,

Crientecion { Asesoraimiento

Azzsora 2 las alluridades de s nstitucian er materiz de sy
comoelenciz, generande polit czs v estrategias que pe:mitan

lamar dacisinnes unnﬁ...._.."mm.

| Benorminacian de k= Competensia

Mivel

5.- COMPETENCIAS CON

smportsmients Ohservable

lLiderazgn

Czlinea estrategias v curses oo socida cor el fin de lograr el
compram’se vy el respsldo de las distintas  unidades,
girectivog y su personzl a tanga parz alcarzar los chjetivas.

rracitn co Servicio

Alez

Cemuestra itlerés en atercer a los clisrbss irternes o
con  rapldez,  dizgrostice  correctamente s
necesicad v plantea solucianes adecuadas,

wxlarncs

Conacimissts del Ertarmio

Qrgan aciang

Al

ldentifica.  1as  razomes que  mobwan  delarmirzdos
cumportamiertas 2 'es gruaos de trabzjo, o5 problemas dz
fonda de las urldades o procesas, ooorturidades o fuerzas
de poder gue as alectar.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

5~ Rezliza e estudie séoricn para la | erarcuizacicn B inventari
B Realze las gestiores pzrz |z implemsarta
|pinturs de sefizles en las calles] v 1o sefializa

5 OR WiAs,

cin de laosefatizecdn horicenla

n warkical (coloczcion de sehales

regarentaslas, Infarmrzlivas v prevantvas!, disedo de aaqacdas, olanificacion

percusaderos, - para evitar accidentes e trdnzite v promover la seguridad izl

sugiera la imalementacior de ruevas Lecnclogias parz 1z sefalizacon cel Cantén;
clabora programas de seguridac wal,

A- 2o el cartral de' servicio daz transoortz que brindz a la cludad

Terusnoas o transporte utonzeces ool cartde;

C- Realiza nformes Wericos de la gastion n_m laz aperadoras de transparte del
cartdn y reportes zcerca del estzon de o
el risms

Faastructura del Larminal de pusag

120 ezl rusciucionzs en lo referente a tituics hakiltantes de ks operadorzs
de transparie terrestre pllvico v comercizl, 2 el ambite de su competeniia,

11 PBedlizzr los documentos en la tase prepsrasora de Gs procescs ce
comtratacian plbica, parlicioas en las comisiores en |z fase orecontractual &
previs delegacian zer zeministrador de caniracas

12.- Las cemas que sean asignacas por el irmediato suparior 2n relacian =l puesta
de trehz|o

&, Blarmaliva parg disefic ¥ estocios viales

Yanilzo=o
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3 ﬂrﬂozmw INTERNAS Y EXTERNAS A- INSTRUCECIGN FORMAL
Chdige: 0AGAG00LO0 _
e . : Analsis de Mevilidzg Transio ¢ i : o : )
Reoningedae et Trarsporte Tarrestre Mivel de nstruccicn: Perger Mival
Nival. 3 e Cliente Intemo: lefz de Movilidad, Trénsilo v Transoorts
il Profesian % il 2
. . Iefaturs de Mo lidad, Transita v e SR A sl
Linidad Administrativa: ¥
k) ranzoorts Terrestre
Rol: e L e Transparte, Logistics, Ingenlarfa Civil, Deracha,
Grups Deopguengl oragat { Ot Etiario: Enildades oobleds | B tarimte BeE e Rrgulteetura
Rem rm_.:ﬁ_._.m..r_ﬁ_ ....-.....:nﬂﬁﬂﬂm IEnte Brmc: EnTiKlades ouklicas v priveczs; Comunicac
Ambiio: Cantana |
- - - MISIAN 5.- EXPERIEMCIA LABCRAL RECIJERIDA
Tempode Tarcer nwel: 1 afio 5 meses; Tecnalfgico suacror; 3 afos; Técrico
sizliary dar sepuimiento a los planes, programas y aroyectas del transito y mevilicas, transparte terrestre v sepuridad vial; emitic los ttules e Benenti: AHpI Dl o s - - . —
nes 2 &% opercsras de frensporte poblico v camescial; v reallzar oo FeRseificidad Trnsparte | Leglaioa ?__m:.m_c I S P e S
de fa tarejc de provectos da transto, transaote terrestre o seguridzd
experienca. | vl
. : = CONPETEMCIAS TECHICAS
gﬁﬂrﬂmﬂ%%ﬁ Denominacidn de t Campelensia ,z__...mm Ewﬁﬂﬁd%ng»gﬁn
- ao sustentible de trnsite v segusided | 1- Logistica v Transparte A ] . ) DFese puias 2 eguipes d2 trabajo para 2l dessrrallo oo
& i = [ Asesoramiento Kladiy
2o Lley Organica de Transports Terresire, planes, programas v ofros;
i feallzo soerzlves de conlrol regulzres ¢ especiales, srmisiones de gases, usa | Trérsitoy Segurdad Yal v s Reglarmento | Identifica (o5 prablemas en la enlreaz ds oz productos o
di ,__m_.__nz_nn aticiales, oo _._:m?u__,. 2, atros en coordinzcion con |z Polics Mzoions 3 Hesolwdonss de |z Azencia Wacional d2 | [dertificzcion de Problemas Megic | servicios cuz gerera s unidad o proceso; dessrming posibles
3.~ ¥oemile rformes ecricos para sanciones aeministrativas @ las | Trarsito solucianes,
aaersdoras “_m trznsparie terrestre, g Fcgerds al dmbile de su compesencia. £- Resaluccnes del Min'sterio d= Transporie Reconcoe |z intarmaclsn signiflcativa, ousca .{ coording los
Reairz estudios e nformes téoricos con resoecto al transporte tervestre, |y Cbras®iblicas Hanilidad &ralitica Mueic | datos  reievantes para el desacrollo de prosremas oy
trdnsite ¥ seguridad vial. 5-Marmzs INC de sefalzaciin ce ransito. | proyactas.

Eztzklece relacionas czusalas sencllzs para cescomponer

?.-Mormativa ecuztariang vzl Pensamisnto Analitico Meco | los prablemas o giluadcnes en partes, ldencifica los pros v
m Sisternus de informecidn Gesgrfica | loscontas de las dedisiones. Analize informacén sercilla
Gttt 5 COMPETENCIAS EONBUCTUALES i
Denominacién de la Competencia | .z_.ﬂ_ Compartamisnta Observable )
Promuevys |2 colaberzodn do los distinios integrantes cel
. ccuips, Walcra sinceramente a5 idess ¢ sxperiencias de las
Trabaiz en Equipc Pl pa,.¥ sl .n_
demzs; mantizne e acttad abierta para asrender de oz
demss.
Modifez oz matodos de trekzjo para corseguir mejnras
Orientasitn a los Razultados wadiz | AChia para lagrar v supesar rleeles de detompefa ¢ plazos
sstanlecidos.
— fadifica su corrpariarmienlo bara adaptarse a iz $tuacidn o
ties

alas nersanas. Decide qué hacer en furcidn de la situacida.




MBIl RS anh sapon 2p
SRFIAN 2 SROENUNLCHD Sossuosd © SapepIUn 5B B0 opun)

(B[l n Er Wi

dp seldzpodd 50 'olzqzn ap socnif 5o ua sopuskael cdwnos N Culous HIp OURANZOLU

sl ank o sauodsl s saynuany

| “SEPEMISPE S8U0IN|05 BRUEC & PRRIEIIAL
_ Bl EIJEWEPEM0D. EXESUSER _.__.._m“__a_wu L3 E0UIEES ayy QLIS A UORRILEID

[ SOUSEIU) SRIURID 50| B JSPUSIE UA SRUDINL BISINLUDE

SOALEIg T 50| JEZUETE SIRD OHRD B RLCSING 15 A St P N
REDEQUN SRJUTIS| SO af ooecdEd 8 4 ocspwoidwan asp odzelapr]
[ BB S92 U @ UOD UQIDIE B0 S05IND A SEIAIIRIISS Saul
Emﬂtﬂnauﬁnwiéu . BOUEIACLIGT B B[ UHIBUIGUE]
SATYNLIN SYIDRELI,

SRPELIA0E SEU0ISIDED0 JRWLIDTY
Lelhisd snb sei@azenss A sRanod opuRausE e ouaEdi s
75 8P ELEIEI LD UIN11SU Bl 20 sepEpLCINE

EET T BIDREEY

T

QIUINUTEIOSASY ez a0 i

EILRIHOS0 UGB G| 3R SELE1ET g

&

SaLasAold soslEAR EJUEILEILRY LS JRNS|UlWpE 2p fedes
53 "S0y0 & SeleaFald

SA0IC SEIUEISID SR UoEngode B

{BLAY BUBLITIRNIA BARRLLGN =
SOIPPET A Oas|E 2led BalBLLGN -

524U2BIA 5243) 57| R ORIATIOR

| 2 OO L RSall=00lUasL UDiTEn|ess A B|NDIEL 3R SIUSLLINIOR (@ LD G308 00 50580
53| 0D UQRESYIUSE| B UEDIBUIED “a|nd)yes 3o 2p pepsicoad =) ap pRRNEAS)|
TEIUUAN JRdigan U isiaal Bl 50 UCiDESSU 0 UIZEOICR DR a0 |9 BEIGLS <G
[BLUCIUED UIARsUIN] Bl 305004 SR UD u2|nadis snb aasew ooond aucdsusn

5 LgEan A UoeEIgIuE CEUEN} 8P UQEETIRUAS B0 pIN| SEULOK -5 | 20 SRS s030- A 58500 3F |0UU00 &p sos1Rmd0 5a) ua sIFall) 2 plosssy -4
155
eled UnedLoiul ORUBIYLDA . & UOIEU 000 Sp SOUE| sl a o Se2gNg SEIge A O15005 0 RCRE SC0I29]0EIE STUIEU sai il peocdd A SEIU39 BRULIOU SR
frauna ap sauopaee fuze(d 0512 8 SRIEN RN SPUR|[OLIRSS FUodsUEl] 80 SUBEIWLY (30 S3UIN0SEY Sy | OPUBASSI0 JEINDIYEA URISIAE) 3R o5aa00d R SEDRUQDRIS] SRLNSUGT 21058y < E
‘guEgodd 3 UQIIERYS BUN oS0l sawund 5o edianuy CiEURL] JE|TDIYER UOISIAL P B0 B B s
‘oszocad o ap euopEp 2ouady B Bp SIUQENOsaY - CEEELD A JGl0W 8D muswnu |3 sEiucldln 3R OlUDUEILRA 5 oemildan, ¢
L . } . g UGIERRULIGL) 2] 20 dolezues)g | TP EUDREN BHUEEY OpTINOReY | kel iy wH 3 = Pecauy i i A
DEDLN LN R Uoizsad e esed UQnELLIoI) SR S3|3MU 2002 QLU BIEAk 0E A |28 pRAUNSSS A opEued ) 1N B 3p soaiawzssd A s
RO A SEIU Rl saue i ‘zusalia) aucdsurl] an EIURAID AT -7 | SCIMSWASCD 30 U0 Leidwrs OWSIL (@0 SEWISER SRISLAlaRIE SE| ealfldEn
4 = =y [ IS HEH R wckay, B Tl Eh IR R ] R
p osesap e 2lzd olegely =p osadinhs B oERING 20a00 auodiuzl] & EZNSIZ0 -7 | A ODUEITISO3IUE] ORELEA 0)0Rnisd L sljusnota §5 onajyan |= enb ssacadng -7
= T = EERLIELEEE] o
2 AN EIIURISAIIG] £ 3p UgPEUILBURC R . el
SYOINDAL SPIINT LI dNGD -] STTWHOIZIAY SOLNI|NIZONDS -

PEQUTSESE T IR UA] SU00sUeIL oysue 2p soradoid a0 olsusp)

NS 3RIL Ale e I05E £ S2W1SE 2P OlBURY PIINIS0° A SLodsue) . ) SUSIPLRISALIGT JB| D24 LIRIS430 B| ap U0sedau ¢ uppeclde 53 swnoju
; i A JIMF U ELGIZUNY CIIZII0D NS JETNURIER BN Ul T IaI000 B S0NI)YEs B0 O30 EDAL) QIUAIUEUDIIUNY (2 J2ayuea A prpaidoid o) ap pep)eds) e desieay
SoLD § SRR
SOLE § ;
=p oduwai]
YOIH3MD3E TYHORYT YONIHIdYE S NDISHN =7
|BUIEgUET gy
AR B IEED] SIS0 B0 o1 Azl il -
[ BIRILE=U] e A, Lz L IESaN IRUn R R SOREINN B UDIDIRLIEINGT Ay
RN ET T EN EAT T Ay
STAEIEILILUEY SARERILN fRIER0R ] A 0ylsUzl] "RERIIMDLA B8R RINIELR AENSIU Y PEPIUI
p ayodsuR:] A OVSURA] PRGN 36 337 taw@u ajuars N CRCEETERE HETTY
(BN dasa | Eﬂw..,_..__....nﬁ.E 3P Enly URIDE N2 LIE L 2P BEEuy EQFANG (3P UGS
PHAWALN] T 2000 L0eD aHipo
IO NOIDIAHISNT % SYNYIIG A SWHHALNI SINOITVTRH - £ OLE3Md T30 NOIWDHINGl 30 So1¥a -1
= SZEOZIUD)
ONYWWNH OLNTTYL 30 NOIDD3HId

0153Nd 130 1443d A NOIDdIY2530

&




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTD

DIRECCION DE TALENTO HUMARND
Yonizoza
1.- DATOS DE [DENTINCACION DEL FUESTS 3. RELACIONES INTERNMAS Y EXTERNAS 4 INSTRUCEIGN FORMAL |
Codign: 04.07.00.02.02 INTERFAT:
Puesta: Sevis 2L ¥ f i i 1 Tescer Nivel en Farmaclds
| W:nwihm&gﬂﬁ i uﬂmH_um_qa: 2l Ko Clisnte Interno: lefe de Moviidad, Trdnsite v Trznsperte el Ipseuoeidn L s B R
T : L Terrestre; Uridades ar alj
| Unidad Admintstr thea: | Sierucidn de Precesos de Apoy Ferrestes; Unidades Administrativas
fol: | Admin'stratve. ; i A
A T e Profesionsl MURE a3l T B0 2 ﬂ.__r:.ru _.unw.:._a Usuaros del _n_u..jj.n_ i u._,___n,.:_m:._mn_aﬂ. W Redlsicor Birr e oot inichbi tecanica autamolriz, slactromecdn|ca, mecsnics
- ) KR E T - Tacnica Vehicular; Operadaras de Transporte Dbl Y
lfzmuneracion Mensual Unificada: & FA5,00 ] ; : .
T L : Comercial; Prepetasivs devehiculos particiares
Ambita; | Cantanal
= 2. MISIAN, 5.- EXPERIEMCA LARDRAL REQUERIDA
Tiempo de:
; 1 afia
Experiencia; -
i Weerica vehicular de lodas moozl dadss ce Lansoorts, en base los requisitos establecidos por la Agenciz Nac onal de Trénsito, i cidad
deia Macinica sutorict«iz, ayadante de mecdn oo
: : : Experiencia:
= o 7. COMOCIMIENTOS ADITIONALES
B ACTIVIDADES ESENCIALES REL ADOS A LAS ACTIVIDAES . B o S
o SRS BHAT LSER ﬁ_ﬁu.". anﬁ.q - Depominacion de fa Competenciz miente Cheervable
1- Colanorz en la validaciar de decumenszcior de ser noceszrio Ingreso de

datos del aulomomar 2| sistor
srerando la srden g Lraba

a centralizana de la revisién t2cnica vehicuar,

- Reatizz o revision wis tedas las aurnmatanes, de accerdn a nanr
vgente, v elabora mfiormes de actvidades ce acuerdo a Ios requerimientas de |
Unidad,

30 Werifics v arabza, de los vehicuios en cusrta a las cordiciores ténnica
mezancss du seguridad, smison de zases, ruco ambiental v el confart del
misme, meciante |2 aslicacior de reglamentos ¢ mormas téonis tes,

A= Frite 2l certificado o= revisian téonice wakicular de (s sulomotares, lngpo oe
intergeitar su candicién v el cumalimienta de requisitos exigidos par
Iz normzl circacliae 2n lzs vias,

S Interorela v entrega los resallados emitides por ol sistema de revlsian 13oni
veh'culer, para car a concoer a las usgar 25, los problemas téonica mecanicos ouse
presents ol automator, v sefialz los proced'misntos o sesuir para a seaunda,
tercera o cuzrta rewisidn 1donioe vehicular,

G- Werdtica el qlirero o chasis v mater el vehicule ous cutrespanda a (os
ranatantes en la masricula
f- Programz v cocrding & orealizacitn del mantenimiente prevartin de [se
aojliloes do revisien técnica wvekicular,

8- Imgresa nformacion e ! Check Point de los diferertes orocesos de
Tatric :

2o Ingresa nformacien alosistema Aos Mdvil celos difsrentes procesos de
Aty

ley, para

-

lazien, cevalvigndnle al digitador una ver subida la nlormazién ARCESATIE,
para cue pueda conclu reon &l procezn

- Lirdte ~eportes de Ios diferenies proce
vehuar de serecasarniz,
Ll Realizar los documnentos en la fzse preperatora ode of procescs oo
centralacior poolica, participar en lzs comisiones an I fass precont-actual v
previz delegzcion sar zdmin'stracdor o contretos,
12 Las demés cue sean
oz trahajn

de melecuiaciar v ravisitn léeeica

gnzces por el Inmediato superor en relacicn ) puesta

1-Manuales de revision técnica vehbicular

" i o, : ; - Deteccian de Averias
£~ Heszlucionas de 12 Agencia MNacioral de

ldentiica |z causs de uma fllz en equipos. macuinarias a
sistemas de coeracitn complaiz.

Mriic

Trarsita

: . W
3.- Mecinics aulomaotriz Reparscicn

Reempiaza |as plezas detsrioradzs de manuinerias, equipos y

Kladic : : P -
ntrios; chservanda las especificaciones sécnicas.

Habilidad Anzlitia

tiva, busca v coorcinz os
deszrrallo de  programas y

Reconoce la informackan =g
dztaos  ralsvartss
proyecios.

pdars B

Lstablzca relzoiones cavsales sencilas nara descomponar

Pensamiznto 4 Yedi ‘cs prhlemas o situsciones en partes, Identifizca ns pros &
o5 corlras de lzs decis'ones. Analiza infarmacicn sencilla.
8- COMPETENCIAS CONDUCTUALES N
Uenommznion de la Competencia Nivel Comportamients Dhsrable.
Premueve |2 rolaborgcion gz las distltos intearantes del
Uy 3 " equipa. Valora sirceramente (25 Ideas ¢ expariencizs do las
Treoeipan Eauipe Mecte demas; mantizre un 2stitud skierta para aprender ce los
| demas. -
Madilica los métodes de Llrabajo psra conseguir mejoaras,
Qrentacir g los Resultzoos Mecie A00a pars logrsry superar nvele: de deserpefio v olzzos
| eslzblecidaos,
|
2l — fAadifiea sy cormparamisnta para u,.._.ﬂ_upmﬂmm.m Iz m._..._gﬁm._.d a
a laz personas: Decide qud hacer en uncisn de la sildacian,
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO DIRECCION DE TALENTD HUMANO

C4.D800.01.00
Instructar
Profiesional Ehiente Interna: Cocrdinzear o Samiseria Maricipal; Unidades
Ceadinacidn ge Comisariz Al iristralivas
?ucﬂ._n_.um_

Ezcucion de Pracesos .
Profesinna’ Muncipsl 5/ Grado: & Cliente Externo: Frtidaces plblicas ¢ orivadas; Dperadaras de
A& 10EE, 00 Transoorte Pehlico v Cemarzial; Comuridad

Czrtoral

Tercer Nive:

Cerecho

Tercer nivel: 2 afios & meses; Tecrclégico
Lperior: 3 2fias

“anecer, investigar, sustarciar sxpedienles sdministratiios sancionzcaras v emitr un diztamen en zouelas concuctas establecidas coma infraccidn wn
‘& ey y armlenanizs municipales,

Levves y Marraativa cel Sector 2iblice: Asesariz Legal,

1.- Recepta __._.m.._in.u subre incumplimientos 2 la normatva municipal, gzresados | 1-Mormstiva zmbental

men..m uias 4 ecupos de trabaje sama el m.mmm:d:_u de
=B

5 B A Orientacicn f Asesaram enlo Wedin | ! ;

en las d ferentes dependencias del Municipia. 7~ Harmativa de canstrurcianes cifin f Asesaramien olares, programas v clros.

2. anzlea v califies farrme pars inici LtpEmient. ~rdenanras lgions 5 7 : denintstratogs iczndn &
L1 m. @y A @l I B RSl .ﬂ ciade luipamisnto 3 Bnanzzs ¥ Tesa Senes Wi garhienie P F m_m_”.__ua q.m_um_.."_mm técaicos o administratves  apliczndo
m._.n m_._a_....m 2l guto mativade ____.___.n_ cllacicnes & presunios Infractoras, 4.- Procedimiznlos sancianator os o : andlisls y la légiza.

4. Receptz las contestacionas fundamentaras de los heckns imputados par parte
celadminstrac. .
b, Realiza bz orovideach de las escricas rec bides del seministrade v sbrir ' srapa

Antlcipa los puntas oritices de una situsein o problams,
desarrallando estrategias a largo alazo, acciores de cantra),

BISFBESEISn v S askidn P MIBCAN Aes n_m.uan_ﬂu_zmn_a:{ virrifoanda infarmacidn para
prooatoria. ) ) 2 Ul bk E Iz aprabacian ce diferentes provectas, programas ¢ sloos. Fs
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Yantzaza DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DIRECCION DE TALENTO HUMAND
= 1 DATOS DF 1BENTIRICAEK 3. KE ES INTERNAS Y EXTERNAS 4 INSTRUECION FORMAL
Codige: INTEREAZ: . . _
Denominacién del Puesta: g Mgl de instruceian: Terzer Mival en Formiacian
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Unidad Administrativa: ”Mw;“ﬂw ___,...u. la Fropledzd y Unicaces Adrinistrativas del Municlala _
e T — i M T
Grupo Drupacianal f Grade: Profesional Municipal 2/ Srzca: § i i S ; g e ey e e
_ Remunsracidn Mensual Unificada: 817,00 Cliente Bxlerna: rtidades poblicas y privadas; Comunidad
Ambito: Cantocnal

= afu O meses; Tercer nive: 2 oafic & meses; Tecrolbgico suparior: 2
anos; Tecnina superlas: 3 20

-lecutar sribicaces de archive de lz decurmentacion gue s= ganesa en el Regetre de 12 Preniedad y Mercanti',

Gestion Documental; n_nm;_nmn_% de documenlacian: Ateng én )
de la clienze; Archvelogiz; Mansja de Dacumantzoicn; Manejo de sistemas
. ) Experiencia’ informatizos cs gest bn cocurrental,
- Mo 7.- CONDEIMIENTOS ADICIDNALES _B.- COMPETENEIAS TECNICAS
m.}nmﬁgwﬂ“gﬁ ELACIONADOS A LAS ACTIVIDAES Benominasion de |3 Competencia vl Compartamienta Dhservable
i ESENCIALES = .
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frchive del Registra dz la Propiedad ¥ e rcantil, 2 Ley. Organiza ce lransoarencis ¥ Acceso a AL 2
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9 trola v f200ta [2 revision ca los [kros regisireles, orevia autarizsmdn dal | de todas las fuentes disponibles. [Obbene informazcn en
Registrzcor de la Fropiecsd v Mercantll, cuanda los interesecos o soiciten de | £ Mznsin de archives ¥ dacumantas i dicas, bases de dates, estudias téorloos ele)
canfarmidad zan la ey, clazificagas, Recorooe

informacion signfizativa, busca v coording los
caclones recibidas y | 4 - Téenices de documentacisa v archiv. Haatlldad aralitica Mrcie | datos relevaates pezra el desarrclla de programas v
erwiadas, 5.- Manaja dearohivas v datos histiroos, Bﬁux.cn_._u..n... . __
30 Beairz Iz microfimacon o escarezng de los documantos 3 ser srcfivedas | 7- Eotodiotics docemertz]. Estabiece relaciones causales sendllzs parz descomparer
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ﬂ.cﬂ.n.:._.__ama conla Leyv, .wv%.mﬁnﬁ%ﬂﬂl.&gﬁ
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2 loozs las comu
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE TALENTO HUMAND

1- CATCS DE IDENTIRCAGION DEL FUESTD

N 3~ RELACIONES INTERMAS ¥ EXTERNAS 4. INSTROCCIGN FORMAL
Cadigo: 04.20.00.01.01 \NTEREAE _
nemescn e
R Profasioral Clierite Intermo: _L._.._.m_mn_mm AdminisTratvas; Equipo de Aonys
. : = [@cnico da Protencidn de Derachas
Unidad AGministariia:- Jinla Cartaonal de Proteccians de
Derachas
fnl: Eigcucicn de Procasos Cliente Externa: Linidad ludicizl de Familia, MLjer, Mides v
Grupo Deupacional f Grado: Profasiaral Mur cipzl 5/ Graca: 2 Acalecencia; Jnidad Judicial Especial zada ge Vinlercia cantra la Aress de conpoimientos Derachn
[iemuneracion Mensuak Unificada: 5108500 . Mujer o Miembros del Ncles Farmitiar 2 Infracciones conlia la
Ambitn; .n...:._:..,_._u._.. _.Zm_."_.._u.u.u_.m_..xrm_ ¥ Reproductiva cantdn La;
i ol Metropalitaras oluns
b 2o MISIEN 5.- EXPERIENCIA LABORAL REQIUERIDA
Tiempo de- Tercer nivel! & afios & mases; Tecnaldgioe superior: 5 2fios | écrico
o 8 Lraves oa medidas yio resoluciones adminlsteativas de protecclén ¢ restitucian, las situaclones de amenaza o vulnesaciin s los derachos m.. ; ?ﬂ.ﬂmq m:n_.nqc.: o s -
indrichizles v colectivos de los grupaos de atendion arioritasls del Czntée. .mmumﬁmﬂ.mmﬁ [ratisgs T e B m_ﬂ_._wn_&_ de yulnesabifidad .
de la Resolucion de confl' clos, mediacidn v t-abajo comunitariz
ExpEriEnCa: Restitugen yexigibilidad de dereche
N 7 CONDCIMIENTOS ADICIONALES L 8.- COMPETENCIAS TECNICAS
5 ACTVIDADES ESENCIMES ﬁrﬁm..%%ﬁ.m Lis MEfDAcy Dencminacidn de la Competencia | Nivel Comportamients Dhserable:
L- Comocer dsnuncias, nvastigsr situaciones oee riesgo o T — 1, Proteceién de Derechios v spfogue de o T o (s Ofrece guas o equipas de trabac pusa el dasarmolo de
derechos, v deterninar si precens I3 aplioién de madidaz de proteccidn. Berarn s itk i alanes, prOETEMAS ¥ atres,
2 Adoplar medidas adeinistralvas irmediatas para protager las derechos | 2 Derechas BUmanos A e tlabara Tw.u_wn rtes térnicos o administratves  aploando gl |
amenazades o reslildic las cerechns vinerados meciante acta Boeatutiva. A- Defensz einterpos'citn de recursos Pensarrlento Crittco fepn analisis ¢ 'a I6plca,
&r orocasas adminsiratives para prateger s derechas amenzzados o | 4= Prosesos jurldicos v orocesales ‘Recanors @ nformasién significatys, bussa v conrding los
= derechios vulnerados. 5.~ Chdipy Organica Admnistrative 208 Mertn | datos celevantes para 2l desarolc de orograrmas v
A= fupgurar gue las medidas de proteccian impusstas se cumolen efectivaments, G- Codeo de la Mifez v adolescs Al | prevectas.
b Ielorponer acciones anle ‘o5 Srganas judicales compstentas en caso de | Reglamento N Zoizblece relaciones ceusalas zenollas pari nnmh.nh_._.._uu.._mﬂ
incumplivilento de ‘as medidas. Ao Ley Orgenica de Dlswpacezess v a0 | Pensamiento Analitico Mece | lns problemes o stoazionss en paries. deasifica [as pros y

Ao levar un registro actualgado oo las parsores ¢ farilizs
splizadns madidas de protes
7= Requerin de los funcionzrios adblicos dz 2 administras én cent-a v sanoengl,
ko Informacian ¢ docuimerlus gque requeran para el cumplimiense de sus
funzianas.

guierigs s har

B Fartcipar ar as redes de atencidn v pratescian de derschaos, asi core en la
zlzboracion de palitico: de comueniceaion v difusdn sobre los nerechos
cien, audisrcias. de praeba v

10,- Reslizar B seguimientc a los casos stendidos
LL-Supervisar 2l cumplimiento de medicas
L2 Coordinzgr con i

de arotecoién,
Jciores pablicas ¢ privadas o jestilucien ¢ orotecsén

integral ce los cereches.
13, Fromover AoCInmEs e

'as para garanizor derechos.
bara dacumerlas da |z fase areparalariz oz los procescs de corlratasicn

noda g rreddira

o Tase przcontractual! v orevia desizna
aucroad o sl delega i, sctia en la fase contraclual o de sjerucldn del cantraka.
1% _as demas detsrmiracas on |z normativa lagal vipentbe s oal dmbito de sy
cocmpeteEns @5

Reglamento

loz contras de las degislones, #nalize ‘nformacian senclla

8- Ley Crggnice o integral para Erevenir v

8- COMPETENCIAS CONDUCTUALES

erradicar [3 violarcia cantra l25 mujeres

O.-leyds adulta Mayor

__Benominacin de lo Competancie | Nivel | Comportamienty Ohsarvable =
Framueve |l calzbaracén de los distictos integrastes dal |
Trabizjs en Eqillps s mu_c_m_n_. .....w_.p._ﬂ_ shceramerts las ceas v Qun:mu_n._mm da los
CEMEE Maatliena un ac rio pars sprendsr de log
GEMmds.
Modifica 05 métodos g2 trabajn para coqgspuic mejoras,
Criamtzoitn a las Resd/lados izdic Acbda para (CErEr v auDerar aivales de cesamrafo v plasos
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

DIRECCIOMN DE TALENTO HUMANG
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1 DATAS O IDENTIFICACION DEL PUESTO ] 2.- INSTRUCEIGN FORMAL Y
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Rk Cirective : ¢ .
Grupo Ocupacipnal: Cirective 3zfcs = )
Grade: 3 A=h K. ... Perodismo; Renzocidn aerod'stica; Relacionas Miblicas: K a-keling Digtal;
v Espaoificid la experiencia; SRR & < !
FLRALE 5157E,00 i ad de. ® Piklicidsd
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 4- CONOCIMIENTOS
1 |mﬂ Y efecutar s Fla= Bstravdgicn do [z 40y Comusicacidn Inst 1- Ley de Crgdnim de Comunicadic-
2.- Propener 2 roiementar oo ticas de comunicanicén sec i~ Choign Organice de - Cogani Litonomla oy
I ar I i ’ N9 Nescertrelizacion
_ s ange s var, planificar y oo T oventos v oo URICAZIEN a0 es ¢ nasiong 2223, obracy serdins que eroesnee el bunic oo

& hpciallzar

ruwernes, sEIC 2y polivizadas que ernprende el Mot ziple, s trevés de preductas comunicazionale

5.+ Tlaborar boletines aficiales 22 160 Y promccids, de reenios cioes,

irales, actividesss v sevic o8 que reaiea nl Municlale:

.- Monilersar, registrar y archivar 10208 2 lic. o5, apinios2s & i~ forraric-2s sobre = munici o

- Uizeliz’ y proyactar 27 ranual de inegen | netitud al;

. DiseRz- lazgzends 2o prozozolo del Munic play glees

2o Procesar el materlal i lesrativo como: revistas, serSsioes,

L afiches, bele

a2 DTensa,

ry apoiar lgs abores g

n et 35 Urdades del U ="ziple, & frode petas 2027 cemales de comunicacic -~ ster: vE:

moemaonia gréfice, por

v waual de by grss Se nsticoca

12 -achyarar 2 rdarmad An elestrds s RARINE wal o= Munic pioy resss sooa o5

la randicidn de cie-tas de |z g2avar del bunlcipie a s remonida

alizar 23 zosumestos ool fase precarat = lok procascs de corfratac dn paklca, paticiza

CEmTrasis:

16.- a5 derras dispuest: por el Alcalde en wac oo sus atrc

ncas e los Medios esritos iooales, ~adio~ales ¢inserraciorales, v rodes to

ojas valartes, folletes, v otas soo wec ones peindicas:

A, comunicadures socales execnos locales ¥ nacionalss, v mesios de camusisacan, a fode siungi Eastidn del

25 camisioras el afase precontraczoal ¢ preva delegac An ca

3= Nanual de irages Coig
&= Fanificadas ssTatigiea y oaeratve,

0= Comascad onoorga - zaclonal e e terinstisLoiona
m -

7 Gestic- o2 medles
E- Reporiesiz
2.- Carmpafias Pub

taras i Corsun

nngles

miristregar de

5.- COMPETENCIAS RECUERIDAS PARA FIL PUESTD

repe-cuten sabre la totatidad.

__ Denominacin de la Competencia Mive Camportamients Observable
Liderargn z Fropiciz un clima o nal armanice y desaflaste. Muestrz visiér v provescidn enoel core plzzo nara la cenducstn y desarrollo da FErAENAS,
) . Coenduee ol dres baje su P — ad ten eade en cuzrta que la orgsnizasén es ur sistema integral, dongs las acclopes ¢ resultados de ur zectar
Mensamileria Estratégion :

- ’ Apliza procesimientos v métonas de _.E_um:_u que per ten llevarz cabie as labores 2n contexios compleios. Axtla deacuerdo 2 5s cerizionas o sus
Iolerzncia 2 @ oresidn de tribaia el
SUpsriores gio ﬂu_u:_m_.m._._ COMOroimi=a y esnIREe mayoras & los hah L .
Wareio de Crisis 3 Logra identificar situzcionss v,.__m_._,._m__.?ua_ & canflictivas, v buscs selucionas parz.evitar guelleguer a producirse, Procirs manejas situacianes de
e [ iz .
= Lrisis ¥ confingencla, sin 02scuida© las mietas departam entales.
larma de Tac = Gensara claras ppolones frente & cada situacion a resolver, yespacialmerts en el casode cussliones criticas o sersikles para suArea. Uiliza el
T 3 152 £

mecan sie de seleccidn de opciores estabiecldo; oara chtener el major resultado,
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Yenizaza DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DIRECCION DE TALENTO HUMAND

Cenlador Gznaral
Diireccion Firanciera
Cirectiva

Directiva’

£
% LETS,00

“wrcer \vel § Cuzrto Mivel

Cenlasilidad

3 afios

Centaailldad genersl y gussmamental; Mormas de-cantrel interna;
...._.n_._,_:_u.n_ln_n_u_._ _u:_u__ ._.:vcamn_m_.l_.

L= Frogramar, Em%_HE Hirigir, mm_‘._._m_:._ cotrolar las actwidades sentahbles;
7o Aralizer el contrel previe se los dotumentos sustztazanics en el s-acews contablo;

H .ﬁ.a.n_wn. Irgd r.-n_ nm 1_m:5nmn_ns .___ Fi =g _".J_ 1]
ZeMormativa oo Sistema Yaconal os 128 Fingreas Pliblicas
L . . ) o - Seflorreas de Contro |-tz-no para las Entidades, Crganismas del Sactor

- I - \FTrGs CONtEDies v sl Lr - ragistre del ceees ‘3 obliges A de (g : wieaad, Ingali )

lectuas losreg W Lt _..n_.._ ol previc & rzgi =eeecha g2 cobro oy de 3 obligac 5n de pagn, 5 fin de determinar |z prosscad, legalidad, veracidad W _v_.__n_:_uo___.n_m J2i5 Bt Htich i e DY v Beton A i Sisacrga- da
.1...4.. zad de as cperacio-as v fe le 2ocumentaaon de sopares;

Rerurscs Plkicos
£ - Hlabarar zszadus finanzicres, 5.5 aneios, qmcm_nl_u_._ﬂ_ ¥ nesas aslasatorizs, v ponecles @ concd wikente ¢ sprehasion de (3 Girsctora | rancesa; | A-Trizulacdn
S meamelregistro 92 reovimiento de s coonas barearas  zoncl arios mensuzime rte; | Seley Orga-'za ar.n..naﬂzmﬁn_n._._ Alzhize, reglerento v reselucorss
. . : - e i 2 i 55 s antadog i
B~ Conzifar miensusirente oz zaldes cortasies de os mavores genets 25 con los siliares v <osoratiz; Boandlss L MarGiEres

7 gonzllar c2riddicarms -

A Frmoarary eTNUN comprocantes pam s paRa de obligac anss lege mente rootredas, v 125 gue cetespondsr a fendes sienos en base & 8 deementacicn aprosads par el Direczar
4 P

Finescising

»ns saldos g2 inventanicd y bienes oz larga duraciée

U-aazzner seluz wado ol archaec 22 05 regetios conables y de @ docurattacds ce st
10 as uw?mm _“__m_u_._ﬁﬂmm (=l n_ u_..ul_..:. SinARTIERG S0 LI0 22 304 cortmatancas,

:,._mRNE “ropeha un clima orgerizscional srmdnloo v dessfiznte. Muestra visidny proveceitn en el corta plaza para la conduccion v desarrolio de persoras,
ST ER e 3. Ganduze &l 2rea baja i .,.Euu:m_u.__.a,mn teniznda en cuenta uela organizacion 25 un sistema integea , donde l=s zocones v resuitadaos de un seclor
L L repsrcuien sobie s lokzldzd.
| 5 o = | fas. Ackt
oterantiaade presiohde trabalo 2 &pllca procedimientss y matados de trabac que permiter levar a caba |as labores g1 contexlas comalejos, Actia de acterde a las decsiones de wus
sUDEricras cue Tequisren tamipromisoe b psluBrag mayares a los habituales,
Manein de Crisis 2 Logra identificer situas cnes potenciaiments confictvas, {.w__._mnm soiuciones pare evitar que lieguen a pradusrse, Procura manejar sitlaciones éo
! 3t !

crisis y contingencia, sin descuidar laz metas departzmerizles.

Genera ciaras opciones frente a cada sltuacidn a rescher, v espacialments o el saso de cusstiones criticas o sersibles pua su drea. Utiiiza ol
mezanisme de selecgldn de apeiores establecido; nara chiener el imejor resultada.
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L ——

Tereer Mivel / Cuartn vl

Dirzacrien de Farificacidn v Orceramianta Teritariz|
Dirzctiva
Diractiva
2

Ingeniariz Civil,

2 anos
Direccidn oe oroyectos de construcs Ghy mantenim ents vial: Comssruccior de
obras cvllag; Ardlis's de orediss aritarios; Manelo de presupaestas de obras:

5141500

1- ...rn.nl\..ﬂ.u.. u. ._u.u u:.qnmumn_mm sohre x.an.m oilidzs delos provestos _W..v_ wales;

1. Contro! de preyecios
2 AlbcCAD

3 Feoguzoenlc de obras ol

- danenimisntoy romstruzeldi de st eivil v viz!
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO
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Direct sy |
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51412030
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s B DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ArnAL A ——

ercar Nivgl / Cuaio Bival

Deracha.

Comisaria Municpal
Dirsctg

Niract vy 2 afias

i . Marmativas inlernas; Precedimiento sdministrative sane cnador: Gastior de
51675,00 : : control uroano; Insnecclian v Nscalizaciang Coardinacion interirstlity cenz|

L= Curnplir e hazer complis et ioyes, ordenanzes, PROT ¥ FUSS, cadigos de reguiaoan de emmiante, minerls, selubrlaad a'kigione, arquitecturay wrhamiznc del cathng 1-Yarmasvs amblental
L= FOponet eonenanzas 12 danbes pacs = complimientn do s nornetiva wmbic=tal, rracis, seaucizad, sal,oeides = hig pre urzaniztica tefrrida & frecicnar erta del syglp, | 2- hormates de S_ﬁq_...ﬁ_n_.ﬁu
sl et - . . F.-Ordene naas y ~ea Utiones

| T v ks ! & v..n_nmu_a._._._m:._“nmhu_.__....w.ﬂ_._m..._..u.._..._mum

3.~ Awalizeri-soecc onss ¥ centoal de permises durante of process de las nhras:

4~ dealizer issporc ores e |rfatines an ws0 f2 suale, _._E._._._._mn._u de hebitabilide, mormises de comstunrien Totrabaios varles;

G- Azalizer el comtiel, vigilangia v segum'srta de n_u.nwm,mﬁ_.:.uﬁwﬂ.__._mnm = ¢ Urbanas;

B Frestugr cocticles deoss ubridady So medis ambiente en el cand, ausuras v dessiojos ¢ otres actvidades relacianzdas & so funsin;
£ Raliza s inforomes de ceossinesidn v verf cacss oo of carza de las ~egularicnes cantenalee:

b~ B e inspeocicnes relativas ol ma-tzrir enta de edificeciones consideradis satiros o hlstés en protegido;

= Bes ga‘claclenos y ratificacienes, cerin de los d fareries BIACOSDE:

16~ Tispaner |a parzlizscon de chras que “ccums o con los permisoes arorpades por el unicain;

11- Les darniis cue soan dispuestes @ ~armasve igggl v aenie

Uderzzgo 2 Propicia un clima organizzcionzl arménloa v desafiants, Muestraviscn v arcyectlon en el corta plazs pars la concuscidn v cesarrallo de persanas.

S e Larcuce ol frea bajo su responszbilicac tenierda en cuenta que 2 organizacin 25 un s'stema integral, donde 125 seocnes y resutanas de un sector
PEnzzmiento Lsoralagiza 2 AT

— - : repercuten sobra latonzlda;
Tolerancla a |3 presin de trabajo 3 .ma"_nm pracedi _._._..._m«.__“ﬁ y matados ag fraoas que germiter levar a n.m_u_u laz labiores en contextos comale os, &ctis de ack e 2 |as decisianes e sis
N SURETIOres sue regquisren compramise v exfusrza mavores a las bahituales.
s 28 Erigs 3 Legra ..nmmjr._.m_ul.._..umau...__wm. oolenciamants cobilichivas, v busca saluciones nam evitar que eguen a praducrse, Procura mar BIAM slUacionss o
crizls y contingeroe, sin descumar (25 metes depertamentalos.
Toina de Decsienes 5 mm_._m.r.w cla ras uummnnm.m.*_.m_._ﬁm m.numm m_..,_._mnﬁq a resalver, y 2soecialmente an gl cass ce cuestiones criticas csansinles pora st dres. Lz ol
) N mecarisma ce se eocide de opconas astahlecicn, pera obtene el mejor resultacs.
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e DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO CHRECCIGN DE

AL P ——

Secratzrio Ejecutiva cal Conseje Cansonal de Proteccicn de Derechas
Carselu Cantonzl de Proteccidn di Gerechos

Jirectiva

Direcliva

L

Dierecho; Paicalogla; Trabajo Social; Sadialagia

2 afias

Derechios humanasy oroteccén Integral: Ma-mativa nacional e atermacionzl

de cerechios; Paliticas policas sociales ¢ de arctecs dn; Coordinacian

internstitueianal; Gestidr de casos v atendién avictmes; Planifeazién y
spuimierta de programas socizles

bl ... . i & o i s i — -
1-Elzlzoras sgendas de peltics pull 22 2on enfeque to-rsoniz) que refzotean o las nesesidades escac 2es e los prupes o2 atenc dn priartaa, mediante of fisePoy 2 2cuzidn de pla=es | L-%ormazwe smbiensal
deimrzeenchiy r.wwm__.u.._n:.__. sestonis g5

2= hubrnzlvs de censtrpsoicnes

Fo Formular 3 ticas publices sestonaies orientzzas @ e wealdad de pioera, I~zzroulzelead, genoracicoalidad, =ey lidez hurmana « d'scapssides, ertic adas san las paliticas m.._u__._.“_m_._m.q.nmm e Emu_._n“ ;

s : ’ A= Procadimientes sa ~cianatornics
| mzarrisrton Do s Censejes Macio~ales pare |7 Iguaidad.
- Treneversal ar el erfonue o2 derechcs (2éners. riniafinterculturalidad, gera-acanal, mevilides = mane v discapasidas en Ios "nezrumertos de plonificszian, prasupuests v pelitices
pithlizas lecales, zromediende su aplicaciés sfectve e todes fns dependenicias del GAD.
&~ Dbsevar, vigilary sctvar mecensmos 2 p ez lidaz pece parantizar ol cirmslioieata de led dersehos indivsuales  colectliss an las servicias publices v privades, confur-e & progipic
delgue aad ¢ no dsciminsoian,
5. Trar segu lence Lanice v 5o tice 3 les institucicoas lecales respecte de |2 aplcacon oo medidas |saales, edoninistatans ¢ 20 cualgs'e otra indele, recesarias zara la prosaccion v
garanta de los dzrechos e les grupes de atoncics pricetzciz.
B~ Proponer prliszas de comunicachin ¢ sifus'an pars oramover los derechos, deberes, garant’as y responsebilideces de o grupes de atancan oricrtssic, farrensands uma tiltura da
respeto, pa-licsacicn v corresponzabil cad.

P toordingr gooones con oA Comision Permesante de lguaidad v Génene del Concejo Canteoal, as! oo con otres instancias del Gobiarsa Auténono Descents irado v craznzae ansy
sorin g, pare formalecer aissttuncnalidas de proteccidn de dereannz,

8.- Arlic. ar arricoes con entideces reclotms, Sloeutoras ¥ otes s Intesinehiluconales del Sisterma Mazicnal == Proteszicn inzzgral de Dereccs, sam sarentizer 8 coocringsitn, slansicn v
rosticocidn de derac o nm._..."...-an_.:a.a.__. Frupos en stuesitn de vulners bilidas

8- moulsar macanisteos cg coaprrazicn ~acicral e |mizenecana;, tanto 20 1205 como prvedos, relezionzdos con la promod ey seoleesian de daracos, con enfasis en o asisooca
e, Pnnsiens v metodolégice.

13- bomentar @ con‘ormacion, Sorte e &+o v (unric -amiente 32 las Defersosing Comunitarias - Ceozejes Consullivos, come instemcizs leglzras de partirizasion ciudadz ~4, tonsulza,
imorzercle v evaluzcdn de lns pali ziblices osees.

Vi Erationar ssisenc 4 teni raneralizads ot orger e mes caricrales o inssrnacianeies, son el £ de farsalecer les capazidezes instituciomales v operatives de les drgesas sentang o5 de
protecsitn de derpchos

1% Superviszr el cumplirmienbe de funcic~es v sliisosiones a2 (3 Junta Centonzl de Frofecridn de Deraches, carfarme al regls menta rzspectvo, valando por a malidsd téznica, éticay
eliczgic oesus actuaclones.

13- Tiole: v aprosar ronmas reglieentaras inbertas necesaras pire sl fungiongrianto autdraims, IBrnice v 8307 Stretee, &+ &l maroe 22 la leEisiac 4r neciana ¥ ordenanzas
mdni ales » gentes,

Lderzzaa ASEENTE Ura aderuzds conducrion de personzs y el desarroln de s talerta,
Pensamisnto Fatrarégica L 3o fuecus 2 los cambios del enterma. Cormprands que |3 organizackdn es un sistarms intagrade;
Talerandiz a |z presicr de tobsja 1 Desempefiz (a5 acthvidades manteniendo el rivel d2 desempefia ssoerzda sun en siluacianes axigentes v cambianlas, durarte jornznzs intensas,

NASREE e s i Identifica ¥ adeministrs ssbisfzctoriamente s tuacioaes de oresion, cantingenca v conflicio, Aoorla soluciones a los prokiemas, v ausca gue Fesuler
N 3 aneuacss al marca orgenizasonal.

Tama de Cecizionss 1

lums dec’sianes que perrriten un gotimo aprovecharmierto de los recursas existentes, Senera mis oz una opsian & cada s Giacisn 3 rescher.
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