DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

CION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Denominacién del Puesto: Analista de Bienes y Bodega
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Financiera . ) ) . - ;
E - B Director Financiero, Unidades administrativas, servidores y
ol jecucion de Procesos trabajadores de la empresa.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Grado: 5
Ambito: Cantonal

Ejecutar activides de inventario, registro, control y administracién de bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

Trabago

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A
Nivel de Instruccién: NIA
Tercer Nivel
Contabilidad y Auditoria,
Area de Conocimiento: Administracién, Finanzas,

Economia.

N/A N/A

Tercer Nivel
3 afios

Administraciéon de bodegas, Sistemas de Inventarios, especificaciones de
productos y servicios

=QUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de personal, Conocimientos generales del Cédige Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas, Norma de control interno

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organiza, dirige y controla el sistema de registros automatizados e . i : ” "
, g DS ; Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de ; : i COnRNeIcle o, Gl e SiNOM. ¥ S8t
inventarios de la bodega de codificacién técnica y establecer : } Pensamiento Estratégico Medio en la capacidad de proponer planes
criterios. y control interno de la Controlaria General del Estado. ¢ | programas de mejoramiento continuo
Es capaz de administrar simultdneamente
Elabora el registro y control de los ingresos a bodega, tomando en| Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de =5 ) : divereos projecios de complejidad medis,
consideracién documentos, facturas y otros. control interno de la Controlaria General del Estado. Planificacion y Gestion Medio ;'::‘, mmmm: m
de |a informacién
z o : . Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de |dentifica los problemas en fa entrega de los
Determing el stock de bodega y emitir reportes de inventarios de| conyro interno de la Controlaria General del Estado. Sistema|  Identificacién de Problemas Medio producios o senvicios que genera la unidad o
! ; SIG-AME Pecesc: detenrine posibies sokions.
; . . : Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de ; : Morions sl prognieo 98 s planes Y
Elabora las actas entrega recepcién de bienes y existencias. conbiol iterno. de ls Cortrolaria Generel del Estado. Monitoreo y Control Medio mud ma“:mege :r:w ¥
Determina los responsables, custodia de bienes y realiza el| Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de . i i Delwsoins_Ine  Fecesiedo. b WO
respectivo registro control interno de la Controlaria General del Estado, Manejo do Recumos Materieies el delos mm::: 4 .

Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de

Rogistra 1 Ingressy aqreno del coneurmo de comustibies control interno de la Controlaria General del Estado.




Ejecuta las labores de recepcién, almacenamiento y distribucién de
bienes y existencias.

control interno de la Controlaria General del Estado.

Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de

Organiza, dirige y controla el sistema de registros automatizados e

inventarios de la bodega de codificacion técnica y establecer
criterios y procedimientos que sirvan de base para la gestion de
stock.

Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de
control interno de la Controlaria General del Estado.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca inf an séio do la
lee manuales, libros y otro, pars aumentar
sUS conocimiento bdsicos.

Participa en bajas y remates de bienes y existencias y establece el
registro sobre los mismos.

Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de
control interno de la Controlaria General del Estado. Acuerdo
67-C6-2018 Control de Bienes.

Iniciativa

Bajo

Orientacion a los Resultados

Medio

| conseguir mejoras. Acta para lograr y
| superar niveles de desempeno y piazos
| estabiecidos.

Qrientacién de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente intemo
o externo, en ocasiones se anticipa a ellos,

i o a la medida de sus
requerimientos.

Trabajo en Equipo

Medio

- a de los distint

integrantes del equipo. Valora sinceramente
las ideas y experiencias de los demés,
mantiene un actitud ablerta para aprender de

los demés.




2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora, actualiza, verifica y controla la némina, mediante un adecuado tratamiento de la informacién; asegurando su
correcta elaboracion y garantizando de esta menera un amayor agilidad y transparencia en los resultados, generando una
metodologia e instrumentos para la Institucion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

#h
LR N
2. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o383° e

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: |Técnico 2 de Talento Humano Nivel de Instruccién: N/A
Nivel: Profesional

Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Talento Humano Alcalde, Jefe de Talento Humano, Directores y Jefes
Rol: Ejecucion de Procesos Departamentales, Servidores y comunidad.
2 Administracién en Recursos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 i Humanos, Psicologia Industrial,
" Area de Conocimiento: Ingenierfa Comercial, Administracién
Grado: 4
de Empresas, Abogacia.

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

2 afios 6 meses

T

Publica.

Gestion de recursos humanos, Manejo instrumentos técnicos legales de
talento humano, Auditorias admnistrativas, Manejo de némina.

Seguridad y Salud Ocupacional, Normativa vigente en seleccién de personal, Contrtacién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Constitucién de la Republica, LOSEP y su Reglamento,
Elabora el rol de pagos de servidores publicos y trabajadores Cédigo de Trabajo, productos y servicios institucionales, Orientacién / Asesoramiento Madio (SRR R T A e
Estatuto '
Es capaz de i simuitd e dr
Elabora liquidaciones, jubilaciones, retiro voluntario, fin de gestién |Plataformas del Ministerio del Trabajo y del IESS Planificacion y Gestién B e s v T, Hesammetoe
| coordinaciéin y control de la informacian
) Manejo de Paquetes informaticos, LOSEP y su . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los
Elabora subrogaciones por encargo Reglamento, Cédigo de Trabajo. Generacién de |deas Medio Pecursos humancs, materiaiss y econdmicos.
3 . Monitorea &l progreso de los planes y proyectos de la
Elabora y calucula las vacaciones LOSEP y su Reglamento, Codigo de Trabajo. Meonitoreo y Control Medio unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los

mismos




Realiza el control de asistencia mediante el manejo y control de
informacién del reloj biométrico

Manejo de archivo

Mantiene actualizado los expedientes individuales de los servidores
publicos

Manejo de Paguetes informaticos, Norma técnica de

Organizacion de la Informacién

Medio

Clasifica y captura informacidn técnica para

capacitacion Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
: : Mantiene su formacién técnica. Realiza
Ingresa nuevos usuarios al sistema biométrico y SIG-AME LOSEP'y su Reglamento, Cédigo de Trabajo, Roles de Aprendizaje Continuo Medio eshuerzo por scui nusves hetikdecesy
pago. conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
s : e " T que pueden ocurrir en el corto plazo Crea
Elabora certificados de trabajo Liquidacién de haberes Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.
Recopila la informacién de ingresos, salidas, vacaciones, permisos, [Norma Técnica de evaluacién de desempefio, LOSEP y : , ! Modice low méfodos de trabsjo pars coneeguie
promociones y licencias del personal. Reglamento de la LOSEP Orentacion & los Reeyttados i B o o e ol
- : i e . 3 Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
::t:ca“l::? d': ;n::sm:::;?;ig:::;ssg:’:gr:o:;@al de remuneraciones Norma Técnica de Planificacién de Talento Humano Orientacién de Servicio Medio :nh i .:m r-Ew: ::n; soluciones,
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
Elabora informes técnicos de la unidad Normativa Legal Vigente Trabajo en Equipo Medio del equipo. Valora sinceramente las ideas y

experiencias de jos demds, mantiene un actitud
abierta para aprender de los demds.




Colaborar en la administracién eficiente de

colectividad.

Brinda capacitacién, soporte técnico y asesoria a usuarios.

los recursos informaticos, mediante la utilizacién de tecnologias de
informacién y la automatizacion de procesos, a fin de apoyar de manera eficaz la gestion municipal en beneficio de la

Hardware, software.

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

O - 4 i
T::; L e e I DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO %+ Tt
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ: N/A
. ; Técnico 1 de Tecnologia de la

Pckdn dud Pussto: Informacién Nivel de Instruccién: WA
Nivel: Profesional ;

Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Talento Humano Directores, Jefe de Talento Humanos y Jefes
Rol: Ejecucion de Procesos Departamentales, Servidores y comunidad.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Area de Conocimiento: Informética aplicada, Sistemas
Grado: 3
Ambito: Cantonal

Manejo de redes, Sotfware, Seguridad informatica
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realiza el analisis técnico y de mantenimiento preventivo y
correctivo al equipamiento informatico del GAD Municipal.

Planificacion operativa, tecnologica de procesos,
hardware, software.

Realiza asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas
de informacion y herramientas informaticas en el GAD Municipal.

Mantenimiento preventivo y correctivo

Identifica las necesidades de tecnologia informéatica de todas las

dependencias y unidades municipales y colabora en el Plan Anual
de Adquisiciones de Recursos Informaticos.

Programas informaticos y de comunicacién asi como
mantenimiento de equipos informaticos.

Define mecanismos de control y seguridad de acceso légicos y
fisicos a las aplicaciones y datos.

Seguridad informatica

Tematica de la Capacitacién
Mantenimiento preventivo y correctivo, hardware, software.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i i i i Ofrece gulas a equipos de trabajo para el desarrollo de|
Orientacién / Asesoramiento Medio direa. T y otros
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
_ tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Planificacion y Gestién Bajo calidad del trabajo y verificando la informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas
3 : : i necesidades de recursos materiales de
Manejo de Recursos Materiales Medio mu';fo: A e
) Depura y actusliza o software de los equipos
Mantenimiento de Equipos Medio informaticos. Incluye despejar las partes moviles de
los equipos informaticos, maquinarias y otros
Opera los sistemas informéticos, redes y otros e
Operacién y Control Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en la
operacion de los mismos.




Realiza la administracién de redes del GAD Municipal.

Manejo de redes y cableado

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Mantiene su formacion técnica Realiza una gran
Instalar y configurar las estaciones de trabajo. Hardware, software Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habllidades y
i
Se adelanta y se prepara para los acor
Asignar correos institucionales y otros servicios informaticos, 3 . PR e pueden ocur e & oovto plEe. Crea.
sistemas y los servicios como correo electrénico, proxy, web, etc. Disefio de paginas web y correos ohtve W 'mmmos:msae trabajo con una vision de
mediano plazo.
Mantener archivos de seguridad de los datos de los sistemas y s ; ; . . i ’ ! o mikocos da frabelo pee cormaguic
recuperacién de los mismos en de pérdida. Seguridad informatica, Respaldos informaticos Orientacion a los Resultados Medio mqnm Afhf para lograr y superar niveles de
Identifica las necesidades del cliente intemo o externo,
Prevenir, controlar y proteger respecto de virus informaticos Manejo de antivirus y Seguridad informatica Orientacion de Servicio Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos
' icaci Promueve Ia colaboracion de los distintos integrantes
mf&‘.’é.? perativos todas las aplicaciones que s encuentran en |y noio de programas informéticos y aplicaciones Trabajo en Equipo Madio | Sawe Wakes uncuusurds e ine v




2. MISION

£

Coordinar, planificar, dirigir, y controlar la ejecucién de actividades técnicas de la administracién del talento humano de la
Institucion.

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

«253°

Tindage

NIA

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

L
R G DR NOSA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cddigo:
Denominacién del Puesto: |Jefe de Talento Humano
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Talento Humano Alcalde, Directores y Jefes Departamentales
Rol: Ejecucion y Supervision de Servidores y comunidad.
x Procesos ;
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 6
Ambito: Cantonal

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Administraciéon en Recursos
Humanos, Psicologia Industrial,
Ingenieria Comercial, Administracién
de Empresas.

AP A A

T

Seguridad y Salud Ocupacional, Normativa vigente en seleccién de personal, Normativa de

Evaluacién del Desempefio.

Disefio y reforma de estructuras organizacionales, Gestidn de recursos
humanos por competencias, Manejo instrumentos técnicos legales de talento
humano, Auditorias admnistrativas, Manejo de equipos de trabajo.

£

A LAS A DAD Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Dirige y evalta la gestion de la Unidad de Administracion del S _
i : . Constitucion de la Republica, LOSEP y su Reglamento

Talento Humano, con el propésito de implementar acciones de : ) : b : . . . ‘ Ofrece gulas a equipos de trabajo para el desamollo de
desarrolio, generando metodologias e instrumentos modelo para la E;dalt?;t)ade Trabajo, productos y servicios institucionales, Orientacién / Asesoramiento Medio Ciaiee. pInCTIE ¥ clFos
Institucion.
Manejo de las Plataformas del Ministerio del Trabajo(SUT), Es capaz de administrar simultdneamente diversos
(Contratos de trabajo, liquidaciones, décimo tercero, décimo Plataformas del Ministerio del Trabajo y del IESS Planificacion y Gestion M e o s S i ets
cuarto), SIITH, socioempleo coordinacidn y control de la informacién

o - sy Manejo de Paquetes informaticos, LOSEP y su g ; Desarmolla estrategias para la optimizacién de los|
Motiva informes técnicos para movimientos de personal Reglamento, Cédigo de Trabaio. Generacion de |deas Medio reiion DOmanioe: rberielon ¥ Rosndicos

. . ) . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

Realiza el control de novedades de personal LOSEP y su Reglamento, Codigo de Trabajo. Monitoreo y Control Medio unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los

Mismos




Mantiene actualizado los expedientes individuales en los que esta
consignada el historial de cada servidor.

Manejo de archivo

Elabora y supervisa el plan de vacaciones, plan de capacitacién de
los servidores publicos.

Manejo de Paquetes informaticos, Norma técnica de
capacitacion

Organizacién de la Informacion

mhnm'

Medio

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarios

Nivel Comportamiento Observable
H t Mantiene su formacion técnica. Realiza
Elabora roles de pago de los servidores plblicos. LORER yau Regisnanin, Cidiigo e Tintiajo, Roke d Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo p::wqwrr:uwu huumm?w
pago. conocimientos.
Elabora roles de liquidacién de haberes por renuncia, desahucio, qs.;m oy um?ﬁ:w
subrogaciones, encargos, destitucion, fallecimiento, visto bueno, Liquidacion de haberes Iniciativa Medio sportun © minimiza problemas potenciales
honorarios u otros. Apkca “"{‘_ffx*’""‘“"‘“"""’“’“ W Ve
Elabora y ejecuta el plan de evaluacién de desempefio de los Norma Técnica de evaluacion de desempefio, LOSEP y . - ; Modiica los métodos de trsbajo pare consegulr
servidores publicos. Reglamento de la LOSEP Orientacidn a los Resultados Medio mmmmmw e KGOy auperas rheios o
i i i i Identifica las necesidades del cliente intermo o externo,
S:;?:E l:;g?gﬂ?:?::p:;ﬂ ?f;g:[‘;:;::gam institucional, Norma Técnica de Planificacién de Talento Humano Orientacién de Servicio Medio :nhocuﬁp‘r?n a:. ufmf‘ a ellos, apurlnm!os:lum
; _— : Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
Define y realiza seguimiento a la ejecucion del Plan de Salud y Normativa Legal Vigente Trabajo en Equipo Medio del equipo. Valora sinceramente las ideas y

Seguridad Ocupacional

experiencias de los demés, mantiene un actitud

b para aprender de los demés,
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TEWTT
MO HA GCAD MUNICIPAL DE MOCHA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

4. INSTRUC

Analista de Salud y Seguridad
Ocupacional

Profesional

Talento Humano

Ejecucidn de Procesos

Servidor Pablico 3

5

Hi‘iiéf

Cantonal

Elabora, ejecuta y evalua Planes y Programas de Salud y
Seguridad Ocupacional .

Jefe de Talento Humano, Unidades administrativas,
servidores y trabajadores de la empresa, |ESS,
ministerios, gobiernos provinciales y locales.

Planificar, ejecutar, y controlar el subsistema de seguridad e higiene del trabajo del GAD Municipal del Cantén Mocha.

Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Resoluciones del
IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y
Seguridad en el trabajo.

ION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: N/A
Tercer Nivel
Psicologia Industrial, Talento
Area de Conocimiento: Humano, Ingenieria Industrial,

Quimica, Procesos, Ambiental

Tercer Nivel

3 afios

Denominacion de la Competencia

Prevenciéon y control de riesgos en el trabajo, Procesos, Proyectos,
Legislaciéon Laboral, Estadistica, Normativa vigente.

Temética de la Capacitacién

Prevencién de riesgos laborales, Prevencién de Riesgos laborales de la construccion,
Normativa vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.

OMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Manejo de Recursos Materiales

Medio

O i las de recursos
materiales de la institucion y controla el uso)
de los mismos

Elabora y ejecuta los Programas de Prevencién del Uso de Alcohol
y Drogas, Prevencion de Riesgos Psicosociales, Vigilancia de la
Salud

Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Resoluciones del
IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y
Seguridad en el trabajo.

Organizacion de Sistemas

Medio

Disefa o redisefa los procesos de
elaboracion de los productos o senvicios que
generan las unidades organizacionales.

Elabora e implementa el Reglamento de Higiene y Seguridad en el
Trabajo y la Matriz de Riesgo Laboral de cada puesto de trabajo.

Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Resoluciones del
IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y
Seguridad en el trabajo.

Pensamiento Analitico

Bajo

Realiza una fista de asunios a (ratar
asignando un  orden o  proridad
determinadcs, Establece prioridades en las
actividades que realiza

Elabora y ejecuta el Plan de capacitaciones de Salud y Seguridad
Ocupacional.

Convenios OIT, Codigo del Trabajo, Resoluciones del
IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y
Seguridad en el trabajo.

Identificacién de Problemas

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los

Inspecciona los lugares de trabajo, s6lo o en conjunto con el
Comité Paritario, buscando identificar acciones o condiciones del
trabajo que puedan conducir a accidentes laborales, para fortalecer
la prevencion.

Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Resoluciones del
IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y
Seguridad en el trabajo.

Reparacion

Bajo

I Y

Ajusta las piezas sencillas de maguinaras,
equipos y otros




Desarrollar para su aprobacién el plan de emergencias y

Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Rescluciones del

2 ) : : IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y mﬁuw llvd : Comportamiento Observable
contingencias, y registrar en el Ministerio del Trabajo Seguridad en el trabajo. : = : - e
; ; s Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Resoluciones del "
Asesora en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo al Comité ¢ s _ " Mantiena su formacién técnica. Realiza una gran
e 2 : : A IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y Aprendizaje Continuo Medio fuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Paritario de la institucién y elabora el informe anual de actividades Seguridad en el trabajo. conocimientos
: _ = Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Resoluciones del B s on bl ks
E:;:ﬁig:?;;:g?;g;i:ﬁgff&ﬁ:ﬁ:gausemismo y:morhaaad y IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y Iniciativa Medio plazo. Crea opor At o e poca
Seguridad en el trabajo. gl e sy
Elabora y reporta indicadores Proactivos y Reactivos al Instituto ; < ; TP
Ecuatoriano de Seguridad Socia ¢ indicadores de los Programas |rrd€Rom OLF, GECIGC P =298, FESTUOtes K Orientacion a los Resultados Medio . Actin s lprary cipaar rtes o
de Prevencin del uso de Alcohol y Drogas, Prevencion de Riesgos |t (WS ol vig y desempeno y piazos establecidos
Psicosociales, Vigilancia de la Salud al Sistema Unico de Trabajo. 0.
Coordina y gestiona los requerimientos de los equipos de Convenios OIT, Cédigo del Trabajo, Resoluciones del \dentifica las necesidades del cliente interno o
proteccién personal, implementos de seguridad para el personal de |IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y Orientacién de Servicio Medio e
la empresa. Seguridad en el trabajo. requerimientos.
Trabai : M del equipo. vu:-.al:‘mm las
jo en Equipo Medio Kioae y anparisncian de \on denis; mantiens un

¥
actitud abierta para aprender de los demas.




2. MISION

Progofcion_ar soporte legal, técnico y administrativo al Concejo Municipal, Alcalde y sus Comisiones, certificar los actos
administrativos y normativos expedidos por la institucion; custodiar y salvaguardar la documentacién interna y externa.

5. EXPERIENCIA LABORAL

& A
';1'0*5: GAD SPAL B G DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0888 i Tbue

. P - -] R £
Cédigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: |Secretaria General Nivel de Ins e N/A
Nivel: Profesional T Nivel

ercer Nive
Un Administrativa: Secretaria General Concejo, Alcalde, Directores y Jefes Departamentales
Rol: Servidores y comunidad
rea m| ¢ acia, Derecho y Jurisprudencia

Grupo Ocupacional Area de Conocimiento: Abogacia, Derecho y Jurisprudenci
Grado:
Ambito: Cantonal

REQUERIDA
Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de | ;o1i6y documental, redaccion y ortografia, COOTAD.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, Ofimatica.

juridica que corresponda

Realiza el registro del ingreso y despacho de la correspondencia de
la entidad

Gestion documental y manejo de archivo

A A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora resoluciones y Actas del Concejo Municipal Redaccién y ortografia Orientacién / Asesoramiento Medio e e
; 2 2 - : o Es capaz de administrar simuita
Realizar convocatorias y asiste a sesiones del Concejo Municipal, a 3 : : : iz . proyectos de complejded media, estableciendo
fin de emitir acuerdos y resoluciones Normativa legal vigente Planificacion y Gestion Medio fogiae b corin i reckeig plcrs, 1 i
coordinacidn y control de |a informacion.
Certifica documentos de circulacion interna y externa, a fin de dar . . Desarnolis planes, programes © proyecios akemativos
fe plblica de la validez de los documentos Gestion documental Generacion de |deas Alto ;p;:n souz:mr problemas  estratégicos
Asistir al sefior Alcalde en temas inherentes a la gestion operativa . .
de coordinacién y control documental que ingresa y egresa de la|Normativa legal vigente, Redaccién y ortografia Organizacién de la Informacion Medio . L. /WGIE. 'THma  MER. B
municipalidad.
Realizar el registros de las notificaciones con las convocatorias a Pone en marcha perso 2

sesion, y con las decisiones del Concejo a la persona natural o|Normativa legal vigente Recopilacién de Informacién Alto aue parnten ecoger rlomaoon sencal e forma

habitual (ejemplo reuniones informales periddicas)

Analiza la informacién recopilada




Supervisa el archivo documental de la Entidad

Gestion documental y manejo de archivo

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
compafieros. Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nueves ideas y tecnologlas.

Realiza el registro de la informacién al cliente externo sobre la
situacién de su tramite

Gestion documental y manejo de archivo

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una visitn de largo
plazo; act(a para crear oportunidades o evitar

| problemas que no son evidentes para loe demas,

Elabora planes de contingencia Es promotor de ideas
innovadoras

Elabora el registro de convocatorias, actas e informes de
comisiones

Normativa legal vigente, Redaccién y ortografia

Orientacion a los Resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Elabora los informes previos a |a aprobacién del Concejo.

Normativa legal vigente, Redaccién y ortografia

Crientacién de Servicio

Demuestra interés en atender & los clientes intemos o
externos con rapidez, diagnostica cormectamente la
idad y plantea

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas y
expenencias de los deméas, mantiene un actitud
ablerta para aprender de los demds.




#
MO MA CAD MUNICIPAL DE MOCHA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: |Asistente Administrativo Nivel de Instruccién: N/A
Nivel: Na Profesional ik
Unidad Administrativa: Secretaria General Directores y Jefes Departamentales

Rol: Técnico Servidores y comunidad.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area dé C imiento: Bachiller
Grado: 2

Ambito: Cantonal

2. MISION

Apoyar en el desarrollo de actividades y gestién administrativa de la entidad

4 i

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

N/A

N/A

3 meses

Especificidad de | . 1, documental, redaccién y ortografia, COOTAD.
6. CAPACITACION Rl:!,!UFRiDﬂ PARA EL PUESTO

Computacion/Ofimética, Contratambn ubhca Normas de Control Interno, Administracién de

bienes del sector publico.

A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Redacta oficios, memorandos, certificaciones, actas e informes que . , i " ; . ; Onenta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
26 le sean solicitados. Normativa legal vigente, Redaccion y ortografia Orientacion / Asesoramiento Bajo actividades de compisjidad befa
Revisa la documentacién inicial para autorizaciones de Procesos de Ef:ﬁ?aéﬂmu“ﬁifmmm&“;
Infima Cuantia de conformidad con el procedimiento de Normativa legal vigente Planificacién y Gestién Bajo |calidad del trabajo y verificando la informacion para
contratacién. asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas
Realiza el seguimiento a las recomendaciones de los informes de ; > : Desarroila estrategias para la optimizacion de los|
acciones de control de la Contraloria General del Estado Clottion documantal Generacion de idess Medio | recursos humanos, materiaies y econémicos
Atender el infocentro y equipos tecnolégicos para impulsar la ; : dol : s Clasifica y captura informacién técnica para
participacion de las y los jovenes y adolescentes. Sistema de seguridad Organizacién de la Informacion Medio Scnacidariod.
Realiza un trabejo sistemético en un determinado
. ) . . ) ) _ . . lapso de tiempo para obtener la méxima y mejor
Realiza el monitoreo de camaras de seguridad Gestion documental y manejo de archivo Recopilacién de Informacién Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles.

Realiza el archivo de la documentacién de la unidad

Gestion documental y manejo de archivo

(Obtiene informacién en periddicos, bases de datos,

estudios técnicos eto.)




Busca informacidn sdlo cuando la necesita, lee

Recepta y distribuye la correspondencia que ingresa a la Unidad. | Gestién documental y manejo de archivo Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus
. ; LOSEP, Normas de Control Intermo de Contraloria, Reconoce las oportunidades o problemas del
Realiza la recaudacion de dinero por venta de especies valoradas, : : . i m"'m o
pago de impuestos, tasas y por ingresos no tributarios. gnr::ij: ng:asnstemas operativos y paquetes informaticos, Iniciativa Bajo -:mm . Cuestiona las
Realiza reportes diarios de recaudacion conforme al manual de|LOSEP, Normas de Control Interno de Contraloria, Modifica los métodas de trabajo para conseguir
procedimientos de la Tesoreria y entrega al tesorero los valores|Manejo de sistemas operativos y paquetes informaticos, Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Acta para lograr y superar niveles de
recaudados para que se realicen los depésitos bancarios. ordenanzas. LYo
Entrega de valores recaudados a la tesoreria de la empresa para LOSEP, Normas de Control Interno de Contraloria ) s
: 4 ' ' Identifica las necesidades del cliente interno o extemo;
ser depositados en la cuenta del banco designado por la empresa. |\aneio’ de sistemas operativos y paquetes informaticos, Orientacién de Servicio Medio en ocasiones se anticipa  elios, ap Juci
ordenanzas. 2 la medida de sus requerimientos.
; ; LOSEP, Normas de Control Interno de Contraloria, Promueve Ia colaboracion de los distintos integrantes
Elabora los informes de las recaudaciones realizadas semanal y la Manejo de sistemas operativos y paguetes informaticos, Trabajo en Equipo Medio K08 AP0 VBICEN SNIORTA TV 106 Fiows

entrega a tesoreria con los soportes correspondientes.

ordenanzas.

experiencias de los demds, mantiene un actitud
abierta para aprender de los demés.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUE

Denominacién del Puesto: Comunicacién Social
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Comunicacién Social
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 5

Ambito: Cantonal

Propiciar en la opinion publica externa e interna, un conocimiento seguro, positivo y trascendente, sobre las acciones
relevantes y de interés pablico que desarrolla la entidad a través de los procesos y productos comunicacionales de la
municipalidad.

STO

4. INST

CCION FORMAL REQUERIDA

41

Trateo

Alcalde, Unidades administrativas,
trabajadores de la empresa y comunidad.

servidores y

N/A
Nivel de Instruccién: N/A
Tercer Nivel
i s snianto: Comunlcaan $oma|,‘ Ptlanochsmo‘
Relacionista Publico.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A N/A Tercer Nivel
BAIEN: 2 afios 6 meses
Especificidad de la | Periodismo, redactor de contenidos, manejo de publicidad en redes sociales,
experiencia fotografia, Manejo de programas de audio, video imagen, comunicacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas, Disefio y evaluacién de proyectos, Manejo de
herramientas digitales, audiovisuales, fotografia, disefio grafico, manejo Web y redes sociales,
Redaccidn periodistica, entrevistas, técnicas de investigacion.

Auiovisual.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Recopila, analiza, procesa y difunde informacién relativa a la Planificacién Estratégica, Disefio y Evaluacion de
institucion a través de los medios de comunicacién internos, proyectos, Comunicacién Social, Marketing y Publicidad, Orientacién / Asesoramiento Medio mcm m:,;q: m“ SO o S
externos, redes sociales entre otros Manejo de TIC's '
Elabora boletines de prensa, comunicados, articulos especiales,
avisos de naturaleza informativa, adicional los reportajes y Periodismo, Comunicacion Social, Técnicas de Fa. ospaz de ‘adminisine simukdnesmants dvemos
comentarios que seran publicados en manuales, medios de publicidad, Marketing, Disefio grafico, gestion de medios Planificacién y Gestion Medio i oo f:mr'n aE, 'mm koot mm,m,gn v
comunicacion, redes sociales, pagina web, libros, revistas y otras  |de comunicacién, edicién y correcién de estilo contral de la informacién
publicaciones,

Disefio de Imagen corporativa, Comunciacién Social, )
Efectua la cobertura y edicién audiovisual Marketing y Publicidad, Diefio, Fotografia y Produccién Generaci6n de Ideas Medio iy N fn | o T

humanos, materiaies y econdmicos




Analiza el tratamiento comunicacional de temas ligados

Periodismo, Comunicacién Social, Técnicas de

directamente a la institucion: Alcaldia, Concejo Municipal, publicidad, Marketing, Disefio grafico, gestion de medios|  Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informaci6n técnica para consolidarios
Direcciones y Jefaturas de comunicacion, edicién y correcion de estilo
Planificacién  estratégica, redaccién  periodistica,
: : . & técnicas de analisis e investigacion, disefio gréfico, Pone en marcha personal © précticas que
Realiza la coordinacién de las entrevistas de las autoridades en los fotografia, conocimientos basicos de produccion Recopilacién de Informacion Alto permiten recoger informacién esencial de forma habitual

medios de comunicacion.

audiovisual y radial. Periodismo Comunicacién Social.
Relaciones Publicas

Elabora productos comunicacionales (materiales impresos,
audiovisuales y web) encaminados a difundir, informar y fortalecer
la identidad institucional, las manifestaciones culturales, turisticas e

Periodismo, Comunicacién Social, Técnicas de
publicidad, Marketing, Disefio grafico, gestion de medios
de comunicacion, edicion y correcidn de estilo

(ejemplo reuniones Informales perddicas) Analiza la
informacién recopilada

identitarias del Cantén y la actividades de la institucién. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece mecanismos de acercamiento con plblicos de interés: : e .

5 T : Relaciones  Publicas. Planes estratégicos de i - Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
medios de comunicacion, entidades gubernamentalesy no et st ) Aprendizaje Continuo Medio : sl
gubernamentales y organizaciones sociales. RTINGHIOION. ¥ SPRCaCIVTY de seliategias, sk e

Redaccién periodistica, técnicas de analisis e se .
: : : < P . + 2 3y adelanta y se prepara para los acor itos que
Efectua la cobertura periodistica desde la fuente de informacién y|investigacion, disefio grafico, fotografia, conocimientos Iniciativa Medi pueden ocurir en el corto piazo. Crea oportunidades o
realizar su publicacién; béasicos de produccién audiovisual y radial. Periodismo o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
Comunicacién Social. Relaciones Publicas FUDNID QRN MU 8 TS P
Redaccion periodistica, técnicas de analisis e
Apoya en la emision del informe de actividades y de rendicién de  |investigacion, disefio grafico, fotografia, conocimientos ; . . Maxdifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras
cuentas de las autoridades elegidas mediante voto ciudadano basicos de produccién audiovisual y radial. Periodismo Orientacion a los Resultados Mocko  [Acin e logeey ey i OF GoTna ) eers
Comunicacién Social.
Planificacién estratégica, redaccion periodistica,
técnicas de analisis e investigacion, disefio grafico, identifica Ia necesidades del cliente interna o extemno; en
Elabora el plan de comunicacién institucional fotografia, conocimientos basicos de produccion Qrientacién de Servicio Medio | ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
audiovisual y radial. Periodismo Comunicacién Social. PHie, - S n fecklerfienios,
Relaciones Publicas.
Promueve la oolluhnnaan de k:nldilth'rru integrantes del
Trabajo en Equipo Medio ipa. Welons s W e fowe ¥ e e

demés, mantiene un actitud abierta para aprender de los
demds




7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Inicia los procedimiento administrativos sancionadores (instruccién),
por incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre la

Ejecutar la accién de control de la aplicacién del ordenamiento juridico GAD Municipal, sobre procesos de construcciones,
contaminacién en cualquiera de sus expresiones, comercio informal, ocupacién del espacio pablico.

8. CONOCIMIENTOS ADICIO
ACTIVIDADE

COOTAD, Cédigo de Trabajo, LOSEP, COA,

LE PF! ACIONADOS A LAS

h
_' ﬁ .az. Tratsac
m B - GasipaEAL BRABER DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto Jefe de Orden y Control Vel da BeUOOIOn: N/A
Nivel: Profesional : Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Asesoria Juridica
: ! y - Procurador  Sindico, Unidades administrativas,
Rok: Ejecucion y Supervision de Procesos |seyidores y trabajadores de la empresa y comunidad.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 Area de Conocimiento: Abogacia, Derecho y Jurisprudencia
Grado: 6
Ambito: Cantonal
Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 4 afios

Especificidad de la | Cédigo Orgénico de Ordenamiento Terrirorial, Ordenazas Municipales,
experiencia Procesos de Contratacién Pablica.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacién

Cadigo Civil, Codigo Orgéanico de Ordenamiento Territorial , COIP, Ofimatica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Asesora a las auloridades de la institucion en materia de

Normativa Legal vigente

utllizacién del espacio publico, funcionamiento de mercados, control Kormadive Latial visarts Orientaci6n / Asesoramiento Alto su competencia, generando politicas y estralegias que
de construcciones, lotes sin cerramientos, frentes descuidados de bl pormkan fomar decisiones acertadas.
predios y viviendas, entre ofras.
Armclpa loe puntos criticos de una siuacion o problema,

Supervisa el retiro de productos u otros bienes por incumplimiento del ] . -' a largo plazo, acciones de
ordenamiento juridico y entrega a centros asistenciales o de COOTAD, Codigo de Trabajo, LOSEP, COA, Planificacién y Gestién Alto o st~ Bl

§ A : Normativa Legal vigente informacion para npmbwiﬁn erentes proyectos,
educaci6n con la respectiva Acta de Entrega-Recepcion, de ser caso. programas y ofros. Es capaz de administrar

it 5 5 ploi

Organiza y supervisa el retiro de mercaderia de vendedores
informales infractores de la normatividad municipal y entrega a centros| COOTAD, Cédigo de Trabajo, LOSEP, COA, Gstaraciintisidens Medio [P lla estralegias para la optimizacion de los
asistenciales o de educacién con la respectiva Acta de Entrega- Normativa Legal vigente humanos, materiales y economicos.
Recepcion, de ser el caso.
Controla la correcta aplicacion y utilizacién de pesas y medidas COOTAD, Cédigo de Trabajo, LOSEP, COA, Organizacion de la Informacion Medio  |Clasifica y captura informacién téchica para lidarios.




" . " " Pone en ha p Imente sist o practicas que

Controla que los procesos constructivos cuenten con los permisos o  |COOTAD, Cadigo de Trabajo, LOSEP, COA, Recouisciin de liformacibn Alto permit ger informacio ial de forma habltual
autorizaciones de la municipalidad. Normativa Legal vigente P I.; ph mwm- periodi Analiza la

Inicia los procedimiento administrativos sancionadores (instruccién), 3 5 —
por incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre gﬁ.::& E:d?o d:n':'erabajo, LOSEP, COA,
contaminacion visual gal vig Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

S ' . . Realiza trabajos de investigacién y comparle con sus

Controla que las vias publicas se encuentren libres de obras u|{COOTAD, Cadigo de Trabajo, LOSEP, COA, eidizale Contiiio Alo ; Brinda sus imientos y experienci

obstéculos que las deterioren o estorben su libre uso Normativa Legal vigente g ie ::ndom Twm de cambio y propagador de
y tecnologias.

Inicia los procedimiento administrativos sancionadores (instruccién), ; : Bl ankicie e Staiahen con e V196N e W phieo,
por incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre el uso gg_?;’:vr‘: E:d'fo d:n-::aba"" HIBER, GO, Iniciativa Alto :g‘n“‘?“l “’fm;“ _E““““r .
del espacio y la via pblica e ingencia. Es promotor de ideas innovad

Realiza las acci para cumplir con las
Orientaci6n a los Resultados Alto metas prog D lia y modifica f
g9 i que contribuyan a mejorar la
D tra interés en atender a los clientes intemos o
Orientacién de Servicio Alto con rapidez, diagnosti la
idad y plant . S
P la colat de los distintos integrantes del
Trabajo en Equipo Medio |ppo Yalora b da s

los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.




o
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MHA GCAD MUNICIPFAL DE MOCHA

|VALORACION ¥ CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: Municipio de Mocha UNIDAD O PROCESO:
PUESTO: Jefe Rol del Puesto: Ejecucién y Supervision de procesos
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Basica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Administrative No requerida 28
Técnico 85 Técnico 3 meses 42
Técnico superior 125 PROFESIONALES
Profesional de 2 a 4 afios 140 Ejecucién de procesos 6 meses 56
Profesional - 5 afios 155 Ejecucidn de procesos Hasta 6 afios 70
Profesional - 6 afios 170 Ejecucién de procesos hasta 5 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucion de procesos Hasta 2 afios 6 meses 70
Especialista 190 Ejecucidn de procesos 3 afios 84
Ejecucion y supervision de
Maestria o PHD 200 X |procesos 4 afios 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
Desarrolla tareas de acuerdo a instrucciones 20 Asiste las necesidades de otros 20
2 Adaptar o modificar ciertas tareas 40 Establecer una red bdsica de contactos laborales 40
3 Realiza con flexibilidad los procedimientos 60 Establecer una red moderada de contactos internos 60
4  Planificacién y organizacién del trabajo 80 Establecer una red amplia de contactos internos 80
X 5 Controla el cumplimiento de las actividades 100 X Establecer una red amplia y consolidada de contactos| 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 Decisiones con minima incidencia 20
Decisiones con baja incidencia en la gestién
2 Actividades con baja incidencia en riesgos 40 institucional 40
Actividades con mediana posibilidades de riesgos
X 3 ocupacionales 60 Decisiones con moderada incidencia 60
4  Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 X Decisiones con con significativa incidencia 80
5 Actividades alto riesgo ocupacional 100 Decisiones con trascendencia 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Administrativo 50 Sujeto a supervisién de los resultados 20
Sujeto a supervision de los resultados entregados
Técnico 100 sobre estandares 40
PROFESIONALES Sujeto a supervisién y evaluacién de los resultados 60
Ejecucién de procesos 150 Responsable del resultado de los equipos de trabajo 80
X Ejcucion y supervision de procesos 200 X Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar 100

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

Grupo Ocupacional: [

910

Servidor Publico 5

l Puesto Institucional :I

Jefe I

6.- OBSERVACIONES

Fecha: I

Miéxima Autoridad

Responsable de la Unidad o Proceso

Responsable de Talento Humano




o
T
=Y CAD MUNICIPAL DE MOCHA

|vALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: Municipio de Mocha IUNIMD O PROCESO:
PUESTO: Analista |Rol del Puesto: Ejecucién de procesos
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Basica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Administrative No requerida 28
Técnico 85 Técnico 3 meses 42
Téenico superior 125 PROFESIONALES
Profesional de 2 a 4 afios 140 Ejecucién de procesos 6 meses 56
Profesional - 5 afios 155 Ejecucién de procesos Hasta 6 afios 70
Profesional - 6 afios 170 Ejecucidn de procesos hasta 5 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucion de procesos Hasta 2 afios 6 meses 70
Especialista 190 Ejecucién de procesos 3 afios 84
Ejecucion y supervisién de
Maestria o PHD 200 procesos 4 afios 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
Desarrolla tareas de acuerdo a instrucciones 20 Asiste las necesidades de otros 20
Adaptar o modificar ciertas tareas 40 Establecer una red bdsica de contactos laborales 40
3 Realiza con flexibilidad los procedimientos 60 3 Establecer una red moderada de contactos internos 60
4 Planificacién y organizacion del trabajo 80 4  Establecer una red amplia de contactos internos 80
5 Controla el cumplimiento de las actividades 100 5 Establecer una red amplia y consclidada de contactos| 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2, TOMA DE DECISIONES
1 Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 1 Decisiones con minima incidencia 20
Decisiones con baja incidencia en la gestion
2 Actividades con baja incidencia en riesgos 40 2 institucional 40
Actividades con mediana posibilidades de riesgos
3 ocupacionales 60 3 Decisiones con moderada incidencia 60
Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 Decisiones con con significativa incidencia 8O
5 Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 Decisiones con trascendencia 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Administrativo 50 Sujeto a supervision de los resultados 20
Sujeto a supervisién de los resultados entregados
Técnico 100 sobre estandares 40
PROFESIONALES Sujeto a supervisidn y evaluacion de los resultados 60
X Ejecucién de procesos 150 Responsable del resultado de los equipos de trabajo 80
Ejcucidn y supervision de procesos 200 Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar 100
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 764
Grupo Ocupacional: I Servidor Publico 3 I Puesto Institucional :I Analista ]
6.- OBSERVACIONES
Fecha: l l
Miéxima Autoridad

Responsable de la Unidad o Proceso

Responsable de Talento Humano




e

LS =0 Y CAD MUMICIPFAL DE MOCHA
|VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: Municipio de Mocha IUNIDAD 0 PROCESO:
PUESTO: Técnico 2 Illol del Puesto: Ejecucién de Procesos
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2, EXPERIENCIA
Educacion Basica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Administrativo No requerida 28
Técnico 85 Técnico 3 meses 42
Técnico superior 125 PROFESIONALES
X Profesional de 2 a 4 afios 140 Ejecucidn de procesos 6 meses 56
Profesional - 5 afios 155 Ejecucidn de procesos Hasta 6 afios 70
Profesional - 6 afios 170 Ejecucidn de procesos hasta 5 afios 70
Diplomado Superior 180 %x  |Ejecucién de procesos Hasta 2 afios 6 meses 70
Especialista 190 Ejecucién de procesos 3 affios B4
Ejecucion y supervision de
Maestria o PHD 200 procesos 4 afios 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
Desarrolla tareas de acuerdo a instrucciones 20 1 Asiste las necesidades de otros 20
2 Adaptar o modificar ciertas tareas 40 2  Establecer una red basica de contactos laborales 40
3 Realiza con flexibilidad los procedimientos 60 3 Establecer una red moderada de contactos internos 60
X 4 Planificacion y organizacion del trabajo 80 x |4 Establecer una red amplia de contactos internos 80
5 Controla el cumplimiento de las actividades 100 5 Establecer una red amplia y consolidada de contactos| 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 1 Decisiones con minima incidencia 20
Decisiones con baja incidencia en la gestién
X 2 Actividades con baja | icia en riesgos 40 2 institucional 40
Actividades con mediana posibilidades de riesgos
3 ocupacionales 60 3 Decisiones con moderada incidencia 60
Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 X Decisiones con con significativa incidencia 80
Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 Decisiones con trascendencia 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Administrativo 50 1 Sujeto a supervision de los resultados 20
Sujeto a supervisién de los resultados entregados
Técnico 100 X |2 sobreestandares 40
PROFESIONALES 3 Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados 60
X Ejecucion de procesos 150 Responsable del resultado de los equipos de trabajo 80
Ejcucién y supervision de procesos 200 5 Le corresponde monitorear, supervisary evaluar 100

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

L seo |

Grupo Ocupacional: I

Servidor Publico 2

I Puesto Institucional :|

Técnico 2

6.- OBSERVACIONES

Fecha: I I

Resp ble de la Unidad o Pro

Maxima Autoridad

Responsable de Talento Humano
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T
MO HA CAD MUNICHPAL DE MOCHA

|VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: Municipio de Mocha JuNiDAD O PROCESO:
PUESTO: Técnico 1 |Rol del Puesto: Ejecucidn de Procesos
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2, EXPERIENCIA
Educacién Basica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Administrativo No requerida 28
Técnico 85 Técnico 3 meses 42
X Técnico superior 125 PROFESIONALES
Profesional de 2 a 4 afios 140 X Ejecucion de procesos 6 meses 56
Profesional - 5 afios 155 Ejecucion de procesos Hasta 6 afios 70
Profesional - 6 afios 170 Ejecucidn de procesos hasta 5 afios 70
Dipl do Superior 180 Ejecucion de procesos Hasta 2 afios 6 meses 70
Especialista 190 Ejecucién de procesos 3 afos 84
Ejecucion y supervision de
Maestria o PHD 200 procesos 4 afios 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 Desarrolla tareas de acuerdo a instrucciones 20 1 Asiste las necesidades de otros 20
X 2 Adaptar o modificar ciertas tareas 40 x |2 Establecer una red bésica de contactos laborales 40
3 Realiza con flexibilidad los procedimientos 60 3 Establecer una red moderada de contactos internos 60
4 Planificacién y organizacién del trabajo 80 4  Establecer una red amplia de contactos internos B8O
5 Controla el cumplimiento de las actividades 100 5 Establecer una red amplia y consolidada de contactos| 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 1 Decisiones con minima incidencia 20
Decisiones con baja incidencia en la gestién
2 Actividades con baja incidencia en riesgos 40 2 institucional 40
Actividades con mediana posibilidades de riesgos
x 3 ocupacionales 60 x |3 Decisiones con moderada incidencia 60
4 Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 Decisiones con con significativa incidencia 80
5 Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 Decisiones con trascendencia 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2, CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Administrativo 50 1 Sujeto a supervision de los resultados 20
Sujeto a supervision de los resultados entregados
Técnico 100 X |2 sobreestindares 40
PROFESIONALES 3 Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados 60
x Ejecucion de procesos 150 Responsable del resultado de los equipos de trabajo 80
Ejcucién y supervision de procesos 200 5 Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar 100
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 571
Grupo Ocupacional: I Servidor Publico 1 Puesto Institucional :] Técnico 1
6.- OBSERVACIONES
Fecha: I |
Mixima Autoridad
Responsable de la Unidad o Proceso Responsable de Talento Humano




-
T
MO A CAD MUMICIPAL DE MOCHA

|VALORACION ¥ CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION:  Municipio de Mocha UNIDAD O PROCESO:
PUESTO: Asistente Administrativo Rol del Puesto: Técnico
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2, EXPERIENCIA
Educacion Basica 15 NO PROFESIONALES
X Bachiller 45 Administrative No requerida 28
Técnico 85 X Técnico 3 meses 42
Tercer afio aprobado de educacién 125 PROFESIONALES
Profesional de 2 a 4 afios 140 Ejecucién de procesos 6 meses 56
Profesional - 5 afios 155 Ejecucion de procesos Hasta 6 afios 70
Profesional - 6 afios 170 Ejecucién de procesos hasta S afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucién de procesos Hasta 2 afios 6 meses 70
Especialista 190 Ej 6n de procesos 3 afios 84
Ejecucion y supervision de
Maestria o PHD 200 procesos 4 afios 100
2.3, HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 Desarrolla tareas de acuerdo a instrucciones 20 1 Asiste las necesidades de otros 20
X 2 Adaptar o modificar clertas tareas 40 X |2 Establecer una red bdsica de contactos laborales 40
3 Realiza con flexibilidad los procedimientos 60 3  Establ una red moderada de contactos internos 60
4 Planificacion y organizacion del trabajo 80 4  Establecer una red amplia de contactos internos 80
5 Controla el cumplimiento de las actividad 100 5 Establecer una red amplia y consolidada de contactos| 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
X 1 Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 Decisiones con minima incidencia 20
2 Actividades con baja incidencia en riesgos 40 x |2 Decisiones con baja incidencia en la gestidn institucior] 40
Actividades con mediana posibilidades de riesgos
3 ocupacionales 60 3 Decisiones con moderada incidencia 60
Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 4 Decisiones con con significativa incidencia 80
5 Actividades alto riesgo ocupacional 100 S5 Decisiones con trascendencia 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Administrativoe 50 1 Sujeto a supervisién de los resultados 20
Sujeto a supervision de los resultados entregados
X Técnico 100 x |2 sobre estindares 40
PROFESIONALES 3 Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados 60
Ejecucion de procesos 150 4  Resg ble del resultado de los equipos de trabajo 80
Ejcucion y supervision de procesos 200 5 Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar 100
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 367
Grupo Ocupacional: I Servidor Publico de Apoyo 2 I Puesto Institucional :I Asistente Administrativo I
6.- OBSERVACIONES
Fecha: I l
Miéxima Autoridad
Responsable de la Unidad o Proceso Responsable de Talento Humano




E
i
T

MO CAD MUNICIFPAL DE MOCHA

|VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: Municipio de Mocha IUNIDAD O PROCESO:
PUESTO: Auxiliar Administrativo |Rol del Puesto: Administrativo
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Basica 15 NO PROFESIONALES
X Bachiller 45 X Administrativo No requerida 28
Técnico 85 Técnico 3 meses 42
Tercer afio aprobado de educacién 125 PROFESIONALES
Profesional de 2 a 4 afios 140 Ejecucién de procesos 6 meses 56
Profesional - 5 afios 155 Ejecucién de procesos Hasta 6 afios 70
Profesional - 6 afios 170 Ejecucién de procesos hasta 5 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucion de procesos Hasta 2 afios 6 meses 70
Especialista 150 Ejecucion de procesos 3 afios 84
Ejecucién y supervision de
Maestria o PHD 200 procesos 4 afios 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
X 1 Desarrolla tareas de acuerdo a instrucciones 20 x |1 Asiste las necesidades de otros 20
2 Adaptar o modificar ciertas tareas 40 2 Establecer una red basica de contactos laborales 40
3 Realiza con flexibilidad los procedimientos 60 3 Establecer una red moderada de contactos internos | 60
4 Planificacion y organizacion del trabajo 80 4  Establecer una red amplia de contactos internos 80
Establecer una red amplia y consolidada de
5 Controla el cumplimiento de las actividades 100 5 contactos 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 X 1 Decisiones con minima incidencia 20
X 2 Actividades con baja incidencia en riesgos 40 Decisiones con baja incidencia en la gestion institucid 40
Actividades con mediana posibilidades de riesgos
3 ocupacionales 60 3 Decisiones con moderada incidencia 60
Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 Decisiones con con significativa incidencia 80
5 Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 Decisiones con trascendencia 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
X Administrativo 50 X |1 Sujeto asupervision de los resultados 20
Sujeto a supervision de los resultados entregados
Técnico 100 2 sobre estandares 40
PROFESIONALES 3 Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados 60
Ejecucidn de procesos 150 Responsable del resultado de los equipos de trabajo| 80
Ejcucion y supervision de procesos 200 5 Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar 100

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 243

Grupo Ocupacional:

I Servidor Publico de Apoyo 1 —I Puesto Institucional J

Auxiliar Administrativo

6.- OBSERVACIONES

Fecha: I J

Méxima Autoridad

Responsable de la Unidad o Proceso

Responsable de Talento Humano




Nivel Roles Grupo Ocupacional RMU Instruccién Experiencia
No profesionales Administrativo Servidor Publico de Apoyo 1 561 Bachiller No requerida
Técnico Servidor Publico de Apoyo 2 622 Bachiller 3 meses
AR . e Técnico superior, tecnolégicos superior y/o
Ejecucién de procesos Servidor Publico 1 733 ; 6 meses
Tercer Nivel
Técnico superior 6 afios
Profesional Ejecucién de procesos Servidor Publico 2 817 Tecnolégicos superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses
Ejecucion de procesos Servidor Publico 3 901 Tercer Nivel 3 afios
EIPRANICR y SHpSR Vision e Servidor Publico 5 1.212 Tercer Nivel 4 afios

procesos
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