
M 	, ,, C 	CAD MUNICIPAL OE MOCHA 	 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 	 eUr 	, A,,,. 

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

Ceidlgo: INTIMPAZ 

Nivel de Instruction: 

N/A 

Denominacion del Puesto: Analista de Bienes y Bodega 

Director Financiero, Unidades administrativas, 	servidores y 
trabajadores de la empresa. 

bienes muebles e inmuebles de la InstituciOn. 

N/A 

Nivel: Profesional 
Tercer Nivel 

Unidad Administrativa: Financiers 

Rol: Ejecucion de Procesos 

Area de Conocimiento: 

N/A 

,  E+PEMENCA LABOPAL PEOUERIDA 

N/A 

Contabilidad y Auditoria, 
Administration, Finanzas, 

Economia. 

Tercer Nivel 

Grupo Ocupacional: Servidor Public° 3 

Grado: 5 

Ambito: 

Ejecutar activides de inventario, 

Cantonal 

MSION 

registro, control y administration de 

Tiempo de 
Experiencia: 3 anos 

Especificidad de 
la experiencia 

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 
Ternatica de la C apacitacidn 

Manejo de personal, Conocimientos generales del C6digo Organic° de PlanificaciOn y 
Finanzas Publicas, Norma de control interno 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

Organize, dirige y controla el sistema de registros automatizados e 
inventarios de 	la 	bodega de codificacidn tecnica 	y establecer 
criterios. 

8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDAOES ESENCIALES 

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

TECNICAS 
 

9. COMPETENCIAS 

Denomination de la Competencia Nivel Comportamiento Observable 

Pensamiento Estrategico Medio 
Comprende los cambios del entomb y este 
en 	la 	capacidad 	de 	proponer 	planes 	y 
programas de mejoramiento cont 

Elabora el registro y control de los ingresos a bodega, tomando en 
consideraci6n documentos, facturas y otros. 

Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de 
control interno de la Controlaria General del Estado. Planificaci6n y Gesti6n Medio 

Es capaz de administrar simultdneamente 
cfiversos proyectos de complepdad media. 
establecendo estrategos de corto y median() 
plazo, mecanismos de coordlnaciOn y control 
de la informaciOn 

Determina el stock de bodega y emitir reportes de inventarios de 
bienes y existencias. 

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

Identification de Problemas Medio 
ldentrtca los problemas en la entrega de los 
productos o servicios que genera la unbad o 
proceso. determine posibtes soluciones 

Elabora las actas entrega reception de bienes y existencias. Manejo de Inventario de Bienes y existencias, Norma de 
control interno de la Controlaria General del Estado. 

Monitored y Control Medio 
Monitorea 	el 	progreso 	de 	los 	planes 	y 
proyectos 	de 	la 	unclad 	admmistratrva 	y 
asegura el cumplimento de los mismos 

Determina 	los 	responsables, 	custodia de 	bienes 	y 	realiza 	el 
respectivo registro 

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

Manejo de Recursos Materiales Medio 
Determine 	las 	necesidades 	de 	recursos  materiales de la institucbri y controla el uso 
de los mismos 

Registra el ingreso y egreso del consumo de comestibles Manejo de lnventario de Bienes y 	 Norma de existencias, 
control interno de la Controlaria General del Estado. 

to. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 



Ejecuta las labores de recepcion, almacenamiento y distribucion de 
bienes y existencias. 

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

Denominaci6n de to Competencia Nivel Comportamiento Observable 

Organiza, dirige y controla el sistema de registros automatizados e 
inventarios de 	la 	bodega 	de 	codificaci6n tecnica 	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 Controlarla General del Estado. Aprendizaje Continuo Bajo 

Busca informaction sOlo cuando e necesita, 
lee manuales Itbros y otro, pare aumentar 
sus conocimiento basicos 

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

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

Iniciativa 
convenctonales de trabajar  

Bajo 
Reconoce las oportunidades o problemas del 
momento Cuestiona las formes 
 

Orientacion a los Resultados Medio 

Modifica los rnOtodos de trabalo para 
conseguir mejoras Actua para lograr y 
superar ntvetes de desernpeno y plazos 
establecidos 

Orientacien de Servicio Medio 

Identifica las necesidades det cliente intern° 
o extemo, en ocasiones se anticipa a ellos, 
aportando soluctones a la medida de sus 
requerimientos. 

Trabajo en Equipo Medio 

Promueve la colaboracion de los distintos 
integrantes del equipo Valora sinceramente 
las ideas y experiences de los demas, 
mantiene un acfitud abierta para aprender de 
los demds 
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mo  .1A 	GAD MUNICIPAL 

1. DATOS DE IDENTIFICACION 

DE MOCHA 

DEL PUESTO 

DESCRIPCI6N Y PERFIL DEL PUESTO •:,.:., 
imp. 

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA 

Codigo: INTERFAZ: 

Nivel de Instruccion: 

N/A 

Denominaci6n del Puesto: Tecnico 2 de Talento Humano 

Alcalde, Jefe de Talento Humano, Directores y Jefes 
Departamentales, Servidores y comunidad. 

tratamiento de la informacien, asegurando su 
y transparencia en los resultados, generando una 

Servidor PUblico 2 Area 

N/A 

Nivel: Profesional 
Tercer Nivel 

Unidad Administrativa: Talento Humano 

Rol: Ejecucitin de Procesos 

de Conocimiento: 

5. EXPERIENCIA 

N/A 

LABORAL 

N/A 

Administraci6n en Recursos 
Humanos, Psicologia Industrial, 

Ingenieria Comercial, Administracion 
de Empresas, Abogacia. 

REQUERIDA 

Tercer Nivel 

Grupo Ocupacional: 

Grado: 4 

Ambito: 

Elabora, 	actualiza, 	verifica y 
correcta elaboraci6n y garantizando 
metodologia e instrumentos para 

Cantonal 

2. MISION 

controla la nOmina, mediante un adecuado 
de esta menera un amayor agilidad 

la InstituciOn. 

Tiempo de 
Experiencia: 

Especificidad 
de la 

experiencia 

2 atios 6 meses 

instrumentos tecnicos legates de 
Manejo de nornina. 

EL PUESTO 

Gesti6n de recursos 
talento humano, Auditorias 

6. CAPACITACION 
Tematica 

humanos, Manejo 
admnistrativas, 

REQUERIDA PARA 
de la Capacitaclon 

Seguridad y Salud Ocupacional, Normativa vigente en selecciOn de personal, Contrtacion 
Publica. 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

Elabora el rot de pagos de servidores publicos y trabajadores 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS 
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denomination de la Competencla 

Orientation / Asesoramiento COdigo de Trabajo, productos y servicios institucionales, O  

9. COMPETENCIAS 
Nivel 

Medio 

TECNICAS 
Comportamiento Observable 

frece guise a equipos de trabajo para el desarrollo de 
planes. programas y otros 

ConstituciOn de la RepOblica, LOSEP y su Reglamento, 

Estatuto 

Elabora liquidaciones, jubilaciones, retiro votuntario, fin de gestion Plataformas del Ministerio del Trabajo y del IESS Planificacion y Gestion Media 
Es capaz de admInsstrar simultaneamente dtversos 
proyectos 	de 	complejidad 	media, 	estableciendo 
estrategias de cotta y media 	plaza, mecanismos de 
coordinaciOn y control de la informacion 

Elabora subrogaciones par encargo Manejo de Paquetes informaticos, LOSEP y su 
Reglamento, Cadigo de Trabajo. 

Generation de Ideas Medio Desarrota 	estrategias para 	la 	optimizaciOn 	de 	los 
recursos humanos matenales y econOrntcos 

Elabora y calucula las vacaciones LOSEP y su Reglamento, Codigo de Trabajo. Monitoreo y Control Medio 
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la 
untdad adrntnistratrva y asegura el currplimiento de los 
mismos 



Realiza el control de asistencia mediante el manejo y control de 
informaciOn del reloj biometrico Manejo de archivo Organizaci6n de la Informacian Medio Claslice 	y 	capture 	tnformaciOn 	tecnica 	pars 

consoltdarlos 

Mantiene actualizado los expedientes individuales de los servidores 
publicos 

Manejo de Paquetes informaticos, Norma tecnica de 
capacitaci6n 

10. COMPETENCIAS CONDUCT UALES 

Denomination de la Competencla Navel Comportamiento Observable 

Ingresa nuevos usuarios al sistema biometrico y SIG-AME LOSEP y su Reglamento, C6digo de Trabajo, Roles de 
pago. Aprendizaje Continuo Medio 

Mantiene su formactOn teentea. Realize una gran 
esfuerzo por adquinr nuevas habilrdades y 
conocirmentos. 

Elabora certificados de trabajo Liquidation de haberes Iniciativa Medio 

Se adelanta y se prepare pars los acontecurnentos 
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea 
oportundades o mnimrza problemas potencoles 
AplIca distintas formes de trabajo con una vision de 
median° plazo 

Recopila la informaci6n de ingresos, salidas, vacaciones, permisos, 
promociones y licencias del personal. 

Norma Monica de evaluation de desempeno, LOSEP y 
Reglamento de la LOSEP Orientaci6n a los Resultados Medio 

Modifica los metodos de trabajo pare consegur 
mejoras Actlia pare lograr y superar rweles de 
desempeno y plazos establecidos 

Actualiza la informaci6n del distributivo mensual de remuneraciones 
acuerdo a los movimientos del personal. 

Norma Tecnica de Planificacion de Talento Humano en ocasiones se anticipa a ellos, aportando solutions
de Orientation de Servicio 

Identifica las necestdades del cliente tntemo o externo,  
Medio 

a la medida de sus requenmentos 

Elabora informes tecnicos de la unidad Normativa Legal Vigente Trabajo en Equipo Medio 

Promueve la colaboracion de los distintos integrentes 
del equip° Valora sInceramente las ideas y 
expenencias de los demes, mantiene un actitud 
abierta pars aprender de los dermas 
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1.  DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA 

Cocligo: INTERFAZ: 

Nivel de Instruccien: 

N/A 

DenominaciOn del Puesto: Tecnico 1 de Tecnologia de la 
Informacion 

Directores, 	Jefe 	de 	Talento 	Humanos 	y 	Jefes 
Departamentales, Servidores y comunidad. 

mediante la 	utilizaciOn de tecnologias de 
manera eficaz la gestion 	municipal 	en beneficio de la 

N/A 

Nivel: Profesional 
Tercer Nivel 

Unidad Administrativa: Talento Humano 

Rol: EjecuciOn de Procesos 

Area de Conocimiento: 

5. EXPERIENCIA 

N/A 

LABORAL REQUERIDA 

N/A 

Informatica aplicada, Sistemas 

Tercer Nivel 

Grupo Ocupacional: Servidor POblico 1 

Grado: 3 

Ambito: Cantonal 

2. MISION 

eficiente 	de 	los 	recursos 	informaticos, 

	

de procesos, a 	fin de apoyar de 
Colaborar 	en 	la 	administracion 
informacion y la automatizaci6n 
colectividad. 

Tiempo de 
Experiencia: 

6 mesas 

Especificidad de la 
experiencia Manejo de redes, Sotfware, Seguridad informatica 

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 
TematIca de la CapacItacion 

Mantenimiento preventivo y correctivo, hardware, software. 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TECNICAS 

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable 

Brinda capacitacion, soporte tecnico y asesoria a usuarios. Hardware, software. Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece planes gulas a equipos de trabajo para el desarrollo de 
, programas y otros 

Realize el analisis tecnico y de mantenimiento preventivo y 
correctivo al equipamiento informatico del GAD Municipal. 

PlanificaciOn operative, tecnolOgica de procesos, 
hardware, software. 

Planificacian y Gesti6n Bajo 
tareas o actividades, define priondades controlando la 

 

Establece objetivos y plazos para la realizaciOn de las 

calidad del trabajo y venficando la informaciOn pare 
asegurarse de que se hen ejecutado las acciones 
previstas 

Realize asistencia tecnica a los diversos usuarios de los sistemas 
de informaci6n y herramientas informaticas en el GAD Municipal. Mantenimiento preventivo y correctivo Manejo de Recursos Materiales Medio Determine las necesidades de recursos materiales de 

is institution y controls el use de los mismos 

Identifica las necesidades de tecnologia informatica de todas las 
dependencies y unidades municipales y colabora en el Plan Anual 
de Adquisiciones de Recursos Informaticos. 

Programas informaticos y de comunicacion asi come 
mantenimiento de equipos informaticos. 

Mantenimiento de Equipos Medio 
Depura 	y 	actualize 	el 	software 	de 	los 	equipos 
informaticos 	Incluye despejar las partes mOvfles de 
los equipos intormaticos maquinanas y otros 

Define mecanismos de control y seguridad de acceso lagicos y 
fisicos a las aplicaciones y dates. Seguridad informatica Operacian y Control Medio 

Opera 	os sisternas informaticos 	redes y otros e l. 
implementa los ajustes para solucionar fallas err is 
operaciOn de los mismos 



Realiza la administraci6n de redes del GAD Municipal. Manejo de redes y cableado 
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Denominacton de la Competencla Nlvel Comportamiento Observable 

Instalar y configurar las estaciones de trabajo. Hardware, software Aprendizaje Continuo Medio 
Mantiene su formacien Monica. Realize una gran 
tarmac) per adquirir nuevas habilklades y 
conocimientos. 

Asignar correos institucionales y otros servicios informaticos, 
sistemas y los servicios como correo electr6nico, proxy, web, etc. Diseno de paginas web y correos Iniciativa Medio 

Se adelanta y se prepare pare los acontecimientos 
qua pueden ocurrir en el corto plazo. Crea 
oportunidades o minimize problernas potentiates. 
Aplica distintas formes de trabejo con una vision de 
median plazo. 

Mantener archives de seguridad de los dates de los sistemas y 
recuperaciOn de los mismos en case de pardida.  Seguridad informatica, Respaldos informaticos Orientation a los Resultados Medio 

Modifies los metodos de traba)o pare conseguir 
mejores. Actea pare lograr y superar niveles de 
desempeAo y plazos establecidos. 

Prevenir, controlar y proteger respecto de virus informaticos Manejo de antivirus y Seguridad informatica OrientaciOn de Servicio Medio 
Identifiee las necesidades del cliente intern o extern; 
en ocesiones se anticipa a elba, aportando soluciones 
a la medida de sus requerlmientos. 

Mantener operatives lodes las aplicaciones qua se encuentran en 
producci6n experiencias 

Manejo de pro 	informaticos y aplicaciones Trabajo en Equipo Medio 
Prornueve la colaborecien de los distintos integrantes 
del equipo. Valora sinceramente las ideas y 

de los denies; mantiene un actitud 
abierta pare aprender de los dents. 
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA 

Cddigo: INTERFAZ: 

Nivel de Instruccion: 

N/A 

Denomination del Puesto: Jefe de Talento Humano 

Alcalde, Directores y Jefes Departamentales 
Servidores y comunidad. 

tecnicas de la administration del talento humano de la 

N/A 

Nivel: Profesional 
Tercer Nivel 

Unidad Administrativa: Talento Humano 

Rol: 
EjecuciOn y Supervision de 

Procesos 

Area de Conocimiento: 

5. EXPERIENCIA 

N/A 

LABORAL 

N/A 

Administraci6n en Recursos 
Humanos, Psicologia Industrial, 

Ingenierfa Comercial, Administraci6n 
de Empresas. 

REQUERIDA 

Tercer Nivel 

Grupo Ocupacional: Servidor Public() 5 

Grado: 6 

Ambito: Cantonal 

2. MISION 

controlar la ejecuci6n de actividades Coordinar, planificar, dirigir, y 
Institucion. 

Tiempo de 
Experiencia: 

4 arias 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Diseno 	y 	reforma de estructuras organizacionales, 	Gestion 	de 	recursos 
humanos por competencias, Manejo instrumentos tecnicos legales de talento 
humano, Auditorias admnistrativas, Manejo de equipos de trabajo. 

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 
Tematica de la Capacitacilm 

Seguridad y Salud Ocupacional, Normative vigente en selecciOn de personal, Normative de 
Evaluation del Desempeno. 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

Dirige y evalua la gestion de la Unidad de AdministraciOn del 
Talento Humano, con el proposito de implementer acciones de 
desarrollo, generando metodologfas e instrumentos modelo para la 
Institucion. 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS 
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denomlnaclon de la Competencla 

Orientation / Asesoramiento 

9. COMPETENCIAS 
Nivel 

Medio 

TECNICAS 
Comportamlento Observable 

Ofrece gufas a equipos de trabajo para el deserrollo de 
planes, programas y otros 

Constituci6n de la RepOblica, LOSEP y su Reglamento, 
Codigo de Trabajo, productos y servicios institucionales, 
Estatuto 

Manejo de las Plataformas del Ministerio del Trabajo(SUT), 
(Contratos de trabajo, liquidaciones, decimo tercero, decimo 
cuarto), SIITH, socioempleo 

Plataformas del Ministerio del Trabajo y del IESS Planificacion y Gestion Medio 
Es capaz de administrar simulteneamente drversos 
proyectos 	de 	complejidad 	media, 	estableciendo 
estrategias de 	y mechano plazo, mecantsmos de 
coordinacien y contr oltr 	de 0 informacion 

Motive informer tecnicos para movimientos de personal 
Manejo de Paquetes informeticos, LOSEP y su 
Reglamento, C6cligo de Trabajo. 

Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias pars la optimized& de los 
recursos humanos, materrales y econernicos, 

Realize el control de novedades de personal LOSEP y su Reglamento, C6cligo de Trabajo. Monitoreo y Control Medio 
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de 0 
untdad administrative y asegura el cumplImiento de los 
mismos 



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

Manejo de archivo Organizacion de la Informacion 

10. COMPETENCIAS 

Medio 

CONDUCTUALES 

y 	capture 	informaciOn 	tecnica 	pars 

Elabora y supervisa el plan de vacaciones, plan de capacitacion de 
los servidores pOblicos. 

Manejo de Paquetes informaticos, Norma tecnica de 
capacitaciOn Denomlnaclon de la Competencia Nivel Comportamlento Observable 

Elabora roles de pago de los servidores pOblicos. LOSEP y su Reglamento, COdigo de Trabajo, Roles de 
pago. Aprendizaje Continuo Medio 

Manfiene su formaciOn tecnica Realize una gran 
esfuerzo por adquirir nuevas hat:Air:lades y 
conocimientos 

Elabora roles de liquidacion de haberes por renuncia, desahucio, 
subrogaciones, encargos, destituci6n, fallecimiento, visto bueno, 
honorarios u otros. 

Liquidacion de haberes Iniciativa Medio 

Se adelanta y se prepare para los acontecimientos 
que pueden ocurrir en el north plazo Crea 
oportunidades o minimize problemas potenciales 
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de 
median° plazo.  

Elabora y ejecuta el plan de evaluaciOn de desemperio de los 
servidores p6blicos. 

Norma Tecnica de evaluaciOn de desempeflo, LOSEP y 
Reglamento de la LOSEP 

Orientation a los Resultados Medio 
Modifica los metodos de trabajo para conseguir 
mejoras ActOa para lograr y superar niveles de 
desempeno y plazos establecidos.  

Elabora la planificaciOn anual del talento human institutional, 
sabre la base de la respective Norma Tecnica Norma Tecnica de PlanificaciOn de Talento Humano Orientation de Servicio Medio 

Identtfica las necesidades del cliente interno o extern.. 
en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones 
a la medida de sus requerimientos 

Define y realiza seguimiento a la ejecuci6n del Plan de Salud y 
Seguridad Ocupacional Normativa Legal Vigente Trabajo en Equipo Medio 

Promueve la colaboracion de los dtstintos integrantes 
del equip°. Valora sinceramente las ideas y 
experiencias de los dernas, mantiene un actitud 
abterta para aprender de los demes 



Nivel 

9. COMPETENCIAS TECNICAS 

Comportamiento Observable 
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 

Denominacion de la Competencia 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES 

Tzv7"' 
1010 NA CAD MUNICIPAL DE MOCHA 

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO Planificar, ejecutar, y controlar el subsistema de seguridad e higiene del trabajo del GAD Municipal del Canton Mocha. 

Nivel de Instruccion: 

N/A 

N/A 

Tercer Nivel 

Tiempo de 
Experiencia: 

Area de Conocimiento: 

N/A N/A 

Psicologia Industrial, Talento 
Humano, Ingenieria Industrial, 
Quimica, Procesos, Ambiental 

Tercer Nivel 

3 anon 

Especificidad de 
la experiencia 

Prevencian 	y 	control 	de 	riesgos en 	el 	trabajo, 	Procesos, 	Proyectos, 
LegislaciOn Laboral, Estadistica, Normativa vigente. 

Grado: 5 

Ambito: Cantonal 

Analista de Salud y Seguridad 
Ocupacional 

Profesional 

Talento Humano 

Ejecucion de Procesos 

Servidor Public() 3 

Codigo: 

Denominacion del Puestoi. 

Nivel: 

Unidad Administrative: 

Rol: 

Grupo Oeupacional: 

INTERFAZ: 

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

Ternatica de la Capacitacion 

Prevenci6n de riesgos laborales, PrevenciOn de Riesgos laborales de la construcci6n, 
Normativa vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

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

Convenios OIT, C6digo del Trabajo, Resoluciones del 
IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y 
Seguridad en el trabajo. 

Determine las necesidades de recursos 
matenales de la instrtucidn y controla el use 
de los mismos 

Medio Manejo de Recursos Materiales 

Elabora y ejecuta los Programas de Prevenci6n del Uso de Alcohol 
y Drogas, Prevencion de Riesgos Psicosociales, Vigilancia de la 
Salud 

Convenios OIT, C6digo del Trabajo, Resoluciones del 
IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y 
Seguridad en el trabajo. 

Disena o redisena los procesos de 
elaboraciOn de los productos o senocios que 
generan las urudades organizacionales 

Medio Organizacion de Sistemas 

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

Realize una lista de asuntos a tratar 
asignando un orden o prioridad 
determinados Establece pnoridades en las 
actividades que realize.  

Bajo Pensamiento Analitico 

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. 

Identifica los problemas en la entrega de los 
productos o services que genera la unidad o 
proceso, determine posibles soluciones 

Medio Identificacian de Problemas 

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

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

Bajo 

10 CONPETENCIAS CONDUCTUALES 

Reparacian Atusta las piezas sencillas de maquinanas 
equipos y otros 



Desarrollar para su aprobacian el plan de ernergencias y 
contingencias, y registrar en el Ministerio del Trabajo 

Convenios OIT, Codigo del Trabajo, Resoluciones del 
 

IESS, Normas INEN. Normativa vigente en Salud y 
Seguridad en el trabajo. 

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable 

Asesora en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo al Comite 
Paritario de la instituci6n y elabora el informe anual de actividades 

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

Aprendizaje Continuo Medio 
Manbene su forrnacaan tem. Realize una gran 
esfuerzo por adquinr nuevas habildades y 
conocirmentos. 

Realiza el registro de la accidentalidad, ausentismo y morbilidad y 
evaluacion estadistica de los resultados 

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

lniciativa Medio 

Se adelanta y se prepare pare los 
acontecimentos qua pueden ocurnr en el Cotta 
plainCrea oportunidades o minimize problernas 
potenciales Aplica disbntas formes de trabajo 
con una vision de median° plaza 

Elabora y reporta indicadores Proactivos y Reactivos al Instituto 
Ecuatoriano de Seguridad Social e indicadores de los Programas 
de Prevenci6n del use de Alcohol y Drogas, Prevencidn de Riesgos 
Psicosociales, Vigilancia de la Salud al Sistema Unico de Trabajo. 

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

Orientaci6n a los Resultados Medio 
Modifica los rnetodos de trabajo para conseguir 
mejoras Actua para lograr y superar moles de 
desempeho y plazos establecidos. 

Coordina y gestiona los requerimientos de los equipos de 
proteccidn personal, implementos de seguridad para el personal de 
la empresa. 

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

Orientation de Servicio Medio 
Identrfica las necesidades del cliente intern° o 
edam°. en ocasiones se anticipa a ellos. 
aportando solutions a la medida de sus 
reguenmientos 

Trabajo en Equipo Medio 
Promueve la colaboracibn de los distintos 
integrantes del equipo Valora sinceramente las 
ideas y expenencias de los demas, mantiene un 
acbtud abierta para aprender de los demas 



moimivIr 
CAD MUNSCIPAL Da MOCHA 	 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 	 agr HA   

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

Codigo: INTERFAZ: 

Nivel de InstrucciOn: 

N/A 

Denominaci6n del Puesto: Secretaria General 

Concejo, Alcalde, Directores y Jefes Departamentales 
Servidores y comunidad 

Alcalde y sus Comisiones, certificar los actos 
salvaguardar la documentaci6n interna y externa. 

N/A 

Nivel: Profesional 
Tercer Nivel 

Unidad Administrativa: Secretaria General 

Rol: 

Tiempo de 
Experiencia: 

Especificidad de 
la experiencia 

Area de Conocimiento: 

5. EXPERIENCIA 
N/A 

LABORAL 
N/A 

Abogacla, Derecho y Jurisprudencia 

REQUERIDA 
Tercer Nivel 

Grupo Ocupacional: 

Grado: 

Ambito: 

Proporcionar soporte legal, tecnico 
administrativos y normativos expedidos 

Cantonal 

2. MISION 

y administrativo al Concejo Municipal, 
por la institucion; custodiar y 

Gesti6n documental, redaccion y ortograffa, 

4 anos 

COOTAD. 

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 
Tematica de la Caoacitacion 

COdigo Organico de Organizacidn Territorial, Autonomfa y Descentralizacidn, Ofimatica. 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

Elabora resoluciones y Actas del Concejo Municipal 

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS 
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

Redaccidn y ortografla 

Denominaclon de la Competencia 
9. COMPETENCIAS 

Nivel 

Medio 

TECNICAS 
Comportamlento Observable 

Orientacion / Asesoramiento ipo de trabafo pare el desarrollo de s 
planes, prog 
planes gulas 

rams  a equ y °Vas. 

Realizar convocatorias y asiste a sesiones del Concejo Municipal, a 
fin de emitir acuerdos y resoluciones Normativa legal vigente Planificacian y Gest& Medio 

Es capaz de administrar simultaneamente diversos 
proyectos 	de 	cornplejidad 	media, 	estableciendo 
estrategias de corto y median plaza, mecanismos de 
coordinacien y control de la informacion. 

Certifica documentos de circulacian interna y extema, a fin de der 
fe pCiblica de la validez de los documentos Gestidn documental Generacidn de Ideas Alto 

Desarrotia planes, programas o proyectos altemativos 
pare 	solucionar 	problemas 	estrategicos 
organizacionales. 

Asistir al senor Alcalde en temas inherentes a la gestidn operativa 
de coordinacian y control documental que ingresa y egresa de la 
municipalidad. 

Normativa legal vigente, Redacci6n y ortografia Organizacian de la Informacion Medio ti ice 	y 	capture 	informacien 	Monica 	pare 
con 
Clas  

solidarlos. 

Realizar el registros de las notificaciones con las convocatorias a 
sesion, y con las decisiones del Concejo a la persona natural o 
jurfdica que corresponda 

Normativa legal vigente Recopilacidn de Informacian Alto 
Pore en marcha personalmente sistemas o practices 
que permiten recoger informaciOn esencial de forma 
habitual (ejemplo reuniones informales per 6d 
Analiza D informacien recopilada. 

Realize el registro del ingreso y despacho de la correspondencia de 
la entidad GestiOn documental y manejo de archivo 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Denominaclon de la Competencla Nivel Comportamlento Observable 



Supervisa el archivo documental de la Entidad Gestion documental y manejo de archivo Aprendizaje Continuo Alto 
Realiza trabajos de invesfigaciOn y comparte con sus 
companeros. Brinda sus conocimientos y 
expedencias, actuando como agents de cambio y 
propagador de nuevas ideas y tecnologlas. 

Realiza el registro de la information al clients extern() sobre la 
situation de su tramite Gestion documental y manejo de archivo Iniciativa Alto 

Se anticipa a las situations con una vision de largo 
plazo; actia para crear opoitunidades o evitar 
prof:games que no son evidentes para los dames. 
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas 
innovadoras. 

Elabora el registro de convocatorias, actas e informes de 
comisiones Normativa legal vigente, Redacci6n y ortografia Orientation a los Resultados Alto 

Realiza las actions necesarias pars cumplir con las 
metal propuestas Desarrolla y modifica procesos 
organizacionales que contribuyan a mejorar la 
eficiencia. 

Elabora los informes previos a la aprobaci6n del Concejo. Normativa legal vigente, Redaccidn y ortografia Orientacidn de Servicio Alto 
Demuestra interes en atender a los clientes intemos o 
externos con rapidez, diagnostics correctamente la 
necesidad y plantea solutions adecuadas. 

Trabajo en Equip() Medio 
Promueve la colaboraci6n de los distintos integrantes 
del equip°. Valora sinceramente las ideas y 
experiencias de los dames, mantiene un actitud 
abierta para aprender de los dames. 
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1. DATOS DE IDENTIFICACION 

CAE, INUNIC1F 	.G. AI OF TIR. 

DEL PUESTO 

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 	 OW' 

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA 

Codigo: INTERFAZ: 

Nivel de Instrucclon: 

Bachiller 

Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo 

Directores y Jefes Departamentales 
Servidores y comunidad. 

entidad 

N/A 

Nivel: No Profesional 
N/A 

Unidad Administrative: Secretaria General 

Rol: Tecnico 

Area de Conocimiento: 

5. EXPERIENCIA 

Bachiller 

LABORAL 

N/A 

Bachiller 

REQUERIDA 

N/A 

Grupo Ocupacional: Servidor Public° de Apoyo 2 

Grado: 2 

Ambito: 

Apoyar en el desarrollo de actividades 

Cantonal 

2. MISION 

y gesti6n administrative de la 

Tiempo de 

Experiencia: 

3 meses 

Especificidad de 
la experiencia 

Gestion documental, redacci6n y ortografia, COOTAD. 

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO  
Ternatica de la Capacitacidn 

Computacion/Ofimatica, ContrataciOn PUblica, Normas de Control Interno, Administracion de 
bienes del sector pUblico. 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS 
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominaclon de la Competencla 

9. COMPETENCIAS 
Nivel 

TECNICAS 
Comportamlento Observable 

Redacta oficios, memorandos, certificaciones, actas e informes que 
se le seen solicitados. Normativa legal vigente, Redacci6n y ortografia Orientacion / Asesoramiento Bajo Oriente a un companero en la forma de realizar ciertas 

actividades de complejidad baja. 

Revisa la documentaciOn inicial para autorizaciones de Procesos de 
Infima Cuantia de conformidad con el procedimiento de 
contratacion. 

Normativa legal vigente Planificacion y GestiOn Bajo 

Establece objetivos y plazos pars la realizaciOn de las 
tareas o achvidades, define pnoridades, controlando la 
calidad del trabajo y verificando la informaciOn para 
asegurarse de que se han ejecutado las acciones 
previstas. 

Realiza el seguimiento a las recomendaciones de los informes de 
acciones de control de la Contraloria General del Estado GestiOn documental Generaci6n de Ideas Medio Desarrolla estrategias para 	la optimizactOn 	de 	los 

recursos humanos, matenales y econarnicos. 

Atender el infocentro y equipos tecnologicos para impulsar la 
participacion de las y los jOvenes y adolescentes. Sistema de se guridad Or 	de la Informacion Medio Clasifica 	y 	capture 	informacien 	tecnica 	para 

consolidarlos. 

Realiza el monitoreo de cameras de seguridad GestiOn documental y manejo de archivo RecopilaciOn de InformaciOn Medio 

Realize un trabajo sistematico en un determined° 
lapso de tempo pare obtener la maxima y mejor 
informaciOn posible de todas las fuentes disponibles 
(Obtene informacien en peribdicos, bases de datos. 
estudios tecnicos etc.) 

Realiza el archivo de la documentacion de la unidad Gestion documental y manejo de archivo 
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Denominaclon de la Competencla Nivel Comportamlento Observable 



Recepta y distribuye la correspondencia que ingresa a la Unidad. Gestidn documental y manejo de archivo Aprendizaje Continuo Bajo 
Busca informaciOn able cuando la necesita, lee 
manuales libros y °fro, pare aumentar sus 
conccimento bes,cos 

Realiza la recaudaci6n de dinero por yenta de especies valoradas,  
page de impuestos, tasas y por ingresos no tributaries. 

LOSEP, 	Normas de 	Control 	Interno 	de 	Contralorla, 
Manejo de sistemas operativos y paquetes informaticos. 
ordenanzas. 

Iniciativa 
trabajar  

Bajo 
Reconoce las oportunidades o problemas del 
moment° Cuestiona las formas convencionales de 
 

Realiza reportes diarios de recaudacion conforme al manual de 
procedimientos de la Tesoreria y entrega al tesorero los valores 
recaudados para que se realicen los depositos bancarios. 

LOSEP, 	Normas de 	Control 	Interno de 	Contralorla. 
Manejo de sistemas operativos y paquetes informaticos. 
ordenanzas. 

Orientacidn a los Resultados 
desempeno y plazos establecidos  

Medio 
Modrfica los metodos de traba10 pare conseguir 
mejoras Actlia pare lower y superar nNeles de 

Entrega de valores recaudados a la tesoreria de la empresa para 
ser depositados en la cuenta del banco designado por la empresa. 

LOSEP, 	Normas de 	Control 	Interno 	de 	Contralorfa, 
Manejo de sistemas operativos y paquetes informaticos. 
ordenanzas. 

Orientacion de Servicio Medio 
ldentifica las necesidades del ciente inferno o externo: 
en oc.asiones se anticipa a ebbs, aportando soluciones 
a la medida de sus requeramentos 

Elabora los informes de las recaudaciones realizadas semanal 	la y 
a tesoreria con los soportes correspondientes. 

LOSEP, 	Normas de 	Control 	Interno 	de 	Contralorla. 
Manejo de sistemas operativos y paquetes informaticos. 
ordenanzas. 

Trabajo en Equipo Medio 
Promueve la colaboraciOn de los distintos integrantes 
del equip° Valera sinceramente las ideas y 
expenencias de los dernas mantiene un aloud 
abierta pare aprender de los demas 
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4:11.  
DE MOCHA 	 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 

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

C6digo: INTERFAZ: 

Nivel de Instruction: 

N/A 

Denomination del Puesto: Comunicaci6n Social 

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

seguro, positivo y trascendente, sobre las acciones 
de los procesos y productos comunicacionales de la 

Servidor Pdblico 2 Area 

N/A 

Nivel: Profesional 
Tercer Nivel 

Unidad Administrative: Comunicacion Social 

Rol: Ejecucion de Procesos 

de Conocimiento: 

N/A 

5. EXPERIENCIA LABORAL 

N/A 

Comunicacion Social, Periodismo, 
Relacionista Public°. 

REQUERIDA 

Tercer Nivel 

Grupo Ocupacional: 

Grado: 5 

Ambito: 

Propiciar en la opini6n pUblica 
relevantes y de interes public° 
municipalidad. 

Cantonal 

2 MISION 

externa e interna, un conocimiento 
que desarrolla la entidad a traves 

Tiernpo de 
Experiencia: 2 anos 6 meses 

Especificidad de to 
experiencia 

Periodismo, redactor de contenidos, 
fotografia, Manejo de programas de audio, 

manejo de publicidad en redes sociales, 
video imagen, comunicaci6n. 

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Tematica de la Capacitation 

Comunicacion Social y 	Relaciones Pdblicas, 	Disefio 
herramientas digitales, audiovisuales, fotografia, diseno 
Redaccion periodistica, entrevistas, tecnicas de investigation. 

y evaluacian de proyectos, 	Manejo de 
grafico, manejo Web y redes sociales, 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES 

9.  

Denominaci6n de la Competencia 

COMPETENCIAS TECNICAS 

Nivel Comportamiento Observable 

Recopila, analiza, procesa y difunde informacidn relativa a la 
institution a traves de los medios de comunicacien internos, 
externos, redes sociales entre otros 

Planificacien Estrategica, Diseno y Evaluation de 
proyectos, Comunicacion Social, Marketing y Publicidad, 
Manejo de TIC's 

Orientacien / Asesoramiento Medio Ofrece gulas a equipos de trabajo para el desarrollo de
programas y otros 

Elabora boletines de prensa, comunicados, articulos especiales, 
avisos de naturaleza informativa, adicional los reportajes y 
comentarios que seran publicados en manuales, medios de 
comunicacien, redes sociales, pagina web, libros, revistas y otras 
publicaciones. 

Periodismo, Comunicaci6n Social, Tecnicas de 
publicidad, Marketing, Diseno grafico, gestion de medios 
de comunicacidn, edici6n y correci6n de estilo 

Planificaci6n y Gestion Medio 
Es 	capaz 	de 	administrar 	simuttaneamente 	diversos 
proyectos de complepdad media, estableciendo estrategias
de corto y median plazo mecanismos de coordinaciOn y 
control de 0 informacton 

Efectua la cobertura y edicidn audiovisual Efectua  
Diseno de Imagen corporativa, Comunciacion Social, 
Marketing y Publicidad, Dien°, Fotografla y Produccidn 
Auiovisual. 

Generaci6n de Ideas Medio Desarrolla estrategias para 0 optimizacion de los 
humanos matenales y econOmcos 



Analiza el tratamiento comunicacional de temas ligados 
directamente a la institucion: Alcaldia, Concejo Municipal, 
Direcciones y Jefaturas 

Periodismo, Comunicacion Social, Tecnicas de 
publicidad, Marketing, Diseno grafico, gestion de medios 
de comunicacion, edicien y correciOn de estilo 

Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y capture informacOn tecnica pars consolidarlos 

Realiza la coordinacion de las entrevistas de las autoridades en los 
medios de comunicaciOn. (ejemplo 

Planificacion 	estrategica, 	redacci6n 	periodistica, 
tecnicas 	de 	analisis 	e 	investigaci6n, 	diseno 	grafico, 
fotografia, 	conocimientos 	basicos 	de 	produccion 
audiovisual y radial. Periodismo Comunicaci6n Social. 
Relaciones Publicas 

Recopilacion de Informacion Alto 
Pone en marcha personalmente sistemas o prdcticas que 
permiten recoger informaciOn esencial de forma habitual 

reuniones 	tnformales 	perOdicas) 	Analiza 	la 
informacion recopilada 

Elabora productos comunicacionales (materiales impresos, 
audiovisuales y web) encaminados a difundir, informar y fortalecer 
la identidad institucional, las manifestaciones culturales, turisticas e 
identitarias del Cant6n y la actividades de la instituci6n. 

Periodismo, Comunicaci6n Social, Tecnicas de 
publicidad, Marketing, Diseno grafico, gestion de medios 
de comunicaci6n, edici6n y correcion de estilo 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable 

Establece mecanismos de acercamiento con pOblicos de interes: 
medios de comunicaci6n, entidades gubernamentalesy no 
gubernamentales y organizaciones sociales. 

Relaciones 	POblicas. 	Planes 	estrategicos 	de 
comunicacion y aplicacion de estrategias. Aprendizaje Continuo Medio 

Mantiene su formaciOn tecnica. Realize una gran esfuerzo 
por adquirir nuevas hebilidades y conocimientos 

Efectua la cobertura periodistica desde la fuente de informacion y 
realizar su publicacion; 

RedacciOn 	periodistica, 	tecnicas 	de 	analisis 	e 
investigacidn, diseno grafico, fotografia, conocimientos 
basicos de produccion audiovisual y radial. Periodismo 
Comunicacion Social. Relaciones POblicas 

Iniciativa 
trabajo con una vistOn de mediano plazo 

 

Medio 

Se adelanta y se prepare pars los acontecimientos que 
pueden ocurrir en et corto plazo. Crea oportunidades o 
minimize probiemas potenctales. Aplica disfintas formas de 

Apoya en la emision del informe de actividades y de rendition de 
cuentas de las autoridades elegidas mediante voto ciudadano 

Redaccion periodistica, tecnicas de analisis e 
investigacion, diseno grafico, fotografia, conocimientos 
basicos de produccion audiovisual y radial. Periodismo 
Comunicacidn Social. 

Orientation a los Resultados Medio 
Modifica los metodos de trabajo pars conseguir mejoras. 
Act0a pars lograr y superar niveles de desempeno y plazos 
establecdos 

Elabora el plan de comunicacion institucional 

Planificacion estrategica, redaccion periodistica, 
tecnicas de analisis e investigaci6n, diseno grafico, 
fotografia, conocimientos basicos de produccion 
audiovisual y radial. Periodismo Comunicaci6n Social. 
Relaciones POblicas. 

Or entaciOn de Servicio Medio 
Identifica las necesidades dei cliente intemo o extern, en 
ocasiones se anticipa a altos, aportando soluciones a la 
medida de sus requenmentos 

Trabajo en Equipo Medio 

Promueve la colaboracOn de los distintos integrantes del 
equipo Valora soceramente las ideas y experencias de los 
dernas, mantiene un actitud aberta pars aprender de los 
demAs 
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL. PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4 INSTRUCCION FORPA4L REOUERIDA 

Codigo: INTERFAZ: 

Nivel de Instruccion: 

N/A 

Deno/nil-tad& del Puesto: Jefe de Orden y Control 

Procurador 	Sindico, 	Unidades 	administrativas, 
servidores y trabajadores de Ia empresa y comunidad. 

GAD Municipal, sobre procesos de construcciones, 
del espacio pubfico. 

N/A 

Nivel: Profesional 
Tercer Nivel 

Unidad Administrativa: Asesoria Juridica 

Rot: Ejecucion y Supervision de Procesos 

Area de Conocinnento: 

5 

N/A 

EXPERIENCIA LABORAL 

N/A 

Abogacia, Derecho y Jurisprudencia 

REQUERIDA 

Tercer Nivel 

Grupo Ocupacional: Servidor PUblico 5 

Grado: 6 

Ambito: 

Ejecutar la action de control de 
contamination en cualquiera de 

Cantonal 

7 IMSION 

la aplicaciAn del ordenamiento juridico 
sus expresiones, comercio informal, ocupaciOn 

Tiempo de 
Experiencia: 4 ahos 

Especificidad de Ia 
experiencia 

C6digo OrgAnico de Ordenamiento Terrirorial, Ordenazas Municipales, 
Procesos de Contratacion PUblica. 

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Tanddica de la Capacitacion 

Codigo Civil, Codigo Organico de Ordenamiento Territorial , COIP, Ofimatica. 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TECNICAS 

Denomination de la Competencia Nhrol Comportamiento Observable 

Inicia los procedimiento administrativos sancionadores (instrucci6n), 
por incumplimiento de !eyes, ordenanzas y reglamentos sobre la 

de construcciones, lotes sin cerramientos, frentes descuidados de 
predios y viviendas, entre otras. 

utillzacion del espacio pOblico, funcionamiento de mercados, control OrientaciOn 
COOTAD, Codigo de Trabajo, LOSEP, COA, 
Normativa Legal vigente 

/ Asesoramiento 
permitan tomer decisions acertadas.  

Alto 
Asesora a las autoridades de la institution en materia de 
su competencia, generando politicas y estrategias que 

Supervisa el retiro de productos u otros bienes por incumplimiento del 
ordenamiento juridico y entrega a centros asistenciales o de 
educaci6n con la respectiva Acta de Entrega-RecepciOn, de ser caso 

COOTAD, COdigo de Trabajo, LOSEP, COA, 
Normativa Legal vigente 

PlanificaciOn y Gestion Alto 

Anticipa los puntos criticos de una situation o problema, 
desarrollando 	estrategias 	a 	largo 	plazo, 	acciones de 
control, 	mecanismos 	de 	coordinaci6n 	y 	yerificando 
informed& pare la aprobacidn de diferentes proyectos, 
programas 	y 	otros. 	Es 	capaz 	de 	administrar 
simultaneamente diversos proyectos complejos. 

Organize y supervisa el retiro de mercaderia de vendedores 
informales infractores de la normatividad municipal y entrega a centros 
asistenciales o de educaciOn con la respectiva Acta de Entrega- 
Recepci6n, de ser el caso. 

COOTAD, CAdigo de Trabajo, LOSEP, COA, 
Normativa Legal vigente 

GeneraciOn de Ideas Medio humanos, 
Desarrolla estrategias para la optimized& de los recursos 

materiales y economicos. 

Controls la corrects aplicacion y utilizaciOn de pesas y medidas o de Trabajo,C6dig 	LOSEP, COA, COOTAD,
OrganizaciOn 

Normativa Legal vigente 
de la Informacion Medio Clasifica y capture informationtecnica pare consolidarlos. 



Controla que los procesos constructivos cuenten con los permisos o 
autorizaciones de la municipalidad. 

COOTAD, COdigo de Trabajo, LOSEP, COA, 
Normativa Legal vigente 

RecopilaciOn de InformaciOn Alto 

Pone en marcha personalmente sistemas o practices que 
permiten recoger informed& esencial de forma habitual 
(ejemplo 	reunions 	intormales 	periodicas). 	Analiza 	la 
informed& recopilada. 

lnicia los procedimiento administrativos sancionadores (instrucciOn), 
por incumplimiento de leyes. ordenanzas y reglamentos sobre 
contaminaci6n visual 

COOTAD, Codigo de Trabajo, LOSEP, COA, 
 

Normativa Legal vigente 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable 

Controla que las vias publicas se encuentren libres de obras u 
obstaculos que las deterioren o estorben su fibre uso 

COOTAD, COdigo de Trabajo, LOSEP, COA, 
Normativa Legal vigente 

Aprendizaje Continuo Alto 

Realize trabajos de investigacion y comparte con sus 
cornpafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias. 
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas 
ideas y tecnolog las. 

lnicia los procedimiento administrativos sancionadores (instruccion), 
por incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre el uso 
del espacio y la vfa publica 

COOTAD, COdigo de Trabajo, LOSEP, COA, 
Normativa Legal vigente 

Initiative Alto 

Se anticipa alas situaciones con una vision de largo plazo; 
act& pars treat oportunidades o eviler problemas que no 
son evidentes para los dernas. Elabora planes de 
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. 

OrientaciOn a los Resultados Alto 
Realize las acciones necesarias para cumplir con las 
metes propuestas. Desarrolla y modifica procesos 
organizacionales que contribuyan a mejorer la eficiencia. 

Orientacion de Servicio Alto 
Demuestra intent's en atender a los clientes interns o 
externos con rapidez, diagnostica correctamente la 
necesidad y plantea soluciones adecuadas. 

Trabajo en Equipo Medio 

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del 
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de 
los dermas; mantiene un actitud abierta pars aprender de 
los dernas. 



IVALORAOON Y CLASIFICACION DE PUESTOS 

1.- DATOS GENERALES 

INSTITUCION: 	Mun cipio de Mocha UNIDAD 0 PROCESO: 

PUESTO: 	Jefe Rol del Puesto: 	Ejecucion y Supervision de procesos 

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA 

NO PROFESIONALES Educaci6n Basica 15 

Administrativo 	 No requerida 28 Bachiller 45 

Tecnico 	 3 meses 42 Tecnico 85 

PROFESIONALES Tecnico superior 125 

Ejecucion de procesos 	6 meses 56 Profesional de 2 a 4 ahos 140 

Ejecucion de procesos 	Hasta 6 ahos 70 Profesional - 5 arias 155 

Ejecucion de procesos 	hasta 5 ahos 70 x Profesional - 6 ahos 170 

Ejecucion de procesos 	Hasta 2 ahos 6 meses 70 Diplomado Superior 180 

Ejecuci6n de procesos 	3 altos 84 Especialista 190 

x 

Ejecucion y supervision de 

procesos 	 4 altos 100 Maestria o PHD 200 

2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION 

1 	Asiste las necesidades de otros 20 1 	Desarrolla tareas de acuerdo a instrucciones 20 

2 	Establecer una red basica de contactos laborales 40 2 	Adaptar o modificar ciertas tareas 40 

3 	Establecer una red moderada de contactos internos 60 3 	Realize con flexibilidad los procedimientos 60 

4 	Establecer una red amplia de contactos internos 80 4 	Planificacion y organizaciOn del trabajo 80 

x 5 	Establecer una red amplia y consolidada de contactos 100 x 5 	Controla el cumplimiento de las actividades 100 

3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO 

3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES 

1 	Decisiones con minima incidencia 20 1 	Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 
Decisiones con baja incidencia en la gestion 

2 	institucional 40 2 	Actividades con baja incidencia en riesgos 40 

3 	Decisiones con moderada incidencia 60 x 

Actividades con mediana posibilidades de riesgos 

3 	ocupacionales 60 

x 4 	Decisiones con con significative incidencia 80 4 	Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 

5 	Decisiones con trascendencia 100 5 	Actividades alto riesgo ocupacional 100 

4.- RESPONSABILIDAD 

4.1. ROL DEL PUESTO 

NO PROFESIONAL 

4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

1 	Sujeto a supervision de los resultados 20 Administrativo 50 

Sujeto a supervision de los resultados entregados 

2 	sobre estandares 40 Tecnico 100 

3 	Sujeto a supervision y evaluaciOn de los resultados 60 PROFESIONALES 

4 	Responsable del resultado de los equipos de trabajo 80 EjecuciOn de procesos 150 

x 5 	Le corresponde monitorear, supervisor y evaluar 100 x Ejcucion y supervision de procesos 200 

5.- RANGOS DE PONDERACIoN 

Puntaje Total: 1 	910 

Grupo Ocupacional: Servidor Public° 5 Puesto Institucional : 	 Jefe 

6.- OBSERVACIONES 

Fecha: 

Maxima Autoridad 

Responsable de la Unidad o Proceso 	 Responsable de Talento Humano  



IVALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS 
1.- DATOS GENERALES 

INSTITUCION: 	Municipio de Mocha UNIDAD 0 PROCESO: 

PUESTO: 	Analista Rol del Puesto: 	EjecuciOn de procesos 

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA 

NO PROFESIONALES Education Basica 15 

Administrativo 	 No requerida 28 Bachiller 45 

Tecnico 85 Tecnico 	 3 meses 42 

Tecnico superior 125 PROFESIONALES 

Ejecucion de procesos 	6 meses 56 Profesional de 2 a 4 anos 140 

Profesional - 5 ahos 155 Ejecuci6n de procesos 	Hasta 6 arias 70 

x Profesional - 6 ahos 170 Ejecucion de procesos 	hasta 5 ahos 70 

Diplomado Superior 180 Ejecuci6n de procesos 	Hasta 2 ahos 6 meses 70 

Especialista 190 x Ejecucion de procesos 	3 afros 84 

Maestria o PHD 200 

Ejecucion y supervision de 

procesos 	 4 ahos 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 

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 organization 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 

2 	Actividades con baja incidencia en riesgos 40 

Decisiones con baja incidencia en la gestion 

2 	institutional 40 

x 

Actividades con mediana posibilidades de riesgos 

3 	ocupacionales 60 3 	Decisiones con moderada incidencia _ 	60 

4 	Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 x 4 	Decisiones con con significativa incidencia 80 

5 	Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 	Decisiones con trascendencia 100 

4.- RESPONSABILIDAD 

4.1. ROL DEL PUESTO 

NO PROFESIONAL 

4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Administrativo 50 1 	Sujeto a supervision de los resultados 20 

Tecnico 100 

Sujeto a supervision de los resultados entregados 

2 	sobre estandares 40 

PROFESIONALES x 3 	Sujeto a supervision y evaluation de los resultados 60 

x Ejecuci6n de procesos 150 4 	Responsable del resukado 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: 1 	764 

Grupo Ocupacional: Servidor Public() 3 Puesto Institutional : Analista 

6.- OBSERVACIONES 

Fecha: 

Maxima Autoridad 

Responsable de la UnIclad o Proceso 	 Responsable de Talento Humano 



IVALORACION V CLASIFICACION DE PUESTOS 
1.- DATOS GENERALES 

INSTITUCION: 	Municipio de Mocha UNIDAD 0 PROCESO: 

PUESTO: 	Tecnico 2 Rol del Puesto: 	Ejecucion de Procesos 

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA 

NO PROFESIONALES Education Basica 15 

Bachiller 45 Administrativo 	 No requerida 28 

Tecnico 85 Tecnico 	 3 meses 42 

Tecnico superior 125 PROFESIONALES 

x Profesional de 2 a 4 anos 140 Ejecucion de procesos 	6 meses 56 

Profesional - 5 anos 155 Ejecucion de procesos 	Hasta 6 anos 70 

Profesional - 6 anos 170 Ejecuci6n de procesos 	hasta 5 anos 70 

Diplomado Superior 180 x Ejecuci6n de procesos 	Hasta 2 anos 6 meses 70 

Especialista 190 Ejecucion de procesos 	3 anos 84 

Maestria o PHD 200 

Ejecuci6n y supervision de 

procesos 	 4 anos 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 

2 	Adapter 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 organization 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 

x 2 	Actividades con baja incidencia en riesgos 40 

Decisiones con baja incidencia en la gestion 

2 	institutional 40 
Actividades con mediana posibilidades de riesgos 

3 	ocupacionales 60 3 	Decisiones con moderada incidencia 60 

4 	Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 x 4 	Decisiones con con significativa incidencia 80 

5 	Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 	Decisiones con trascendencia 100 

4.- RESPONSABILIDAD 

4.1. ROL DEL PUESTO 

NO PROFESIONAL 

4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Administrativo 50 1 	Sujeto a supervision de los resultados 20 

Tecnico 100 x 

Sujeto a supervision de los resultados entregados 

2 	sobre estandares 40 

PROFESIONALES 3 	Sujeto a supervision y evaluation de los resultados 60 

x EjecuciOn de procesos 150 4 	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: I 	680 I 

Grupo Ocupacional: Servidor Nblico 2 Puesto Institutional : Tecnico 2 

6.- OBSERVACIONES 

Fecha: 

Maxima Autoridad 

Responsable de la Unidad o Proceso 	 Responsable de Talento Humano 



er- 
140 MA  GAO MUNICIPAL OIL IMC/C 

1VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS 

L- DATOS GENERALES 

INST1TUCION: 	Municipio de Mocha UNIDAD 0 PROCESO: 

PUESTO: 	Tecnico 1 Rol del Puesto: 	Ejecucion de Procesos 

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA 

NO PROFESIONALES Education Basica 15 

Bachiller 45 Administrativo 	 No requerida 28 

Tecnico 85 Tecnico 	 3 meses 42 

x Tecnico superior 125 PROFESIONALES 

Profesional de 2 a 4 anos 140 x EjecuciOn de procesos 	6 meses 56 

Profesional - 5 afios 155 Ejecuci6n de procesos 	Hasta 6 afios 70 

Profesional - 6 arlos 170 Ejecucion de procesos 	hasta 5 afios 70 

Diplomado Superior 180 Ejecucion de procesos 	Hasta 2 afios 6 meses 70 

Especialista 190 Ejecucion de procesos 	3 afios 84 

Maestria o PHD 200 

Ejecucion y supervision de 

procesos 	 4 altos 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 	Adapter o modificar ciertas tareas 40 x 2 	Establecer una red basica de contactos laborales 40 

3 	Realize 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 

5 	Controla el cumplimiento de las actividades 100 5 	Establecer una red amplia y consolidada de contactos 100 

3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO 

3.L CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES 

1 	Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 1 	Decisiones con minima incidencia 20 

2 	Actividades con baja incidencia en riesgos 40 

Decisiones con baja incidencia en la gestiOn 

2 	institutional 40 

x 

Actividades con mediana posibilidades de riesgos 

3 	ocupacionales 60 x 3 	Decisiones con moderada incidencia 60 

4 	Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 4 	Decisiones con con significative incidencia 80 

5 	Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 	Decisiones con trascendencia 100 

4.- RESPONSABILIDAD 

4.1. ROL DEL PUESTO 

NO PROFESIONAL 

4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Administrativo 50 1 	Sujeto a supervision de los resultados 20 

Tecnico 100 x 

Sujeto a supervision de los resultados entregados 

2 	sobre estandares 40 

PROFESIONALES 3 	Sujeto a supervision y evaluation de los resukados 60 

x Ejecucion de procesos 150 4 	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: 1 	571 

Grupo Ocupacional: Servidor PLiblico 1 Puesto Institutional : Tecnico 1 

6.- OBSERVACIONES 

Fecha: 

Maxima Autoridad 

Responsable de la Unidad o Proceso 	 Responsable de Talento Humano 



MO  MA CAD MUNICIPAL DE MOCIIA 

IVALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS 
1.- DATOS GENERALES 

INSTM.JCION: 	Municipio de Mocha UNIDAD 0 PROCESO: 

PUESTO: 	Asistente Administrativo Rol del Puesto: 	Tecnico 

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA 

EducaciOn Basica 15 NO PROFESIONALES 

x Bachiller 45 Administrativo 	 No requerida 28 

Tecnico 85 x Tecnico 	 3 meses 42 

Tercer afio aprobado de education 125 PROFESIONALES 

Profesional de 2 a 4 ahos 140 Ejecucion de procesos 	6 meses 56 

Profesional - 5 ailos 155 Ejecuci6n de procesos 	Hasta 6 ahos 70 

Profesional - 6 aims 170 Ejecucion de procesos 	hasta 5 anos 70 _ 

Diplomado Superior 180 Ejecucion de procesos 	Hasta 2 alicas 6 meses 70 

Especialista 190 Ejecucion de procesos 	3 arlos 84 

Maestria o PHD 200 

Ejecucion y supervision de 

procesos 	 4 atios 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 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 

5 	Controla el cumplimlento 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 

x 1 	Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 1 	Decisiones con minima incidencia 20 

2 	Actividades con baja incidencia en riesgos 40 x 2 	Decisiones con baja incidencia en la gestion institucior 40 
Actividades con mediana posibilidades de riesgos 

3 	ocupacionales 60 3 	Decisiones con moderada incidencia 60 

4 	Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 4 	Decisiones con con significativa incidencia 80 

5 	Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 	Decisiones con trascendencia 100 

4.- RESPONSABILIDAD 

4.1. ROL DEL PUESTO 

NO PROFESIONAL 

4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Administrativo 50 1 	Sujeto a supervision de los resultados 20 

x Tecnico 100 x 

Sujeto a supervision de los resuftados entregados 

2 	sobre estandares 40 

PROFESIONALES 3 	Sujeto a supervision y evaluation de los resultados 60 

Ejecucion de procesos 150 4 	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: 1 	367 

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Puesto Institutional : Asistente Administrativo 

6.- OBSERVACIONES 

Fecha: 

Maxima Auto ridad 

Responsable de la Unidad o Proceso 	 Responsable de Talento Humano 



et. 

MU 14A GAO MUNICIPAL DE NICICHA 

IVALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS 

1.- DATOS GENERALES 

INSTITUCION: 	Municipio de Mocha UNIDAD 0 PROCESO: 

PUESTO: 	Auxiliar Administrativo Rol del Puesto: 	Administrativo 

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA 

NO PROFESIONALES Educacion Basica 15 

x Bachiller 45 x Administrativo 	 No requerida 28 

Tecnico 	 3 meses 42 Tecnico 85 

Tercer ario aprobado de educacion 125 PROFESIONALES 

Profesional de 2 a 4 aflos 140 Ejecucion de procesos 	6 meses 56 

Profesional - 5 arms 155 Ejecuci6n de procesos 	Hasta 6 arlos 70 

Profesional - 6 arlos 170 Ejecucion de procesos 	hasta 5 afios 70 

Ejecucion de procesos 	Hasta 2 afios 6 meses 70 Diplomado Superior 180 

Especialista 190 Ejecucion de procesos 	3 afios 84 

Maestria o PHD 200 

Ejecucion y supervision de 

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 

5 	Controla el cumplimiento de las actividades 100 

Establecer una red amplia y consolidada de 

5 	contactos 100 

3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO 

3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES 

1 	Actividades que no implica riesgos ocupacionales 20 x 1 	Decisiones con minima incidencia 20 

x 2 	Actividades con baja incidencia en riesgos 40 2 	Decisiones con baja incidencia en la gestion institucic 40 
Actividades con mediana posibilidades de riesgos 

3 	ocupacionales 60 3 	Decisiones con moderada incidencia 60 

4 	Actividades con considerable riesgo ocupacional 80 4 	Decisiones con con significativa incidencia 80 

5 	Actividades alto riesgo ocupacional 100 5 	Decisiones con trascendencia 100 

4.- RESPONSABILIDAD 

4.1. ROL DEL PUESTO 

NO PROFESIONAL 

4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

x Administrativo 50 x 1 	Sujeto a supervision de los resultados 20 

Tecnico 100 

Sujeto a supervision de los resultados entregados 

2 	sobre estandares 40 

PROFESIONALES 3 	Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados 60 

Ejecucion de procesos 150 4 	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: I 	243 

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Puesto Institucional : Auxiliar Administrativo 

6.- OBSERVACIONES 

Fecha: 

Maxima Autoridad 

Responsable de la Unidad o Proceso 	 Responsable de Talento Humano 



Nivel Roles Grupo Ocupacional RMU Instruccion Experiencia 

No profesionales 
Administrativo Servidor Publico de Apoyo 1 561 Bachiller No requerida 

Tecnico Servidor Publico de Apoyo 2 622 Bachiller 3 meses 

Profesional 

Ejecucion de procesos Servidor Public() 1 733 
Tecnico superior, tecnologicos superior y/o 

Tercer Nivel 
6 meses 

Ejecucion de procesos Servidor Publico 2 817 

Tecnico superior 6 anos 

Tecnologicos superior 5 anos 

Tercer Nivel 2 anos 6 meses 

Ejecucion de procesos Servidor Public() 3 901 Tercer Nivel 3 anos 

Ejecuci6n y Supervision de 

procesos 
Servidor Publico 5 1.212 Tercer Nivel 4 anos 
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