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1. .PRESENTACIÓN. ~

El Gobierno Autónomo Descentralizado Ilustre Municipalidad del
c:ftntón Daule, en el marco del desarrollo de una política institucional
que busca mejorar permanente la eflclenda, eñcacla y productividad
de su capital humano, y en aplicaclón a lo que determina el
ordenamlento jurídico y competencías de índole rnunlcipal, ha
desarrollado el. presente Manual de. Descripción, Valoración .y
Clasificación de Puestos de Trabajo Institucional. . . ... . .

( Este documento, ejecutado de manera eficiente y efectiva, permitirá
cumplir con los objetívos y metas previstas en la planificación
estratégica institucional.

La presente administración, se ha planteado como uno de los retos
importantes del accionar administrativo y modelo de gestión del GAD
Ilustre Municipal del Cantón Daule, proporcionar herramientas
técnico-legales al talento humano municipal, que permita incentivar al
personal en su conjunto a contribuir y ofrecer su mejor esfuerzo día a
día, a favor de la ciudadanía; a la vez que permita cumplir las normas
legales en materia laboral y gestión del servicio público.

,
2. DEFINICION MANUAL. ~

El Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos del
GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule, está definido en función
a roles e identifica el nivel estructural, grupo ocupacional, la unidad o
proceso administrativo al que pertenece; además de describir
detalladamente las actividades principales que agregan valor y
generan productos intermedios a los procesos y subprocesos de la
Institución.
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3. AMBITO DE APLICACION. - .

El presente Manual de Descripción, Valoradór; y Cla~ifjc.:~siónde
. Puestos es de c:umplimiento Obligatorio e irrestricto en todas las

áreas, departamentos,··· unidades, subdirecciones, direcciones y
procesos del Gobierno .Autónomo ..Descentralizado ..Ilustre
MUf'licipalidaddel Cantón Daule. ... /.::: .

La Dirección General de Talento .Humanc de. la Institución será la
encarqada de poner en conocimiento de todo ~Ipersonal vínculado al
servicio público mlHliC:iPéilpe>f'.nombrarnlento, contrato de ::~~ryiciOs
ocasionales, ascenso, traslado, contrato de servicios profesionales, y
demás movimientos de personal de acuerdo a la legislación laboral
vigente.···· .

4. OBJETIVOS

El Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos
permite alcanzar los siguientes objetivos:

a) Facilitar el proceso de reclutamiento y selección de personal,

b) Identificar las necesidades de capacitación y desarrollo del
personal.

e) Servir de base en la calificación de méritos y la evaluación de
puestos.

4

d) Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e) Propiciar la uniformidad en el trabajo.

f) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el
empleado.

g) Sirve de medio de integración y orientación al personal de nuevo
ingreso, ya que facilita su incorporación a las distintas unidades.



(

h) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

5. Perfil del Puesto

Debemos comprender que EL PERFIL DEL PUESTO,es la descripción
de .Ios· roles, compet~ncias,.· atribuciones, responsabllldades,
atribuciones y requerimientos necesarios para el ejercicio de un
puesto.

El Perfil del Puesto constituye el elemento básico para la gestión de
los recursos humanos institucionales, pues en el constan descritos
todos los elementos que informan y determinan el ejercicio de una
función. .

El Perfil del Puesto, a más de la determinación de las
responsabilidades, atribuciones y funciones asignadas, contiene
descripción de los roles, competencias, y requerimientos necesarios
para el ejercicio del mismo, constituyéndose en el elemento básico
para la gestión del talento humano institucional, pues en el constan
descritos todos los elementos que informan y determinan el ejercicio
de una función.

Está conformado por los siguientes ítems.

1 Los datos de identificación del puesto, que contiene:

1.1 La denominación del puesto;

1.2 El código de identificación dentro del Índice Ocupacional

1.3 El puntaje y grado de valoración

1.4 El rol que cumple el puesto dentro de la Institución Municipal.

2. La Misión del Puesto

Consta la identificación de lo que se espera de este puesto, la razón
por la cual ha sido creado y se justifica su existencia dentro del GAD
Ilustre Municipalidad del Cantón Daule.
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3. Las actividades esenciales

Dentro de este item, los usuarios del Sistema. de Clasificación y
Valoración de Puestos del GAD Ilustre Municipalidad del Cantón
Daule, encontrarán y podrán conocer cuáles son las atribuciones,
actividades y responsabilidades asignadas legalmente a cada puesto
de trabajo, independientemel1te del titular o persona que lo vaya a
ejecutar, debiendo señalar que las actividades consignadas son las
que de manera general o típica se ejecutan en él.

Esté)es una de las áreas de mayor importancia dentro del Perfil del
puesto, toda vez que los diferentes actores del proceso administrativo
conocen razonablemente las actividades y responsabilidades que se
ejecutan en el puesto y sobre las cuales el servidor nombrado deberá
rendir cuentas.

Facilita notablemente el conocimiento del nuevo servidor sobre el
trabajo que debe ejecutar y lo que se espera de su gestión,
permitiendo la construcción de indicadores de gestión o desempeño y
estructurando los contenidos de la evaluación del desempeño a ser
ejecutada periódicamente.

Permite igualmente precisar y ejecutar solamente las actividades,
funciones y responsabilidades previstas para el puesto de trabajo,
eliminando la discrecionalidad y dando cumplimiento a la norma
constitucional de que el servidor solamente puede ejecutar las tareas
y responsabilidades que le están legítimamente asignadas a él.

4 Las competencias técnicas del puesto.

Consignamos en esta sección el nivel de conductas, técnicas y
conductuales observables que generalmente se presentan en el
ejercicio del puesto, relacionadas con las competencias escogidas:
estas son:

4.1 Instrucción formal requerida.

Importante componente del Perfil de puesto, que permite definir
concretamente cuales son los requerimientos de conocimiento formal

I

~.
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que requiere ...contar ...·•.·..~I....·.candidato. ª 9c:UPªf e,..·....•PlJ~stQ.....d~..trªpªjo, p,
dicho de otra fn?tl}era, CLJ~.'~ssonlos cQn()cimi~ntos.que.permitan él
cumpli miéntO de·<·'a"mlslón y las ··aCtF./'idadesSí átdbl.lGiónes del··púést()
de trabajo, condición que de una LJ. otra manera qarantiza ~I.exitoso
desempeño del puesto y el cumplimiento de las responsabllldades
asignadas. {;.," .......•.

Los requerimientos de formación tienen reladó» directamente con el
tipo de actividades a ser ejecutadas y responsabilidades a .asurrurlasy
responden al sistema educativo nacional,· precisando el título.a
exigirse en caso de labores profesionales ylos años de estudios a
nivel básico, medio o superior que deben exhibirse,· en caso de que
no sean labores que requieren de título profesional c:Jetercer o cuarto
nivel.

4.2 Conocimientos adicionales

También se señala en este elemento del .perfil del puesto, los
conocimientos adlclonales; específicos o generales, que .se requieren
para poder ejecutar las actividades del mismo, sean estos relativos a
idiomas y a tecnología, determinando su nivel o grado· de
comprensión. . .

4.3 Requerimientos de experiencia '.para el ejerc:icio del
puesto.

"",""_ " "

En esta parte del Perfil, se consigna. de manera clara y ex~r~sa, el
tipo de experiencia, tanto en número de años como de materia, que
se requieren para el ejercicio delas atríbucíones y el cumplimiento
exitoso de las actividades del puesto. . .... .. ... ....... .. ..... . .

6. Índice Alfabético de los Perfiles de los Puestos.
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.......... ::: ... . FISIOTERAPEUTA
GUARDIÁN < .. ".,':: . . .,i' . ......... :.

JEFE ADMINISTRATIVO-JURÍDICO DE COACTIVA
JEFE DE ASEO DE CALLES Y RECOLECCIÓN DE DESECHOS SÓLIDOS, . . .;.......:c,::':e< <':, :.:: ::.,.. ::>'.> :.:.:.....:<: :., . '. '::':":::.':: ... ::. ··:<::·.:i':::",· .. :.JEFE DE CENTRO MEDICO
JEFE DE CERTIFICADOS . Ó: :: .: :,,:....... ..'. .. :... ...
JEFE DE CONTRATACIÓN PÚBLICA . :-.::'" :'., ... : ..... .".'.' ,

. JEFE DE COOPERACIÓN INTERiNSTrTUCIONAL E INTERNACIONAL . :.. ,.::,: .~. .:.:

JEFE DE DELEGADOS MUNICIPALES
: ..... ' .

JEFE DE DERECHO MINERO ............. :.; .'. . ..... . ..

JEFE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO ORGANIZACIONAL .. > .

JEFE DE EXPROPIACIONES
. '" .;: ..: >:.,. .'.' ::............... . .. . . . '. : '. .

: :.:,:::' " . .,:. '::: -,

JEFE DE GESTIÓN ARCHIVÍSTICA : ..... . . ...
-. : ......

JEFE DE GESTIÓN DOCUMENTAL ..... : >.: -Ó: •••••

JEFE DE GESTIÓN JURÍDICA-FINANCIERA '::" .'

JEFE DE INFRAESTRUCTURA Y PLATAFORMA TECNOLOGICA '.: :.

JEFE DE INGENIERÍA DE SOFTWARE ,'. ,
..:.. .:'. :

JEFE DE INSCRIPCIONES ::.':'. .:J;': "•.':'•......
JEFE DE INVESTIGACIONES JURÍDICAS . : ..... : , :

'.':

JEFE DE LEGALIZACIONES -. ' .........

JEFE DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES MUNICIPALES ....:.... .. ..:.'

JEFE DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS
JEFE DE ORGANIZACIÓN Y PROCESOS
JEFE DE AGENTES DE CONTROL MUNICIPAL
JEFE DE PROCESOS
JEFE DE RENTAS INTERNAS

" .

JEFE DE TALLER MECÁNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE RIESGOS .:........
INSTRUCTOR DE DEPORTES , ..•......... : :-. :...:., ':'.::.'::<.:::

MÉDICO GENERAL .. .:
~' .. ...... :: .... ::.: -. .: ,.:,: .

MÉDICO OCUPACIONAL
OBSTETRIZ . ' , '. " ' '. '.:..

PROMOTOR AMBIENTAL . ,".

PROMOTOR DE DEPORTIVO
PROMOTOR DE DESARROLLO HUMANO
PROMOTOR TURÍSTICO
PSICOLOGO CLÍNICO
PROCURADOR SÍNDICO MUNICIPAL
PROSECRETARIO
PROTECTOR DE DERECHOS
RECAUDADOR
RECOLECTOR DE DESECHOS SÓLIDOS
REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
SECRETARIO EJECUTIVO DEL CONSEJO CANTONAL DE PROTECCIÓN
DERECHOS DEL CANTÓN DAULE
SECRETARIO GENERAL

(

. ... ::: .... :.

,".: '.

............ : ..:...

. '.'. '.:'
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SUPERVISOR OPERATIVO
TÉCNICO OPERATIVO
TE RAPISTA DE LENGUAJE
TESORERO MUNICIPAL
VETERINARIO

CAMINERO
AYUDANTE DE MEDICO LEGISTA
AUXILIAR BODEGA
AUCILlAR DE ENFERMERIA
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
AUXILIAR DE SUPERVISOR
BARRENDERO
CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

CONSERJE
GUARDIAN

. .. .. ::.:
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JARDINERO
NOTIFICADOR . ", .,' ',-

OPERADOR DE EQUIPO CAMINERO
OPERADOR DE CAMAL
POLICIA MUNICIPAL
SUPERVISOR DE PROCESOS OPERATIVOS
TOPOGRAFO

.": '

, .'.
" ,::,::',:"

', .. ', .." "

: : ;: .... .,' ....

c_
7. De los cambios de ~enominaciones de Puestos. ' ' , , ,

De conformidad al Artículo 60 de la Ley Orgánica de Servicio Público -
LOSEP-:y su Reglamento General, 10..5, cambios de denominación no
significan supresión del puesto. ",,:: '

Así rnísmo, los cambios de denominaciones de los puestos de trabajo
institucional, la clasificación Y/o redaslñcaclón de los grados o grupos
ocupacionales, determinados en el Manual de Descripción, Valoración
y Clasificación de Puestos del GAD Ilustre Municipal del Cantón Daule,
no invalidarán las actuaciones administrativas legalmente realizadas,
de conformidad a lo dispuesto en el segundo inciso del Art. 62 de :Ia
LOSEP.

(
8. Diccionario de C0r:t1petencias" ' '

A efectos de que la administración del Gobierno Autónomo
Descentralizado Ilustre Municipalidad del Cantón Daule disponga de
una herramienta técnica sencilla, entendible, de aplicación práctica,
que esté en posibilidad de ser conocida por tos los actores de los
procesos administrativos de la Municipalidad, presentamos a
continuación f el DICCIONARIO DE COMPETENCIASutilizado en el
Sistema de Clasificación y Valoración de Puestos del Gobierno
Autónomo Descentralizado Ilustre Municipalidad del Cantón Daule,
que contiene una breve reseña sobre la naturaleza, y alcance de las
competencias técnicas.

11



8.1 Conceptualización de Competencias
. .."

Variadas definiciones se han expresado sobre esta herramienta pero
todas ellas apuntan a manifestar quelas competencias son rasgos de
carácter, actitudes o valores, contenido de conocimiento, i o
capacidades cognoscitivas o de cualquier característica individual que
se pueda medir de un modo fiable, y que se pueda demostrar que
diferencia de una manera significativa existe entre los trabajadores
que mantienen un desempeño excelente de los adecuados o entre los
trabajadores eficaces e ineficaces.

Se dice que posee competencia profesional quien dispone de los
conocimientos, destrezas y aptitudes necesarios para ejercer una
profesión, lo que le faculta para resolver los problemas profesionales
de· forma autónoma y flexible; está capacitado para colaborar en su
entorno profesional y en la organización del trabajo.

(

8.2 Las Competencias en el. proceso de Descripción,
Valoración y Clasificación de Puestos

En el presente Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de
Puestos del GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule, se observa
una correcta administración de .cornpetencias en la. estructura,
desarrollo y aplicación del mencionado documento.

(
En cada perfil de puesto se encuentran las actividades esenciales que
deben. ejecutar y se incorpora de ', manera fundamental, los
requerimientos para el ejercicio del puesto, las competencias, esto es,
las habilidades, y conocimientos, que debe reunir el servidor/a que
sea elegido/a para desempeñar el puesto de trabajo.

Lo anteriormente mencionado permitirá que se elabore los productos
y se brinden los servicios esperados por los usuarios, con elevados
estándares de calidad, eficiencia, eficacia y optimizando los tiempos
de atención.

12
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8.3.1 competenclas Técnica~
La Gestión del conocimiento es, un conjunto de procesos y sistemas
que permiten que el capital intelectual de una organización aumente
de forma significativa, mediante la .gestión de sus capacidades de
resolución de problemas de forma eficiente, con el objetivo final de
generar ventajas competítlvas sostenibles en el tiempo. . ....

8.3.1.1.
··8.3.1.2

Formación
Experiencia específica.y relacionada. . . ....: ' . - .

8.3.1.3 Conocimientos adicionales

8.3.1.3.1 Idiomas

8.3.1.3.2 Tecnología de Informática

8.3.1.4 Rol del Puesto.

... "

8.3.1.1 Formación.

Es el conjunto de conocimientos adqulridos a través de ..estudios
formales realizados en establecimientos de educación legalmente
reconocidos en el país y que son requeridos para el desempeño del
puesto.

( 8.3.1.2 Experiencia específica y relacionada

Constituye el nivel de experticia adquirida a través de ejercitar de
manera repetitiva y continua, acumulada, en el transcurso del tiempo
y medida en años.

Se distinguen:

La experiencia específica, esto es los conocimientos prácticos
similares, sobre temas y actividades del puesto de trabajo, adquiridos
en el transcurso del tiempo y en el ejercicio de puestos de trabajo
similares.

13
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La experiencia <general relacionada .:considerada <como aquella
practica que de alguna manera tiene quever con ~I puesto de trabejo
y que es requerida parael desarrollo eficiente del rol, las atribuciones
y las responsabilidades asignadas al puesto.

8.3.1.3 C:onocimientosadicionale$..

Son aquellos conocimie~tos· relacionad~s a actividade~ específicas y
alternativas como ciencias¡ y tecnologías, de manera simultánea o
posterior al proceso de formación estructurada y -.que en
determinados o en muchos puestos se los requiere para alcanzar y
garantizar un ejercicio exitoso de un pUE!S~Odetrabajo.

En este contexto¡ y tomando en cuenta las necesidades institucionales
se incluyó las siguientes:

• Idioma Inglés

Lenguaje universalmente utilizado y aceptado que permite el acceso a
textos distintos a los escritos en lenguaje nativo .

.~.•.Tecnología Informática.

14

Técnica adquirida sobre estudios, diseño, desarrollo, innovación
puesta en práctica, ayuda o gerencia de los sistemas informáticos¡
que permite ejecutar el rol del puesto, equipo y proceso de manera
eficiente y eficaz. .. . . ... . .... . .. ..

8.3.1.4 Rol del Puesto

Esta competencia determina el papel que se cumple en el puesto
dentro del proceso organizacional, definido a través de su misión,
atribuciones, responsabilidad y niveles de relaciones internas y
externas para lograr resultados orientados a la satisfacción de los
usuarios de los servicios municipales.

9 Fichas de Perfiles



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DELCANTÓN DÁÚLE ' . '. . ' ..

PERFIL DEL PUESTO DE : ABOGADO

1. Drr()~'9EI[)ENTI¡:,CACIÓ~j?EL. PUE~+q··•.••·.··.·.··,······················
Rol:

fMISIÓN

Elaborar proyectos de normas legales y reglamentarias del Municipio de Oaule

'ro ,! Defender judicialmente los intereses municipales ante las diversas autoridades e instituciones del Estado.

Preparar escritos y otros documentos relativos al patrocinio institucional

Elaborar contratos de adquisiciones de equipos, bienes muebles, arrendamiento. comodato y otros similares.

Ejecutar las acciones cautelares y procesos judiciales que debe tramitar la institución.

Coordinar la ejecución de acciones relativas al patrocinio de reclamos administrativos que fuere menester en
caso de pérdidas o sustracción de bienes institucionales

Preparar informes mensuales sobre el estado de las causas

Preparar proyectos de demandas, contestaciones a demandas, realizar escritos y asistir a demás diligencias
en los juicios o trámites hasta culminación inclusive el recurso de casación, en los cuales el GAD de Daule
actúa como actor, demandado o tercero interesado

4. iNSTRUCCiÓN FORMAL REqUERlpA

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los
títulos profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado

Area de conocimiento Derecho, Jurisprudencia
5. CONOCIMIENTOSGENE~ALES" >. ; ..'

Idiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internel.

6. CONOC,INlIENTOS ESpECíFIC()S REQlJf:~IDOS ...••.•....•.•.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas
Código de Trabajo, Derecho

Administrativo

Duración
Constitución de la República, Código Orgánico de la
Función Judicial

Pronunciamientos del Procurador General del Estado

Ley Orgánica del Servicio Público, de la Contraloría
General del Estado, Código del Trabajo.



COOTAD, Código Organico de Procesos

7. EXPERIENCIA·LAsÓRALREQUERID,c\······ -:·•·•····•···•·•·····..... •....•......
... .: ................... \ .................................. /...................••..•i? .: ii ii i.······· .....•.•./

.. . . . . . . .. .. .....
-:

. ....... :....... . .......... : .......

Específica relacionada . ..... . .... No Relacionada ............... . ..... ,.

Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Ejercicio del derecho Un año En labores administrativas públicas
variadas. .

8. COMPETENCIA~
... ., ... .:.. . ..................... ....•........•..•...•....•....••..•......•.....•..••.•.•.•..•.•••••.•....i .•••.•> ••·.•.••..·...•.••••••·•.•·•·.••·••·•.·•.••.. .....•• i / ii ir. .) ...ii...•.. > .(..... •.• .•

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente

Adhesión a normas y políticas en la organización e identificar las relaciones de poder e influencia ...
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir
en ellas.
Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de

Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su
programa de trabajo en función de ellas : -. ..

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales . . .
Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente recurren a
él en busca de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas,

Búsqueda de la excelencia equilibradas y operables, que adapta de acuerdo con las necesidades
específicas de la organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé
acciones alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos
planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologfas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado .

'.'. .. FICHA DE VALORACiÓN DELPUESTO PORCOMPETENCIAS·· ...•.....< IGRJ\Oq:
I i . I .. i i

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 265

. < TOTAL <i I ..............................

'o"

609 ..•.......•... Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



'.,:.:.:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
. CANTÓN DAULi:............ :.... : ..

PERFIL DEL PUESTO DE :

Garantizar a las diferentes unidades administrativas del GAD Municipal de Daule, la oportuna y eficaz provisión de
materiales, equipos, bienes muebles y demás insumas de trabajo, requeridos para el cumplimiento de sus actividades.

Elaborar el proyecto de Plan Operativo Anual para la administración de los bienes municipales de actividades en base a las
previstas por cada dependencia, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y en coordinación con las direcciones
Administrativa y Financiera.

Recibir, verificar, almacenar, acondicionar, custodiar y distribuir los bienes, materiales, equipos y demás enseres adquiridos
por el GAD Municipal de Daule, verificando y contrastando que las cantidades, calidades y demás característlcas de los
mismos estén conformes a las especificaciones técnicas convenidas en los procesos contractuales y extender las
correspondientes certificaciones.

Mantener en existencia la suficiente dotación de suministros y materiales requeridos por las unidades administrativas
municipales, sobre la base de registros estadísticos actualizados.

Entregar los suministros y materiales a las unidades administrativas que lo requieran, previa la verificación de la
documentación de soporte, registrar estos egresos y mantener actualizado el inventario de los mismos.

Realizar la constatación ffsica de los bienes de la Institución con el fin de determinar el estado de conservación de los
mismos, para según el caso, sugerir se proceda al remate, venta, transferencia traspaso o destrucción.

Elaborar y suscribir actas de entrega recepción de los bienes a los servidores municipales usuarios de los mismos, tanto al
ingreso como al finalizar su gestión.

Intervenir en los procesos de remate, venta, transferencia, traspaso o destrucción de los bienes municipales, procediendo
de conformidad con las normas legales relativas a la materia.

Administrar el Sistema de Inventarios de los bienes muebles, inmuebles, equipos, vehfculos y airas similares de la
Municipalidad y coordinar con la Dirección Financiero el proceso de valoración contable.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los
titulas profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Administrador, Ingeniero Comercial, Economista o similares y/o
equivalentes.

Area de conocimiento Administración de Bienes.

5. CONOCIMIENTOS GENERALES
Idiomas

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Ordenanzas Municipales y leyes afines 20 horas

Duración

Regulaciones sobre administración
de bienes del Sector Público.

\



Reglamento Sustitutivo de Bienes del Secto~ Público.

Especifica relacionada No RelaciQnada

Area AreaTiempo Tiempo

En la ejecución de labores técnicas de
administración de bienes en entidades Un año
publicas

En la ejecución de labores ..
.. administrativas ..........•.... .

.Cuatro años

.: .. :... o:.

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existeníe en la .:
Adhesión a normas y pollticas organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes dentro de

la organización con un sentido claro de cómo influir en ell(l!).. . -. .... .. .

Capacidad para identificar las necesidades del cliente loterno o externo: en ...
ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus ..••......•

. requerimientos ...• : .::.::.;•
Orientación a Resultados

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupándose
de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas especi~lE!sResponsabilidad

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido como
experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca de opinión y
asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y operables, que
adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la organización.
Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones alternativas, con el fin de
alcanzar y superar los objetivos planteados.

Búsqueda de la excelencia

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los demás,
cliente fomentando el valor de su uso adecuado.

Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.Liderazgo

TECNICAS TECNICAS PUNTAJEPUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal Condiciones de Trabajo 80140

Experiencia Toma de Decisiones 8070

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación RESPONSABILIDAD:40

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 80

SUBTOTALSUBTOTAL 310 365

................;.\, ...; )ifoTAL' ?: .....•....•.............:.
Puntos

I Elaboración: I Gestión de Talento HumanoAprobado: ALCALDE

Fecha: Fecha:



PERFIL DEL PUESTO DE : ADMINISTRADOR DE PARQUE INCLUSIVO

'. GOBIERNOAUTÓNOMQ pESCENTRALlZAPO ILlJSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

........ ,:..... . ." :: < .

Coordinar y supervisar la ejecución de actividades relacionadas con la prestación de servicios en el Parque
Inlcusivo del GAD Municipal de Daule.

Elaborar informes técnicos especificos, relacionados con la administración de recursos, materiales, asignación
de tareas y aplicación de procedimientos

Elaborar informes sobre las cantidad de usuarios que acceden a los servicios del parque Inclusivo.

Efectuar los requerimientos de bienes muebles, equipos, insumos y demás materiales que se requieren en el
Parque Inclusivo

Evaluar permanentemente el cumplimientos de los planes, programas, metas y objetivos asignados y aprobados
para la unidad administrativa.

Precautelar el buen uso de los bienes, juegos e inmediaciones del Parque Inclusivo.

Elabora informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas

( Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Administrador Público, Ingeniero Comercial o de Empresas, Economista o
similares lo e uivalentes.

Area de conocimiento Administración de empresas
5.,CONQCIMIENTQS(3ENERALE$ Y··················· .' ; ..................•.....•......ii: ii······················

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Gestión Pública
Duración

Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos.

Legislación Administrativa

Normas de Control Interno de la Contraloría
General del Estado



7. EXPERiENCIAiABORAL·REQÚERIOÁ·· .)...•.••:':_/<':.:.:/(J~~.:~::::¡({(/./:/) ::~'''''':'':-.:::'." .
. -- ......... :.;','::::: ..'::.:.: ........

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area ..

. ~. . ....... . . '. . ...

Dos años
En la dirección y supervisión de

Un año
En la ejecución de labores

labores administrativas variadas. administrativas variadas.

8. COMPETENCIAS ..........•..........................................> •.•.•......•.•..•.•.••....: ••.......••.•.....•.•....••..•..••.•......•••..<i··.•··• i·-.·•··..•.••.••.....••..............•.•...•....•..••..•i •.•··•• < ................................................................../. \\/................................................................i··· ...·.

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos
Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Genera mecanismos de intercambio y aprovechamiento del conocimiento
y experticia de cada miembro del equipo, logrando la generación de

Búsqueda de la excelencia nuevos conocimientos, de mayor sofisticación y nivel profesional. Maneja
equipos de trabajo altamente eficientes. en los que promueve la mejora
continua Define objetivos claros y diseña procesos adecuados, prácticos y
operables en beneficio de todos.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasls en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta encliente marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y
Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o

retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado .

.....\ i. }.i/FIc;~A PE" "L6MCI9~ ¡jEI. ~y¡;Sic)f'()~ CºM~~T~NqIA§) ••.•••••.iIGMº9:i\ .16...•.··.•·.••·•··•···.•••••.••
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60
Experiencia 70 Toma de Decisiones 60
Habilidades de Gestión 60
Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 310 SUBTOTAL 305
....... ;. ... ,:TOTAL' . ;.-::_-_".--_"_:."_-_:; ·······615 ....:..:.;:..:'; ::.......... '.. Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

{



(
1.

',::., ":.:-.::-_ .

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL ".
CANTÓN DAULE .

PJ;RFILDEL, .pl.,II:STO DE : ADMINISTRADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Rol: IEjecutor de Procesos Código I ... O
2.·MISION·.·•.··.···••·.•·.··.··.\,>· ····· \ ...•............>< •.•. \ \.............. . ...•.•...•.......•i.·..··..·.······.·•.·.·· i , > >'i \ .. •·.··•.··.,··.··.·:··.···.··.··.··.....•.....•....•..••••.....•......•.••..••..•.••.....•...••.•:.\ •..•.......•.•...•.........
Garantizar a la población del Cantón Daule, el correcto acceso a los. servicios públicos municipales con altos
standares de calidad, eficacia y eficiencia. .... . . . ..

3.<AcTIVIDAOES.l:SENCIALES \:<: ·:;.·i;·······
-.'. :,: -.-: '_-, -: -:--."_---'---:.-'::.~:"::'.: :::: ,'. '-:: ; ;-:.;. .'. ,',', ~.--.,-:.. : ,'_- -:: -', ,_-,: ',:;,.:'" .

Dirigir y supervisar el eficiente funcionamiento de los diferentes servicios municipales que existen en el cantón
Daule, y de los procesos operativos que le sean asignados,

Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, reglamentos, instructivos y demás regulaciones legales sobre
la administración de servicios municipales que le sean encargados;

Dirigir y supervisar el eficiente funcionamiento de los procesos técnicos empleados en los servicios
municipales que estén a su cargo.
Controlar que se respeten las normas técnicas, sanitarias, reglamentos, instructivos y procedimientos
relacionados a la salubridad, higiene, impacto ambiental en en los servicios municipales que estén a su cargo,
y proceder al establecimiento de sanciones a contraventores de estas normas, de conformidad con las
regulaciones vigentes sobre la materia.
Dirigir y supervisar el eficiente funcionamiento de los procesos técnicos y administrativos empleados en el
manejo del Cementerio Municipal y Cementerios privados de la ciudad de Daule.

Organizar, dirigir y supervisar la prestación a la ciudadanía, de un eficiente servicio municipal.

Elaborar el catastro y los registros de usuarios, clientes y demás personas, usuarios internos y externos de los
servicios municipales.

Elaborar instructivos, recomendaciones sobre los procedimientos de trabajo y demás aspectos conducentes a
mejorar el servicio municipal público

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniero Comercial, Economista, Veterinario, Abogado

Area de conocimiento Derecho, Administración, Economía, Veterinaria

..... : .

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

6.•·có~Ocllvn.~.~,.9SESPl:cíFI90S·~Fqll¡::RIDOS ..i(i>i··ii .i· · ·· ··..'.· · ·..· i.··.·.·.·.··\it:. : i.·..•.•·••·..•.•••.·.•.••.·•.... \ .•...•.•.•••··.·.·.··.'ii· · :. <

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Normas de higiene sobre faenamiento de carne,
Mercados y Cementerios

ContenidoDuración
Organización de servicios públicos como Mercados,
Faenamiento de carne y Cementerios 20 horas Manejo de Mercados o Camales o

Cementerios

COOTAD



Ordenanzas correspondientes a Mercados, Camales y
Cementerios

7. EXPERIENCIA LABQRAL.REQlJERIDA ..•..••••..

Específica relacionada No Relacionada ..

Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años
Administración de Mercados, Carnales

Un año
En labores administrativas públicas

o Cementerios variadas.

8. GOiVIpETENCIAS .../ .
......••...../ i< •...•• . . ..•.•..• '< ., •• .. .:" < / ..••• , ......•.. •-: :. • :....•.

.. ........':..........,.... .:.:-:»:: ............:.: ".........................•......•..........:....•..... <·.·..·<.i i:.: .··i.. / / .......
.

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y polltlcas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la orqanlzaclón y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas
y operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de
la organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologias a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado .

.......•...... :..•......•.. ,-: ..: F1CHAPEVALORACIÓN.DI:LPUESTQ.PQR COMpETI:NCIAS > <. .. \IGRI\PP: 12 < .

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 70 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 310 SUBTOTAL 365

·············TOTAL • 675
........

Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTaN
DAULE

PERF[L DEL PUESTO DE : ADMINISTRADOR ZONAL

Elaborar e[ Plan Estratégico de [aAdministración Zonal La Aurora y los Planes Operativos Anuales;

Planificar, organizar, ejecutar, controlar, fiscalizar y evaluar proyectos de desarrollo social, económico y
territorial en fa jurisdicción zonal de la Aurora, integrando la participación ciudadana;

Elaborar y ejecutar planes y proyectos para el desarrollo social zonal, en coherencia con la política municipal y
fas directrices expedidas por fa Dirección de Desarrollo Humano del GAD Municipal de Daule y otras
dependencias municipales actores de este proceso;

Formular, e implementar estrategias para la ejecución de programas que respondan a la realidad y demandas
de la población de la zona de la Aurora;

Desarrollar en la comunidad de la zona, programas de capacitación para el trabajo y brindar asistencia técnica
para el desarrollo de la actividad micro empresarial y/o empresarial;
Diseñar y desarrollar programas que atiendan las demandas de la comunidad de La Aurora para un desarrollo
urbano armónico y consolidado; el mejoramiento de los sistemas de transporte y movilidad y de la calidad de los
recursos;
Dirigir y supervisar la administración del talento humano y los recursos materiales, financieros y tecnológicos
asignado a las diferentes unidades administrativas de la Administración Zonal, velando por su adecuada gestión
en procura de la satisfacción de las necesidades de la comunidad de la zona;

Coordinar las actividades técnicas y administrativas con la Alcaldia y las demás Direcciones y unidades
administrativas del GAD. Municipal a efectos de lograr mejorar el servicio a la comunidad de La Aurora, con la
entrega oportuna de servicios municipales, de calidad y de alto valor agregado;

4. INSTRUCCiÓN FORMAL REQ.LJERJI:>A

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado, dmínistrador e Empresas, Ingremero Comercia o smu areslo
e uivalentes.

5. CONOCIMIENTOS GENERALES

Area de conocimiento

Idiomas Informática

Nivel alto de inglés
Conocimientos altos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet y aplicaciones
informáticas especializadas relacionadas con el puesto.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS

DuraciónCONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS



:

Constitución y leyes de la República. Hasta 50 horas

7.·EXPERIENCIA·.I..ABORAL. R$qUERIDA ••/:·····:.·

Específica relacionada No Relacionada :. :

Tiempo Area Tiempo Area

Cinco años
En la dirección de labores tecnicas Un año

En la dirección de labores
administrativas municipales. admini strativas

',

!8.J;PIViPETENCIAS ...:...:. f ... ........:.....•... :.......... :.
.:. .:.:

:.:............::...·:.i •.•: ••:•. :...i:·.·.i •.:·. :., ::'.:...:••..•:.....................:.••••..•..:.••..:..:.•.•.•..•.••:....•.:•.•.•../: ..:•..i ..·...::::.i.·.... ... .:.........:..........:...... /:: ...:.....::.....:.:.....:..:..:.:..:...::....... ii.·...:·i·.· ••••.i > < ....

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y palmeas
determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportuni~ades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con [os plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

. > FICHA DE VALÓRACIÓN DELPUe:STO POR COM~ETENÓÁS ...•. IGR.A[)p:)i > tE. \ .•.......
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80
Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD;

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 330

> TOTAL .: .: .. : 729 ...•....... ........ Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(
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GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
.. CANTÓN DAULE

:

PERF.IL DEL PU¡::STO DE : I ALCALDE ..'
1..·epA,.Ó~·.J)·E;.I[)ENTI·FICAC;Ic)t-J..PEl.·.PÚ~STO .:,•.:•..••(·.·•.•.•·.·.·.e.·.•, \ ••'·•.i\.'·•.·.e'··:•. i' ••\ii\ .'.".> •..•.,.•:-: i/ .•.'...>ie.e •.,· •.•·.·....·e//.'/:.'.· •.••.'•.••·•.·.. ' ? •.•.••
Rol: IDirigir la Organización Código I
2. MISION ····••··<.e.:'.·.··".'.,:,:,e.'............:....'.::'.:..-:....::.....'.:.·'.·e:.·......:......., .:.:<. e,':':'·':.'ee...........:-.,,·.e..:"':e,.·"".e·.::...••':. :.::.... ",'. '.'.:.:c' :.' '.·e'.·. :.e:-:,.•.,:·\.:•..:...,•.:,.e"•....:

Garantizar y ofrecer a la población del Cantón Daule, un conjunto de servicios públicos eficientes,
económicos y eficaces, que permitan lograr un mejor nivel y calidad de vidad mediante el gerencia miento de
los procesos tecnicos y administrativos previstos para tal efecto. .

3. ÁC:JI\lIP..\PE$ ESENCIALES: i :·:··..:;··::::·:·\:·;:i::~:~.:~::..:··:..·~:).~;.:~·;:
............... :.\:: , .........

;::.',:i:.':',::\\:;<:\:'::-:.\:::'::·:·:·':·: .....

Ejercer las facultades constitucionales y legales establecidas para los Alcaldes de los Gobiernos Autónomos
Descentralizados Municipales

Ejercer la representación legal del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal; y ejercer la representación
judicial conjuntamente con el Procurador Síndico

Dirigir la elaboración y ejecución del Plan Cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial en
concordancia con el Plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos autónomos decentralizados, en
el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respecto a la diversidad, con la participación ciudadana y
de otros actores del sector público y la sociedad; para lo cual presidirálas sesiones del consejo cantonal de
planificación y promoverá la constitución de las instancias de participación ciudadana establecidas en la
Constitución y la ley
Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir, previo conocimiento
del consejo, la estructura orgánico funcional del gobierno autónomo descentralizado municipal; nombrar y
remover a los funcionarios de dirección, procurador sindico y demás servidores públicos del gobierno
autónomo descentralizado municipal;

Dirigir la elaboración del plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria institucional
conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial, observando los procedimientos
participativos señalados en este Código. La proforma del presupuesto institucional deberá someterla a
consideración del concejo municipal para su aprobación;

Decidir el modelo de gestión administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y
el de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las. correspondientes obras públicas.

Presentar al Concejo y a la ciudadanía en general, un informe anual escrito, para su evaluación a través del
sistema de rendición de cuentas y control social, acerca de la gestión administrativa realizada, destacando el
estado de los servicios y de las demás obras públicas realizadas en el año anterior, los procedimientos
empleados en su ejecución, los costos unitarios y totales y la forma cómo se hubieren cumplido los planes y
programas aprobados por el concejo

4~.·I~STRUGCI6N fORMAL REQUERIPA •..•••••..•.•••••..••\: i > \ i <i··.· ••••·•••· i ....···.····.·.i·········· .••••...•••....•....••..•..•......••..•......•••..•.•...; ..•..••.•..••..•••.i> •••••.i i ..i i

Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Título requerido

Area de conocimiento

5. CON.9.9.IMJENTOS Gi:Ni::RALES .. <

•-. :'. :.:: ~: ::.:. :-::;. o'· •• ...... :.:: \ :::.:.,; .

Idiomas Informática

No requiere No requiere

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICO~ REqUERID()S . » ...•...•...........•.......> i ..................> >:.\ i i.··....·.•·.:....•.....

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
CAPACITACION ESPECIFICA

Duración Contenido

Constitución de la República No requiere

COOTAD



Ordenanzas Municipales y leyes afines

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA > " ..... , ... , . > ..,-; ' .... , < .• >······>ii···,·· .:,

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
En gestión politica administrativa En labores de dirección y

Cinco años
publica yen labores de dirección y

Un año supervisión de actividadessupervisión de programas de administrativas públicas variadas.
desarrollo comunitario.

S. COMPET:::~~~JAS .,.. > .. •..••..•\ ".'." ...• "'...." > ...,......•...... '.
, . . ,'.'.. '.,... .... >.. .,..., < . ...... ,.::.. '..'.,.: ..,' " .Ó. '.••.•..•.•... '..> ......• , .

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los
grupos u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o
fuerzas de poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o

Orientación a Resultados externos con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

uesernpena las tareas con alta ceorcacion, anncipanoose
generalmente a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar

Responsabilidad la calidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el
mejor resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo
esoerado en su nivelo oosición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia
para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar

Liderazgo "feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las
opiniones de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su
energia y transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el
mismo.

.....
FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS ...•.....•... IGRADO: > 22 ....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS UNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal Condiciones de Trabajo

Experiencia Toma de Decisiones

Habilidades de Gestión

Habilidades de Comunicación RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto

Control de Resultados

SUBTOTAL O SUBTOTAL O

JOTAL -: Puntos..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



r
\

.....GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALlPAD DEL CANTÓN
DAULE

ANALISTA DE APOYO TÉCNICO
. ::.<.....::;:,\:<'><.: ....

"",',',",\,:," .

3• ACTIVIDÁDE:~.·.~SENCIALES

Coordinar, analizar y apoyar en la ejecución de las actividades administrativas, financieras u operativas
delegadas por su jefe inmediato

Verificar y supervisar el cumplimiento de especificaciones técnicas, contratación de bienes, servicios,
consultorías y obras requeridas

Receptar, despachar y ordenar toda la documentación relacionada con procesos operativos o administrativos

Participar en el análisis técnico y ejecución de los procedimientos y métodos de trabajo

Nivel de Instrucción: Terce Nivel, corresponde a este nivel el grado de Licenciados y los titulos
Universitarios y Politécnicos que son equivalentes.

Título requerido
Abogado, Ingeniero Comercial, Economista, Administración Pública,
Ingeniero en Sistemas y/o Informática, Ingeniero Civil, Arquitecto,
Planificación,

Area de conocimiento Acorde a las necesidades institucionales

Nivel Básico de Inglés

6-.CONOCIMIENT9§ ESPECíFICOS R~qUERIDO§

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Labores de Apoyo y Asesoria Técnica y
Administrativa

Duración

COOTAD, Leyes y normas conexas 8 horas

Ley de Contratación Pública

Labores Administrativas



7. EXPERIENCIAl-A!3()R/'L ~EQUERIDA •.....i( \. i ( < .....••..•.......•.••••.•.•............i ii ? ......•.. -: .....•. > ................. i......... .............. ..........
Específica relacionada . ' No Relacionada

Tiempo '. Area Tiempo Area

Aplicación de Programas de Aplicación deNormativade Contratación
Tres años Administración y Contratación Un año

Pública Pública

8•. ce )MPI :TENC;JAS•......••...·/.· ... Ó:'...···········.·.i·.i/ ...· i \.>(· •.·..·••·•·•....·.·.ii·· ... /.ii.·.···· -..: .. i\i·.i./i<i·.··.·····.· .•···i i··..·.···•.....
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y politicas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple los plazos y las obligaciones contraldas, tomándosetodos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

. ..... FIC;HA[)~VAL()~C;IÓN. pEL PQE:STO.POR c;OMFETENCIAS .......> <iIGry\IJ.6: i ....... \0··········.·.·.·.·· .......... .: ........... .. /
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 285

. . . /i T()T~L i .: .., ....
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

..... i ....................iii Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



I
11;;es I

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE ./.... >

'PERFIL DEL PUESTO DE: ' AGENTE DE CONTROL MUNICIPAL

Rol: . IBrindar Servicios .... ". . ...• ". Código I O

·MI~·It=\M····.·.·••· !•••.•••...••....•..•.••.•...•.•i··.••.••.i.···......···.·····.·· .. ··.····.. ·.. ·.··.···•. i.· ··..·..·..·.. / i··.· ·••·.•.•.·.•· ••.•.•·• •• .•..••..•.•..•.•..•.••••.•...•..•...•... <> •......•..•.•••.••....•..............< •...•.•.•.•...•..•......\ .•..••....•...........•.•....••..•........•.....•.•....••.2~••~~,.•.~ .•.~ ::•..••.••.: " •'.:".::.'.'•.•....•:•.....•..•) '.· :.:·:i< >.::' .•••.:::" :.:.: :.:.,.,:.••:.;•.:':' •. : .•.•.:;::.':".:'" .....•.•... '. " .•..••,'.' .:........ "" .: ...•.••..•••..•:..•.•: :: \· •.•.••i:':: : '.':' ..•.. : .•••••.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas municipales por parte de laciudadanía .. '.. . . ... .. '. .... .. ." '. . .

3.ACT.ivIPÁP~S.~SENGIÁLES··.·:.:: .•..•.••......••.<i;i)): ...... ·•..•·.·.·:i'············

Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de comercio formal e informal

Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de contaminación auditiva,
publicidad exterior .
Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de escombros y basura en la vía
pública
Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de tránsito, parqueaderos y
movilidad

Apoyar la gestión del Comisario el control de edificaciones e invasiones de predios

Poner a los infractores de las ordenanzas a disposición del comisario municipal

Controlar las ferias, mercados, expendio y manipulación de alimentos, patentes y ocupación de puestos

Cuidar la buena presentación y manejo higiénico de los.articulos alimenticios que expendan al públlco:: . ,,' -. - -. -' .. ' .' '.', . -, .'. - -, ",;, ... ",:.' .... ::. :-," ..
. - -- :: :::.:; ..; :

Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Título requerido Bachiller

Area de conocimiento Conocimientos. generales

15~.··~;.;.··············~lrlnIENTOS8ENERALES····················· , \': i /. .. .•..•..•..-. ii/ \.......... \i i / i .i
.'.' :c··7··.·7T· '·~.~~-::-·~.·' -.-..·-.-7~~.--7 ,.""' ..·•.••...: ...•..· •...•: "'.....•..•:•....;.; :.. .'<.. . .:.•••.•..............._ji·S.·( ·:.:> ....•••••.............

InformáticaIdiomas

Nivel básico de inglés Conocimientos básicos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDÓS <>/ <'
••• ; ••••• : ••••••••• o •••••••••••• _ •••• , _ ""'_. __ ,' "_.' •••••••••••••• ,', ••••••••

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Ordenanzas que regulan el comercio,
lpublicldad.

Duración Contenido

Geografía del Cantón Daule 8 horas Derechos Humanos

Ordenanzas de Publicidad, recolección de
basura

Ordenanzas de tránsito y transporte terrestre



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA····.···.· -: .•....•......•...;......... :....... i i ..........•••....'Ó: ..• <. .••... . .•.............•
.. . -.

Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo ... Area
.

Un año
En labores administrativas . ....... Un año

En labores administr~tjvaspúbHcéls o
públicas variadas. .. privadas variadas. .. . . .

:.:C9iV1Pi:TEI :IA$.··..·•·•.•.········:··i .............: ...............................i:.········.··.····.·.·.··· < i \ .......................... ......... i ..; . .....
8. .~. :..::. .. .•..•: •.. •.......:... :. ••..•••..:... ....•. ',.... :....-. .. .... '...... ... ... .....

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente inlerno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de

sus requerimientos

Demuestra inlerés en ejecutar las obligaciones contraídas. Piensa en ....
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesarioy responde porlo que se le asigna y ...

exiqa

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
enfoque al cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios

del cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

FICHA DE VAI..ORACIÓN bEI.. PÜESrÓPOR COMPETENC:IAS .•..•.•.. :iIGRAbo: .• .............3 /

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 125

.'.' TOTAL •

. .

238 Puntos
..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL. .

CANTÓN DAULE
PERFIL DEL PUESTO DE :

Aconsejar y orientar la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados.

Brindar asesoria sobre temas específicos de su conocimiento y competencia, con el fin de apoyar el
diseño y desarrollo de los planes, programas y proyectos que le sean encomendados

Recabar y preparar información económica, financiera y administrativa para las reuniones de los directorios de
las depedencias y empresas municipales

Promover y coordinar la realización de eventos y actividades orientadas a la investigación, análisis y divulgación
de los temas de trascendencia en el orden administrativo, que puedan contribuir a mejorar la gestión del
Munici io
Brindar asesoría en las etapas de formulación, planeación y ejecución de los planes de acción del nivel central
con sus respectivos indicadores de gestión establecidos en la normatividad rigen

Ilustrar criterios sobre temas estratégicos de la Municipalidad

Realizar [os contactos de comunicación necesarios para el adecuado manejo institucional.

Plantear nuevos retos de cooperación externa, particularmente en áreas de potencial desarrollo para beneficio
del cantón Daule y de conformidad con las disponibilidades de los organismos internacionales y las posibles
demandas de dependencias y empresas municipales.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

(
Titulo requerido Abogado, Sociólogo, Ingeniero en Finanzas y Auditarla, Ingeniero

Comercial, Doctor en Medicina Licenciado en Educación
Area de conocimiento Derecho, Jurisprudencia, Administración, Finanzas Públicas.

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

6. CºN()C;IIVIIENT()~ ESpECíFIC()~ ~EqUERI[)qS

20 horas

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Código de Trabajo, Derecho
Administrativo

Constitución de la República, Código Orgánico de la
Función Judicial, COOTAD, Ley de la Contraloría
General del Estado
COOTAD, Código de Trabajo, Ley de la Conlraloria del
Estado,



Ley Orgánica del Servicio Público, de la Contraloría
General del Estado, Código del Trabajo, Código .

Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas ...

-: COOTAD, Código Organico de Procesos .

1··.·.·· ·.; ·.'··':"·r-·· . ':"7':"!.~'G- •• ••.. ........: > <........... i .. <\ . .Ó'Ó: > > .•..•••....•••..•••....••.••••<.................. •...•..•••.••.•.•••...••

EspecIfica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo . .Area .

. ..
', En labores administrativas públicasTres años Ejercicio del derecho ... Un año variadas.

8~90i\l1PETEl
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y políticas la organizí3ción e identificar las relaciones de poder e influencia '.'. •...
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir
en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado .

',.: .:FICHA DE vALORACION DEL PUESTO POR CuMPETEN~ ..... JGRADO: ····20 .•
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 170 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 454 SUBTOTAL 390
.. .......

........T9TAL·······.·.··.··.·.· ••••.•·.·.·········..·······.. < •••.........• 844 ...........
................•... Puntos......

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(~...



(

1I.a E 1.• 1 = _:iS~;:;Ji:~~J~~~{~=·~~~~:~·=..~_.:
"

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DELCANTON
. DAULE -... ,".'

PERFIL DEL PUESTO DE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ........•••................. i .•....• " .Ó.';:,..-.:-._.. ,' .... , ....... ,.:. :': .;-".,' .. :.".:.:.. :.;_-.;......_-.. :;..-..-:.: ... .-: .'. ,.":::::: .: ..':.'. ':'.:::

Rol: IApoyo Administrativo Código I
2. MISION .••:......•....•......•..•.•:::...:. :;.:. .:........ :.: _':.:.:' ...•...•.•.•••..,.. ..... ::.: :•.:.:••_:.: _-••. ::<:. .: .•. :,':'.:'.': -.:.•.. .' : '.::-._ '_-:.. ' .: .. :. '.: '. '.:'. ;:•. :. '_-'c' ..::.'._-...' '.: ":'. ':' ":."

Apoyar a todas las actividades administrativas requeridas por sus Jefes Inmediatos Superiores.

á.'Af,TIViÓA[)ES ..I;§E:NCIA~ES.:-•.·•·······:··\i :':.:'- .ii (:.'y/'/ /:.:..:....:.:: / / ': \ •.•...: /)·i··::· ...ii.······:···::············.-:···.:····.... < i :.</ \ ..•......•.•..:•.:....•.i·· ..::··········:::·
.......•.. '.' ·····.··c .. ··•·. ...•.. . . • .':'::. ..:: .v. ':: '.:'.- .......'. ...... . ••. ::.-. . .. '

Brindar el apoyo administrativo que le sea requerido

Recibir y distribuir las comunicaciones de cada unidad administrativa

Recibir y atender a los usuarios internos y externos de la institución y orientarlos hasta las oficinas donde vayan
a realizar sus gestiones

Atender llamadas telefónicas internas y externas y brinda la información que necesitan los usuarios de la
institución sea por vía teléfonica o correo electronico.

Organizar y clasificar el archivo de documentación de (a dependencia.

Tramitar solicitudes de necesidades administrativas en las unidades.

Preparar antecedentes y documentación necesaria para reuniones de trabajo.

Procesar y registrar información mediante la actualización de bases de datos o archivos informáticos
4, IN§T"Ú99IÓN FORMAL REQUERIDA .•.•.:..:•...:.:...-.•.•::•..:................ . ..... :':'

Nivel de Instrucción: Nivel medio diversificado

Título requerido Bachiller

Area de conocimiento Gestión administrativa

5~'C'ONÓCIMI~Nl'OS GENEMLES.\ :·:·;.::·~.:::.:',::\/::(::t::::::··:···:.::-:·::·:::··: ::::: ::-:: .:~'.:-.:.:...... ..... '._.-:-: .-:-.-: :_'~.=::' . :':-::.::-: ',,:::::: ::::~. :::':': '::: :::.. :-," :::.; -;'::::.:.: ..... ' .,:."....... : .....:..... . -- .. ::- ..... :.::\::.;:.::.;.::.... ............... : .... :.::.::::.:.;:: ...... :;:~:.::'.::.::'::':"'" .

Idiomas Informática

Nivel básico de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, lnternet.

6. GOf',JQ9IiV1IENTqSESPE<:;íFICO§ , :RIPpS .•·•·.·•.·.·•.•·..··.······.·······.·······•·····i<·............. . i ..................\<i. i·· ••·•·••··•··.·•·•.•.•···.......•• ..:.-' : < < < ........ ••........ >.... ":":::'. ..:, '.' > ..•.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Labores administrativas 8 horas Atención a usuarios

Manejo de Base de Datos

7. E~P.~RU~NCIAJ•.).I3()RALRt:QUE~IJ)A i ii:.:.··\/\(\)· ..................•.....•...• ..•••...•.•.••>( > i.·····.·.«·.~·:'\:;;;·i-;:·.;::······· ': <.......••.•..........:__

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En la ejecución de labores de apoyo En la ejecución de labores
Un año administrativo variadas en entidades Hasta un año

públicas administrativas



8.COMPETENCIAS ...•...•.......•• . •.. ' .•. :.• ' . •...•... ...•.... .•.... •... .•.••... ..' :.... . <
.... '. •..•. .: .', ••. . •.•.• v. . .. -.'..•..• <: .:

Adhesión a normas y politicas
Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales .'.
identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad
para aplicar este co~ocirnientoau~ en situaciones adversa~... .'.' '.'

Orientación a Resultados
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos

Responsabilidad

Búsqueda de la excelencia

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose lodos los
márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para'
cumplir el objetivo. ...' .'..'.."..... . .". ". '. '"

.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones .
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del
cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo

TECN1CAS

FICHAPEVALORACIÓN DEL PIJESTO.POR COMPETENCIAS ...........•.IGRAD():i

Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

40

SUBTOTAL

PUNTAJE

COMPETENCIAS:

PUNTAJE TECNICAS

Instrucción Formal
COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

45 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 42 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:
Rol de Puesto 50
Control de Resultados 40

SUBTOTAL 167 170

.'. i337'
.................

Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

{
r



·., ....

l--

(

.............

. .

'. GOBIERNO.AUTÓNOMODESCENTRALlZADO.lLUSTRE MUNICIPALJDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE: ASISTENTE DE APOYO
..............

1~.DATosbEIQ~NTlfICÁ(';16N DEL PUéSTO ..•....••....................•••...

Rol: .... .Apoyo Administrativo .'. .. Código . I
12. ML.'C -,18l.~.: ,,'."••,••,••••,.i ••••·•.•.••.•.•••·•.••••· ·.i.· ·· BJj'h:./ \.·•••·.•·.·.•·•..·•••••·•·.••./i .••·..···..;./.:,.•.,;..) <\/ ',•.••·.,'••••••'••·,·,l/·••• ·•·•····..·.i •.••·••••·••••·•·•.·•.•·•·••··.··.i· .. 2/·'.···" ••·,.,.·'•·•••••·••·•••·
Asistir en la ejecución de procesos administrativos del área asignada, aplicando normas y procedimientos
definidos.

.::., .: .; ,:::: .

Asistir en el desarrollo y ejecución de los procesos administrativos, financieros y operativos de acuerdo a los
específicamente asignado por su jefe inmediato

Participar en el estado, análisis y ejecución de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Preparar informes técnicos, y ejecutivos a solicitud de su jefe inmediato

Dar seguimiento a la ejecución de lo programado en el plan de trabajo, y de los temas específicos que su Jefe
Inmediato le disponga

Administrar la correspondencia de acuerdo al área de su competencia.

Mantener informado a su Jefe Inmediato de las novedades que se presenten en el ejercicio de sus funciones.

Nivel de Instrucción: Nivel Medio Diversificado

Título requerido Bachiller

Area de conocimiento Gestión Administrativa

..., "'~ ',' '....... '

Idiomas Informática

Nivel Básico de Inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

IMI' CíFICO .' .••.••.•..:.•" .';..••..•::: ." :.•••..', : ; ....• '.:'..•• :':,'6. CONoe '.. ENIQS ESPE . S REQUERIDOS ..,< < > • > ..•. '.': .'. . .

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Planes de Trabajo

ContenidoDuración
Labores Administrativas Atención a Usuarios8 horas

Elaboración de Informes

o



7. EXPERIENCIA LABORALREQUEI .... ....'. >:.:... '::.: .>. > ...:, ..,.. >: .: \i ..., -: ..:..•.•:.. :.:. i i... .: ., :.. .>... .>
Específica relacionada

.. > No Relacionada .
..

Tiempo Area Tiempo Area .:
En la ejecución de labores de ,..

En labores administrativas públicas>
Un año apoyo administrativo variadas en Un año variadas.entidades públicas .

8. COMPETENCIA~ •...,•.•.,.:.•.. ,... •• < .., <\ ii.··., ..··...·.:..·...:,.·...·.'·,.'··...".., .:.:.\...'.·'...,\,.·.·.·:·.. ,......·..:'"i,., .•.• \( i.·.·. · / ,:,,······:.><i.·.·,' i/ i ....•·.··:··.·:.·.·.
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y polltlcas . la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
....dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas: :: -.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas .

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
,

Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para
cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologias a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

"'••....•FICHA.PEVALORACIÓN bELPLJESTO PClRCOMPETENCIAS,·· ••,.··,···'· IGRApO:·>
...... ,., :.:

, .: < , ..:. , '.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO: .

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 28 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 50

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 153 SUBTOTAL 170

.. TOTAL··· . : , ', .......................... ..

.. : .......... :..... .•....... , .: : Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

{
\';

~:



(:_ .

(

I

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTO N
DAULE .

PERFIL DEL PUESTO DE: AUDITOR INTERNO

Rol: IEjecutor y Supervisor de Procesos Código I
12.•·M.I§19l'11> i: i/ ·i ii· ••·•·•.••·••••••·•·•••i.i.·····.i·. i·)'::> .•••·.• ·••·i ·.· .:i .\\/:,/.: i i ..· ·..··· ··..·· i ·.•·••••.••ii · < ,.· ·.•·•·.·.•i<
Facilitar el control de la correcta utilización de los recursos públicos, a traves de la ejecución de auditorias de
gestión, financieras, de obras públicas, medio ambientales y similares.

..:..<:.\::: ',':::: .....

Colaborar en la elaboración del Plan Anual de Auditoría a ser ejecutado en el Gad Municipal de Daule.

Ejecutar exámenes especiales y auditorias gubernamentales de gestión, financieras, de obras públicas,
ambientales y otras aprobadas en el Plan Anual de Auditoria.

Requerir de los funcionarios públicos y/o contratistas los documentos sustenlatorios de las operaciones y
transacciones administrativas, financieras y de similar naturaleza.

Efectuar análisis de la veracidad de los documentos auditados solicitadr a los auditados las explicaciones o
fundamentos que sustenten los hallazgos

Informar a sus superiores sobre los resultados y hallazgos verificados en los examenes especiales y auditorlas
llevadas a cabo.

Intervenir en la elaboración de Informes, reportes y notificaciones a los servidores sujetos de procesos de
auditoria.
Verificar el fiel cumplimiento de los contratos celebrados por el GAD Municipal de Daule con los diferentes
contratistas.
Revisar el cumplimiento de las recomendaciones efectuadas en auditorias y examen es anteriores y pobnerlo en
comocimiento del equipo auditor.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Auditor, Economista, Administrador de Empresas, Público, Ingeniero
Comercial o similares, y/o equivalentes.

Area de conocimiento Sistema de Control Interno

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONpCIMIf;NTQ.S ESPECíFICOSR;(.lUERIDOS .••...•..•................... . , i < . > .

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos
de las diferentes unidades administrativas del GAD
Municipal de Daule

ContenidoDuración
Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos.
Ley Organica de la Contratoría General del Estado y 20 horas
su Reglamento

En legislación administrativa pública



Regulaciones del sistema de control expedidas por
la Contraloría General del Estado

(

7,··E)(PERIENCIA·LABORAL. REqUERIÓA.·.·.··.·.··••····•··••·····

Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo Area

Un año

Area

En labores de ejecución de
Tres años auditorlas gubernamentales y

exámenes especiales.

En la ejecución de labores
administrativas variadas en entidades
públicas.

Tiempo

8, COMPETENCIAS ....••••.•• i .....······· ..' .......•.........•.. .. ....•..•.........
........ . . . .

Adhesión a normas y politicas
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Orientación a Resultados
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
enocasiones se anticipa a ellas aportandosoluciones a la medida de sus
requerimientos . . .. . . .

Responsabilidad
Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
márgenes de tolerancia previstos y la calidad mlnima necesaria para
cumplir el objetivo. •.

Búsqueda de la excelencia

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

84

COMPETENCIAS:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 170 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia

Habilidades de Gestión

Habilidades de Comunicación

100

100

Toma de Decisiones

RESPONSABILIDAD:

100

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 454 SUBTOTAL 345

•..•.••..•....irprAL Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha:



...... : -, -_ '. :_:

GOBIERNO.Avré>NoMo DES9I;NTRAUZAPOJ~USTRENlUNIC;IPAl.JOAD DEL GANTé>N
DAULE

1. [)ÁTQ~·. DE.·IPENTIFICACIOÑbEL é~ESTO··.·······
: ... :.'.'::.:.. :; .:."::.:::.: ...

..": .: .. :::.::.:.\: -.\ '. :.:.....:.;.:<:.; .::.. :: .c.

PERFIL DEL PUESTO DE: AUXILIAR DE ENFERMERíA

Brindar atención y cuidados esenciales a pacientes que acuden al Dispensario Médico Municipal y registrar los
(__ . turnos de consultas efectuadas.

Receptar solicitudes de atención médica y conceder turnos de acuerdo a registro cronológico.

Organizar la asistencia y los turnos de atención médica, tomar datos esenciales de signos vitales y preparar a
los pacientes para la intervención médica.

Efectuar la limpieza y esterilización de los equipos e instrumentos médicos utilizados en la consulta

Recibir, atender y movilizar a los pacientes dentro del Dispensario Médico; receptar y registrar los datos del
paciente en la historia cfinica y mantener el recetario suministrado por el Médico.

Solicitar y entregar medicinas al personal atendido y orientar su administración de conformidad con las
prescripciones establecidas por el médico.

Efectuar curaciones menores que no revisten mayor complejidad bajo la supervisi{on del médico y participar en
campañas de educación sanitaria.

( Llevar las estadlsticas de los procedimientos efectuados en el Dispesario Médico

Nivel de Instrucción:

No requiere

Nivel medio especializado

Título requerido

Area de conocimiento Enfermerla en Nivel Primario

5, CQN9GIIViIENIP:s .GENERALES -: ' .

Idiomas Informática

Nivel básico de inglés
Conocimientos básicos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6 ..CON()CIMIE~TOS. ESPECfFICQSREQUERIDOS

Duración
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS



Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos. No requiere

7.EXPERIENCIA LABOR,ALRE(;lUE~lpA .:
. : :: :. . ... .: ... <:.... :: :< . ...... : ..:;.:.......... : ..... .:......

..... .:. . ', :: .:: :..... . .... :.. .

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En la ejecución de labores
Un año En labores auxiliares de enfermeria Un año administrativas variadas en entidades

públicas.

18.c.::OMP~TE:NCJA~ .........' • ..' ......• ..•... Ó. < \ '.' / < :.:....... >: .....:..:.
.. :::.:: ........ :.. :.:

•.••'-. ::.. :.Ó: :.Ó : ..:. .. .: \> ::..•.......:.......:.•.•:.:.....•.......::..:..:.::.:::...:<..: ..,:': >, ..< .. : .:.•..:...:.. :..: :i ......::::.

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y políticas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los cuentes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.. FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO PORCOMPETENCIAS .::....:... .: ·IGRADO:·· ·.··5
.

:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 145

TOTAL 258 Puntos
: ...

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE

- ,'-,',', ._-.-.- .._.' ..,.; .. _ _' .. _ .. __ , -.

3.ACTIVIDADES ESENCIALES

Bajo la supervisión del Fisioterapeuta, guía al enfermo en los programas de ejercitación básicos. En este caso,
debe vigilarlos y motivarlos para que los hagan correctamente.

Aplica los tratamientos mediante la realización de ejercicios, masajes, clases de gimnasia, hidroterapia, y
aplicación de calor y hielo a los pacientes.

Enseña a los pacientes a realizar los ejercicios de Rehabilitación que indica el Fisioterapeuta. También, a
manejar material como sillas de ruedas o muletas de la forma más propicia para la situación del enfermo.

Realiza la limpieza y revisa el estado del equipamiento, controla el conjunto de material sanitario y coordina
con el área pertinente para no quedarse sin stock. Mantiene en buenas condiciones la sala de trabajo y el
material necesario para el tratamiento.
Organiza la asistencia y los turnos de atención, toma datos esenciales de signos vitales y prepara a los
pacientes para la terapia fisica

Cualquier evolución o cambio del enfermo debe registrarlo para informar al especialista de cualquier anomalía
o mejora que pudiese suceder.

Apoya al Especialista en las charlas y conferencias en el área de su competencia.

( 4.INSTIWCCIÓN.FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instrucción:

No requiere

Nivel medio especializado

Título requerido

Area de conocimiento Enfermeria en Terapia Fisica

Idiomas

8 horas

.. . :. .

5. CONOCIMIENTOS GENERALES.

Nivel básico de inglés

6. CONOCIIVIIENTOS ESPECiFICaS REQUERIDOS ..•.....

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos.



7. EXPERIENCIALABQR.ALREqUERJ[)!\ i·
Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
En la ejecución de labores

Un año En labores auxiliares de enfermería Un año administrativas variadas en entidades
públicas.

8. COMPETENCIAS ...... . ..........•..........i>. i i ..·.......>·· .... i···· .............•.........•.•.•.••.....•..•.•/> i·.·••··••••··.·.ii .•·.• i<ii ....... =: ..< ..<..... ....................< •.••.••.•••.••.•.••...•..<..... . ••• .. •••.. • ....•. ....•...••••.•... ..•• .. < •..•....• <.. ···<.·<••i:··...... ., ........ ... ....:
Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y politicas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los.
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Cumple los plazos y las obligaciones contraldas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

•····•··•··.•·.·.<FI.CI1A·.[)I:VALPRA(;19t-.1.[}ELJllJESTP.POR CPMPErI:N9JA§ ..•...•\i... >IGRA[l():' . i > is ..........•....•..... .,. ',:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 125
.•....•••...•••..••.< i . ...... .: . ...................................

.......................••..•...... .',: . ~. ., .. . .............. Puntos
. .

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALlZADO.ll..USTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos. No requiere

Contenido

Colaborar en la ejecución de actividades técnicas sencillas de mantenimiento en instalaciones eléctricas,
sanitarias, agua potable, hidráulicas y de similar naturaleza de las dependencias municipales.

Efectuar trabajos sencillos de carpinterfa, gasfiterfa, plomería y similares en las instalaciones municipales.

Requerir y recibir los repuestos y refacciones necesarias para ejecutar las labores de mantenimiento de las
instalaciones municipales,

Examinar y realizar reparaciones a vehfculos; extraer partes y piezas de los vehículos y equipo para su cambio
o arreglo y solicitar la adquisición de los repuestos y entrega de partes averiadas

Revisar y preparar reportes de evaluación de funcionamiento de Jos sistemas y equipos eléctricos.

Velar porque el local y las instalaciones de mantenimiento este en excelentes condiciones respecto a limpieza,
seguridad y estado del equipo, y llevar a cabo inspecciones en el lugar en forma periódica para mantener un
servicio de alta calidad.

( 4.J~STRUCCIÓN FORMAL REqUERI[)A>

Nivel de Instrucción:

Bachiller Técnico

Nivel medio especializado

Titulo requerido

Area de conocimiento Mecanica industrial, automotriz, plomeria, gasfiteria, electricidad.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS



.. ':.. : !IFNCIA ,!::tt"\IUt.I .... :....
.Ó'Ó'Ó. ,_ .'.< . '...... ::. :..., ...: ........ , ......•. ,..... ,..': « .. , >. ...> .: .... ' .: .::..... :: ...:.:..

7. ,"
.. . ce. . '7"" '''7...:-~, '..•'.•.: •.•..:...> ... ::. ' ... : .. e'. .: .: .:. '.:: .. ' .. .... :..... ::: .. ..'. ......... ' . :........... .:

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En labores auxiliares de En la ejecución de labores
Un año mantenimiento de bienes muebles Un año administrativas variadas en entidades

e inmuebles. públicas.

8. COMPETENCIAS .: ..' ....:.... '....: ·::.'•••i ..·,::·······,:···,,·:::·····:.:'...............,., :,:.::i:i >:. 'i i.··. :..'........:......'......:....<., ....,.....:..',.:. \ ... '....'.. >, ..,..••.:, , ii. \\ ,:i,\. i (, i'· •.·.".•'.•·...'··'·:,·:,•••..... .

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y políticas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados
Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraldas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se le asigna y

exige

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar Objetivos

............ " ·.'FICHADE VALORACIÓNoELPUESTÓPÓR GÓMPETENCIAS·.·::.···,'..:". ':.. .. \I~t{}\~y, '... 1'··'····::..···•..··:'
' .'.

,. : ....
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 42 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 127 SUBTOTAL 195
. :: ..... -'- . .,< ., .... ........ ..........................

.............................. - ... : ............. .: .. < .. : .....•... ' ..." .. ... > .'.' Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



Apoyar en la recepción y distribución de las comunicaciones de cada unidad administrativa

Colaborar en la recepción y atención de los usuarios internos y externos de la institución y orientarlos hasta las
oficinas donde vayan a realizar sus gestiones .. ..

Brindar su apoyo en la recepción de llamadas telefónicas internas y externas y brinda la información que
necesitan los usuarios de la institución

Apoyar en la organización y clasificación del archivo de documentación de la dependencia.

Tramitar solicitudes de necesidades administrativas en las unidades.

Nivel de Instrucción: Nivel medio diversificado

Título requerido Bachiller

Labores administrativas

Idiomas Informática

Nivel básico de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Durnc~n Con~n~o
CAPACITACION ESPECIFICA

Labores administrativas 8 horas Atención a usuarios

Específica relacionada

En la ejecución de labores
administrativas

No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Un año
En la ejecución de labores de apoyo
administrativo variadas en entidades Hasta un año
públicas



8. COMPETENCIAS « .................... .............................i i .....• i······· ..... .; < < ...................................................• i > .. . ..< .......... .•..•••.•..•...•.................. ..•.•..... > ..................•.• ', . ...
Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales

Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa lnstltuclonat Habilidad
para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.... . ..... << . .... ....... ..
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;

Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando solucionesa la medida de sus
requerimientos

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de toleranciaprevistosy la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.
.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los Objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

. .". FICHA DEYAl.OMCIÓNDELPUESTÓ PÓR CÓMPETENCI.c\S·.•·•••···•·····•·< <IGMÓO:·· .• i ..
.:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 42 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40
Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 50
Control de Resultados 40

SUBTOTAL 167 SUBTOTAL 170

.:: < •·•·.·••OrP.r" ····•·•·····•·••••••i i :i.I·········· •...... i/ii·_ - < i(.i) .......... Puntos
". > i .... .,' - ••. < .. . i.. <............

Aprobado: 1 ALCALDE Elaboración: 1 Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(
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. ...... :..:.: .'. ."~..:.::.':: ..".. :.. :::. . .

PERFIL DEL PUESTO DE : AYUDANTE DE SERVICIOS LIMPIEZA

(
Brindar apoyo en las labores de limpieza

Brindar apoyo en las labores de conserjerla

Brindar apoyo en las labores de mantenimiento

Brindar apoyo en el requerimiento de insumos para la ejecución de sus labores

Velar por el uso adecuado de los insumos y materiales de limpieza

Informar a su Jefe Inmediato de las novedades que se presentan en la ejecución de sus labores

/
\

Nivel de Instrucción:

No requiere

Nivel primario

Titulo requerido

Idiomas

No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

No requiere

Contenido

Aseo y Limpieza

Mensajería



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area AreaTiempo

Ayudante de conductor de equipo Un año
pesado •

En labores administrativas públicas
variadas.

Un año

.. . ... .••.•••.•........••.,•••....•..•..•..•..•..•.•.: ...-......•..•...•••...••.. •...........i < ....••.....• .•..•.....••... .: .....................•..•...................•.......................................................
•.•.. < ••

>
.•. . .:. .• ... ••• .<.. •••.••.. . ..'

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica
de la organización, la cadena de mando, las normas, los
procedimientos operativos establecidos, etc. Capacidad para
entender las normas, los procedimientos establecidos.

Adhesión a normas y políticas

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos

Orientación a Resultados

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos
los márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria
para cumplir el objetivo.

Responsabilidad

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con
alta eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta
ideas y conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para
chequear su propio desempeño y evolución, pide consejo y
asesoramiento para desarrollar continuamente sus capacidades.

Búsqueda de la excelencia

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la
organización. Habilidad para conducir simultáneamente las
actividades de negocios del cliente y la forma de trabajar de su propia
organización.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.........FICHA DE VA L()RACI tm [)EL.PLJESTO PÓRCÓMPETENCIAS·•.··.·.··.·.ii ..IGfY'D():) ....•.............•..•
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal Condiciones de Trabajo85 80

Experiencia Toma de Decisiones42 40
Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación RESPONSABILIDAD:40

Rol de Puesto 75

Control de Resultados 40

SUBTOTAL SUBTOTAL207 235
.. 442 ..............•.•................•..Puntos.. TOTAL . I

Aprobado: I Elaboración: 1 Gestión de Talento HumanoALCALDE
Fecha: I Fecha: I
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PERFIL DEL PUESTO ns :

Brindar apoyo en la elaboración de la bitacora de trabajo del Tanquero

,. Asegurar el abastecimiento del Tanquero
¡I:,

(

Brindar apoyo en las labores de distribución y entrega de Agua Potable

Colaborar en la limpieza y mantenimiento del tanquero

Colaborar en las labores de riegos que realice el tanquero

Informar a su Jefe Inmediato de las novedades que se presentan en la ejecución de sus labores

Nivel de Instrucción: Nivel primario

Título requerido No requiere

Area de conocimiento No requiere

Idiomas Informática

No requiere No requiere

._-.-.-.-.-..' :: ::::.:.:.::.:::: ';'.<:.:; :.;..,:::: .
. :':"::::'::":: ':'::.~:.:~.::~:.::.)::::.:~:::.:.: :.. ',.: ',' : ..

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Contenido

CAPACITACiÓN ESPECíFICA

Labores administrativas No requiere

Duración
(horas)

Manejo y Operatividad del sistema que proporciona
el Agua Potable

Zonas del Cantón Daule



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .••..........•.....•...< ••.....•.••• . .: :................ : ....... :. ' ... : .... :.. ......... .................... ., ::....... : ....

Especifica relacionada No Relacionada ....

Tiempo Area Tiempo Area
..'. ......En labores administrativas públicas

Un año Ayudante de Tanquero Un año variadas .
..:.i· ...............> ......•.•....•........ :•..•.•............>/ .•..••.............•..•...•..........•..•.:.:..:...............................................:.......'. ......: ............... •........ :.......•...........•.................. ..........................:i •...........................>...•.....•••.....•...••....••..•.•.•......•.•.•......•..•:.. ii.

8. q(')IVIf'~T .··.•·:••••r .........
.. ..:.. : ... -, . : ... : ..................... :..... . . ......... '.'. ... . ... :...... :.:.... : . •...... ................. :... '. . ..

PQ,.", ''''''''''''''''''' V "'''''L.Q' ",. "'''''' "'", ...,'" 'v, """ v J""Q'''tU''-'''''

Adhesión a normas y politicas de la organización, la cadena de mando, las normas, los
procedimientos operativos establecidos, etc. Capacidad para
ontonrlo.I""" n".m""" 1"" iont"" -,. ....,
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o

Orientación a Resultados externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos

Cumple los plazos y las obligaciones contraldas, tomándose todos
Responsabilidad los márgenes de tolerancia previstos y la calidad mlnima necesaria

para cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con
alta eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta

Búsqueda de la excelencia ideas y conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para
chequear su propio desempeño y evolución, pide consejo y
asesoramiento para desarrollar continuamente sus capacidades.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
cliente adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la
Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

-: FICHA DE VALORACIÓN ·DE~PlJésT()rJoR CQMPETEN9IÁS····.·.······i {Iq~[)§: . ....../3····· .:'
................ ::.......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 85 Condiciones de Trabajo 80
Experiencia 42 Toma de Decisiones 40
Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75
Control de Resultados 40

SUBTOTAL 207 SUBTOTAL 235
>TOTAL .•......•...... > •..... ....... :. ······442 .

Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(

(



(

..... :-_' ..

Apoyar en las labores de manejo, cuidado, operatividad y mantenimiento del equipo caminero de propiedad
de la Municipalidad del CantónDaule .

3· '·.···A··.···c·.·.·r·· ·I·V·.·.··,·.·O··.·'.A·.··.···.O·.·.·e··.·s·.··.·.·.E·.·.··~··.·.E·.·..·N··..··C···.·I·A'.'.·.·L·.··E'.·.S·.·:......•.: ~.:.:..•..•.:.'.':.'.)i. > .•..•....•.•..••...••.:.:..:.:';~.;.; <, <. .' ':.'. :\:./.::'. ,.,:,.,::.:::··· ·::.·.c.:.·.: .•• ·.:::.· ..: •.. :?:.::. '.' ::::';':. • :.. .: ,.:,: .... ::.::.::.~.:.:::::::::=::.:.:.::::.::.:.>.: '-'--:'-'::,'.:-:_ ":'::»:":.:.::':".::.:::-. .

Brindar apoyo en la operación de tractores, moto niveladoras, retroexcavadoras, montacargas, palas
mecánicas y otros

Brindar apoyo en la elaboración de la bitácora de uso del vehiculo a cargo.

Dar asistencia en la revisión y mantenimiento operativo de la maquinaria en todo momento

Chequear que los mantenimientos correspondientes se realicen en forma oportuna.

Apoyar en la ejecución de reparaciones menores en el vehículo asignado

Revisar diariamente que el vehículo asignado disponga de combustible, aceites, agua y todos los demás
liquidos que requiere el automotor, estén en el nivel óptimo

Colaborar en las labores de limpieza diaria del vehiculo asignado

4.'.If\J.~T~U<:;CIÓN ·F()RMAi.. ~EGlÚ~~I[)Á' ..•:.··.':':···::'···:':.:,.'-.':::'.:"".":/'. :.·.·:i:· .•.::. ::.•.••.: •••••:..·:.·.·•.•• i >Y\<' '.'

Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Título requerido Bachiller

Area de conocimiento Conducción equipo caminero

...... -.<.<:, ..>: ).: :::.•..............:.:.•.•.'.:'::':.:::-, :.-.: ..: :.:.:.::.:.::.:: .' .. ',: ..::.: .. :_:-.--.-::-- .
. ' :.:.':.,":';:\<:::':.:.::.,:.'. '.

Idiomas Informática

No requiere Conocimientos básicos de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

6. C;()NOGIIVIIENT()~ ESflECíFIC()~ REQUERIDq~ • i < '.'
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Mecánica Básica

CAPACITACION ESPECIFICA

Labores administrativas

ContenidoOuración
Manejo de Maquinaria Pesada 8 horas

Mantenimiento Preventivo de Maquinaria



o
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Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo . Area .

Un año
Ayudante de conductor de equipo

Un año
En labores administrativas públicas

pesado variadas.

8•••C()lVIF'FFTFF~<::IA~.....••...••··i·.··························.···· ...·.· i······· .•..•..> .............../ i\.· ......• iii ...... ......................../.. .. ). <..'........ ........i .:< •....•. •..•.• > ... i >. >.............. .............. ..•......••••......•..•.......< . i .........i. .............................«.... .•.•... / ..........

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica

Adhesión a normas y políticas
de la organización, la cadena de mando, las normas, los
procedimientos operativos establecidos, etc. Capacidad para

. . entender las normas, los procedimientos establecidos .

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o
Orientación a Resultados externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la

medida de sus requerimientos

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos
Responsabilidad los márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria

para cumplir el objetivo.
.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con
alta eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta

Búsqueda de la excelencia ideas y conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para
chequear su propio desempeño y evolución, pide consejo y
asesoramiento para desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione

Enfasis en la calidad y enfoque al
adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la

cliente
organización. Habilidad para conducir simultáneamente las
actividades de negocios del cliente y la forma de trabajar de su propia
orqanlzaclón.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

. i< FICHAD!: VALQRACíóN.ór:L PUESTQ P()R CONlPETENC;IAS < > ......•..·············IGRA[)():/ .
'.....:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO: ' .Ó:

Instrucción Formal 85 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 42 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75
Control de Resultados 40

SUBTOTAL 207 SUBTOTAL 235
i i ·<.··.·· ...TPT AL .:..........................................................". < 442 .,·•· > > Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :

2,

Facilitar la gestión del proceso de medicina forense
. ',.. ",.:",.. ","".: .; ::.: : ~.:::.::::.:.~.::.>: ..

. " ",' .. '.':.', : ...:::.;::: :.:~::::: ',<".': "" ..

Recibir los cadáveres y efectuar su preparación previa la intervención del Médico Forense

e Receptar y custodiar documentos, prendas, y demás objetos del occiso.

Efectuar el mantenimiento del equipos e instrumentos médicos a utilizarse en las autopsias de ley

Efectuar el registro de los documentos sustentatorios de la circunstancias de la muerte y demás detalles del
fallecimiento

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

8 horas Anatomía humana

Prepar el local, instrumentos médicos y demás elementos necesarios para el desarrollo de la autopsia de ley.

Colaborar con el médico forense en la ejecución de los procedimientos de la autopsia

Efectuar la limpieza del local, mesas, equipos e instrumentos utilizados en el proceso de autopsias legales
efectuadas .. .. . . . ..

Nivel de Instrucción:

No requiere

Estudios universitarios tercer año aprobado

( Título requerido

Area de conocimiento Medicina Forense

Idiomas

5. CONOCIMIENTOS GENERALES

Nivel básico de inglés

Duración

Relaciones humanas

Reglamentos e Instructivos sobre el manejo de
autopsias



7. EXPERIENCIA i.ABORAL REQUERIDA .•
,::,.:,.:: .. , :._":~/<.'/:'~··:·~:\).ü\::I~~{)}~:.~.<.~>~:::.:.:::::::;:-;':.:;': .:<,'.):::':.::' .
.: -,\.:;.~.>::'::"::.'. ::........

Específica relacionada No Relaclonada ..

Tiempo Area Tiempo Area
........ ::.: .... -. '0'- :.- •••• -_ •••••• _.-:.:.::.; •• :.: ••••• :: ••• : •• ; •• \:.:.:::_:: . ........ : ...

Tres años Asistencia médica Un año
En la ejecución de labores
administrativas

8, GOMPi:TENCI¡\S< •..................••.•..••••.••.........•...•••...•...•••..••••..•••..•.•..•..........'.••.•.....•...•..•.•..••••...;....:...•..•.•...•...••.•..•...•.....,...•...•....•.•.•••.••.••..•..•..•......•..••..•.•.•....•........•....................•......·.....•••.•.••.....•.•.•.•..••...•.<..•.....•.•.•...•••••.••..•.••..ii··.·i···.·.···.···.> •...•.·.·: .•.·.·•··... ···.,·.·····.··.·.·..··:)·····.····'··i·.··.· ..···.·....•.......•.•.•.•..........•.......•.....•.•........

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas .........•.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas. .' . '.' ..... '. .'. -.

Cumple losplazos y las obligaciones contraldas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad míníma necesariapara

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Lideraz~o . Pequeña capacidad para orientara un grupo y fijar objetivos
' ..

'.};{FICHA DEV ALORÁCIÓN DEL PUESTO'pók CÓMPETENCiAS ( i /NIGRAD.9/.· .')}\8.·';·.....·•.·.•••\....:....... :
-.:-:.>::;- . ••••••••••••••• ::.: ••••• : ..'. ::.- ••••••• -.:._.-_.:_-_._._._._ •••_--_--::_._ ••_.:-- .r-.'; ::.: •••••••• :.:::.: ••••• : ••••••••••••••••••••• : -, '.:.:.:::: •••-:.:_-:: -, :-_-:_-_"_--._:" .• ----_"._:--_-_"

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 125 Condiciones de Trabajo 60
Experiencia 56 Toma de Decisiones 40
Habilidades de Gestión 40
Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 100
Control de Resultados 40

SUBTOTAL 261 SUBTOTAL 240

..•..•...< •....~;;:/\:/r.OrA.L:»··············
.·:····.····.··.·.···i i\~91.·.i.·)'{úi}:;{·· Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(
\

(



(
............ -

("

111 .
%9' ¡~i

GOBIERNO AUTÓNOMO.DESCENTRALI:ZAPO ILUSTRE MUNIC;IPALlDAD DEL.
CANTÓN DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : AUXILIAR DE BODEGA

3.ACTIVIDAÓES ESENCIALES
.. .:.: .... ;.::.... :.::\: '. :...

Colaborar en el almacenamiento, acondicionamiento, custodia y distribución de los bienes, materiales, equipos
y demás enseres adquiridos por el GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule.

Recolectar las firmas en documentos de egresos, actas y demás requeridos en el proceso de recepción y
entrega de materiales, equipos, combustible.

Controlar y efectuar la codificación en los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

Efectuar arreglos y acomodamiento de la mercadería, materiales y equipos de inventario.

Colaborar en la recepción y verificación de activos fijos. bienes sujetos a control y componentes.

Colaborar en el control de combustible despachado a vehículos y maquinaria municipal.

4.INSTRlJc:qQ~f9RIVIAL REqlJ~~IPÁ{ < < .••.•....•..........

Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Título requerido No requiere

Area de conocImiento

No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Reglamento Sustitutivo de Bienes del Sector
Público. No requiere



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ............... ..•..•................ .... ..: .•..... > < ..•......•••.•..•..........••....•....•..•.....< ••. /
... .....•........... ... . ...... . ..'. : .. .:..... : : ...

Especrfica relacionada .: No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En la ejecución de labores de apoyo En la ejecución de labores
Un año en la de administración de bienes Un año administrativasen entidades publicas

8, ~9MPEIENCIAS.·.· i· ••·•···.•·.\/i i ii ii·.· ...··.·. /·· ..·.·..··.i •..........··.····
.. :::... :.. .... : .... .....< .... .... :........

··.····.·.·...·.·.·.i ...·ii ..····.····.·..•....·.....·..........':....... ...... .. . ... ..
Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y pollticas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;

Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos
Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraidas. Piensa en

Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se le asigna y
exige
Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta

.

eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y
Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear

su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
.

Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

•..········.·:···.··FICHADE VALORACiÓN .Ó¡;LPUESTO i'ORCOMPETi:NCIAS ••·.•·.··.:.·········... "'IGRADO:· ( 3 ..·..•••·.·••.......:.•.•..-: ",:".":,,.:--,:,_."_ ..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 125
.: .:

JOTAl-
....... .. ..... < < . ....

238 Puntos....
I

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : AUXILIAR DE ENFERMERíA

1·. J:)AT9$DE.IDI:NiIFlqAGIÓNl)~L··PlJESl'Ó<·.·············· . ..........•........•••........•......•..•......; , •.•...••......

Facilitar la gestión del servicio médico institucional, brindando atención de enfermerla básica a los pacientes que
concurren a la consulta medica.

"." .", "":'.:':" .

( .... Brindar atención y cuidados esenciales a pacientes que acuden al Dispensario Médico Municipal y registrar los
turnos de consultas efectuadas.

Receptar solicitudes de atención médica y conceder turnos de acuerdo a registro cronológico.

Organizar la asistencia y los turnos de atención médica, tomar datos esenciales de signos vitales y preparar a
los pacientes para la intervención médica.

Efectuar la limpieza y esterilización de los equipos e instrumentos médicos utilizados en la consulta

Recibir, atender y movilizar a los pacientes dentro del Dispensario Médico; receptar y registrar los datos del
paciente en la historia clinica y mantener el recetario suministrado por el Médico.

Solicitar y entregar medicinas al personal atendido y orientar su administración de conformidad con las
prescripciones establecidas por el médico.

Efectuar curaciones menores que no revisten mayor complejidad bajo la supervisi{on del médico y participar en
campañas de educación sanitaria.

(' Llevar las estadísticas de los procedimientos efectuados en el Dispesario Médico

4. IN~TR.UGCIÓN F.9RMAL REqUERIPA

Nivel de Instrucción:

No requiere

Nivel medio especializado

Título requerido

Area de conocimiento Enfermeria en Nivel Primario

5. CONOGIMIENTO~.GENERALES. ..'

Idiomas Informática

Nivel básico de inglés Conocimientos básicos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONPCIMIENTqS E$PECíFICO~ ~EqUERIDOS

Duración
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS



Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos. No requiere

7. EXPERIENCIALABORALREQUERIDA i .
Específica relaclonada

-: ........ No Relacionada . .....

Tiempo Area Tiempo Area
En la ejecución de labores

Un año En labores auxiliares de enfermeria Un año administrativas variadas en entidades
públicas.

8. vVMt't:.fi:NCIAS .•..... ... >< •.•.•.... ...... • . ....•• ii i i > \ i i < .:• .•. . ••.• ...... •.••. .<:....:. .: ..... .': • ....... :. ... . .. , .:::....... . : ..> ··(·· ..·.i .. ..•... ..... .... . > .•..•. > •••.

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal ojerárquica de la

Adhesión a normas y políticas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
.:

operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
proced imientas establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

.

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

FICHA DE YALORAGlÓN DEL PUESTO PO~ COMPETENCIAS·· ········································.··iIGRADO:.: ........•......... : .

.....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habitidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 145

.. "TOTAL ·····.·258
..'.

.,

Puntos..: > •....•....•.

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(
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(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALlZADO.ILUSTRE MUNICIPALIDAD PEL CANTÓN
DAULE

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Colaborar en la ejecución de actividades técnicas sencillas de mantenimiento en instalaciones eléctricas,
sanitarias, agua potable, hidráulicas y de similar naturaleza de las dependencias municipales.

Efectuar trabajos sencillos de carpintería, gasfiterla, plomería y similares en las instalaciones municipales.

Requerir y recibir los repuestos y refacciones necesarias para ejecutar las labores de mantenimiento de las
instalaciones municipales.

Examinar y realizar reparaciones a vehículos: extraer partes y piezas de los vehículos y equipo para su cambio
o arreglo y solicitar la adquisición de los repuestos y entrega de partes averiadas

Revisar y preparar reportes de evaluación de funcionamiento de los sistemas y equipos eléctricos.

Velar porque el local y las instalaciones de mantenimiento este en excelentes condiciones respecto a limpieza,
seguridad y estado del equipo, y llevar a cabo inspecciones en el lugar en forma periódica para mantener un
servicio de alta calidad.

4. INSTRUCCiÓN F(>RMALREQUJ;RII)A

Nivel de Instrucción:

Titulo requerido

Area de conocimiento

5, CONOCIMIENTOS GENERALES.

Idiomas
Conocimientos básicos de procesador de palabras, hojas
electrónicas resentadores internet.

No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Contenido

CAPACITACION ESPECIFICA

Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos. No requiere



~.- ... ...... LABORAL ~~nlU:~I[ ••..•........•..............
i i •.•.......••.......•.> -: > ........•.•... < .'.

-Ó.', .

7.
..... -'.. ·7'7""'~.....):~7' .~, < ........•.........................•..........i<· ....i.··.·.·· ...·.·..•.•....·•··•.·.··.··•·••·.....·.••·.··..·.... i i.·····...·.. .... i.··.·

Especifica relacionada ',

No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

..

Elb <T <<1
....... . . ..

En la ejecución de labores
.......•..

n a ores auxi lares e
Un año mantenimiento de bienes muebles Un año administrativas variadas en entidades

e inmuebles. públicas.

8,.C()MP.ETEI lelAS. i i \ .............<..... . i i? . i .•••..< i···.····.··.·_·.·.···.·.··· •. ·•. ·. ···••···•·.•··•.··.ii /........... -i· .........•>\.\ \. i iii i ii >ii .•' i .......·•.··••'. '..........................................
.............. i. .: ..... . .......

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas ypolUicas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas. . ..

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraldas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por laque se le asigna y

exige

Se mantiene informadoy capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

..···FICHAbE \/ALORAdóN ÓE[PLJESTÓ. Po~ CoMpeT¡;NCIAS . i i. ii iil~"0:Llu.••• ·1 ...............
.. -Ó: ....... .... -.'...•

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 42 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 127 SUBTOTAL 195
........ •••• . ....... : '. ..... ~22 < .... Puntos

. -. '.'.: ... ... . .... .
. ....... .......................

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

!r
\

(
'..



/ ....

(

(
\.

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : .AUXILIAR DE SUPERVISOR

Rol: IBrindar Servicios .··ICÓdi90 I O

Colaborar en las actividades de apoyo requeridas..... ""." .. . :: .
: -. -..... :_-._. . .-_. •. '.: ... :.-.... :.... . .... ::.:.:.: ..:;.;._-::.: ...:;.:.:_- ...:...

.

Colaborar en la ejecución de los procesos operativos que realice su jefe inmediato

Apoyar en las labores de supervisión y control

Apoyar en la entrega de documentos que le sean dispuestos

Auxiliar en la ejecución de los planes, programas y proyectos a ejecutarse

Colaborar en la ejecución de la Normativa, Politicas y Procedimientos de trabajo

Mantener intormado a su jefe inmediato de las novedades que se presentan en la ejecución de sus funciones

4.INSTRU~~Ié>N. r:PRMAL REqUERIPA· •.:·······:·.····.··

Nivel de Instrucción: Décimo nivel de educación general básica

Titulo requerido No requiere

Area de conocimiento Conocimientos generales
.:

5. CONOCIMIENTOS GENERALES» .....
. -. - -- .-._.., - .. '--- - - "

InformáticaIdiomas

No requiere No requiere

6.··.•9()N()C·I~IENTqs· •.··E~PECíFIC;9S.·.~·~~ÚERI·D()S·.•........•••..••...•..•••.:...........•....

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

No requiere
Duración Contenido

Labores de Apoyo

Supervisión y Control de actividades

Mensajería

Labores administrativas varias



7. EXPERIENCIA LABORALREQUERIDA .................................................... . .:. -. ..: ......
.. . .. . ....

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Un año Albañileria Unaño
En labores administrativas públicas
variadas .

8. COMPETENCIAS ................••. Ó:'. ::.. ..........•......... :.. -. //... > .. ..:..:..... >....•.:.: .':....................\"i· .........:........i ......:....•.... ..
... . .. :. ... :. ..•...:•...........:... ........... > ::/ ••.•..•...•.:...... ......:.:: ....:...

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y polfticas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados
Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contra idas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se le asigna y

...

exige
Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

..... FICHAbE VALORACiÓN DE 1..PUESTO POR COMPETENCIAS·. '...:.i ..1GRA[)e>: \ ... .. > •. .: >
..'

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 15 Condiciones de Trabajo 100

Experiencia 14 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 69 SUBTOTAL 165
... : >i. :...:...• :....... :...............: ii ......': \ ..:......

: ... . .. : -r- ........ .: ...... .: .:. . . .'..' ...... : '. :..: Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(
\



._----~-------------_._. -,,---_ ...._-". .. . .. - .. -" - - . .. . - :. : - - . ~- -'. . - -. . . : :.

... 5 p ,~¡.DI~:E~a~~~~?=~~~~=,~".-
PERFIL DEL PUESTO DE : BARRENDERO

{bATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO· ".'

Efectuar labores de barrido y limpieza de las calles del área urbana del cantón Daule

Efectuar labores de recolección de desechos sólidos de las calles del área urbana del cantón Daule

Vaciar las depósitos de basura que se encuentran ubicados en las calles del área urbana del cantón Daule

Solicitar los insumos y materiales requeridos para la ejecución de sus actividades

Solicitar se les provea los equipos de protección para realizar sus funciones

Informar a su Jefe Inmediato de las novedades que se presentan en la ejecución de sus labores

Nivel de Instrucción: Educación Primaria

TItulo requerido

Area de conocimiento

Idiomas Informática

No requiere No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración
(horas)

Contenido

CAPACITACION ESPECIFICA

Labores de limpieza No requiere

Manejo y disposición de desechos sólidos



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .............................. . :..... . •..•.• . .: .............. :.< •.. :.... : .... ....•......:....::..........>< ..• i < ..:.....:.•...
Específica relacionada .. No Relacionada •

Tiempo Area Tiempo Area

Un año Limpieza y recolección de
Un año Labores operativas varias

desechos sólidos ....

8. CÓMPETENCIAS i··· :..........-: ii .......:'.'.:...:.............:......:...:.............:......i.··.··.···· ..•...•. -: .:...:•...•.:.••.•...•...••..•.....••..•:....•< i ..•...:.............................................................: .: .....
.. ... . ... . ... .. :.. .. ..:. :.......... : ..... :....• .. ...... ...... ::

Icapacidad para Identificar o utilizar la estructura tormai o jerárquica

Adhesión a normas y políticas
de la organización, la cadena de mando, las normas, los
procedimientos operativos establecidos, etc. Capacidad para
entender las normas, los procedimientos establecidos.
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o

Orientación a Resultados externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos
Responsabilidad los márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria

para cumplir el objetivo. .

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con
alta eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta

Búsqueda de la excelencia ideas y conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para
chequear su propio desempeño y evolución, pide consejo y
asesoramiento para desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione

Enfasis en la calidad y enfoque al
adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la
organización. Habilidad para conducir simultáneamente las

cliente
actividades de negocios del cliente y la forma de trabajar de su propia
orean ización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos
..

.....:..:.:.:..FICHADe VAloRACIÓN DEL. PUESTº .·POR~()NlPéTeNc:IAS \ •••:•..•:.. /1 GM[)p: •.•••:···••··••
. .":

..

.: r.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 85 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 42 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40
Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 207 SUBTOTAL 235
TOTAL > I ..... . . . 442 ..·.·.·•... Puntos. .. : ........

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
. CANTÓN DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :

Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del concejo municipal;

Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el ámbito de competencia del GAD Ilustre Municipalidad
del Cantón Daule; .

( Intervenir en el consejo cantonal de planificación y en las comisiones, delegaciones y representaciones que
. designe el concejo municipal

Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo con este Código y la ley

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversión municipales.

Fiscalizar la ejecución del presupuesto municipal, asi como las actuaciones del alcalde y formularle las
observaciones que le merezcan

Solicitar informe a las entidades que reciban aportes municipales y examinar trimestralmente el programa de
ingresos y gastos del Municipio

4.INST~UC;qlºN ¡=()~!\'IAL REqÚ~~Ir)A•.: i\.··.······················(
Nivel de Instrucción:

No Requiere

Nivel medio especializado

Título requerido

Area de conocimiento Varios

5. CON()ClfJllI:NT9.~ GI;NERALES

Idiomas Informática

No requiere Conocimientos básicos de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, ínternet.

6. 90NOCIIVIIENTP~ ~SPl:cífICQS ~~qlJ.I::RIPOS .......•................-. ' •.....

COOTAD, Procedimiento Legisltivo, Reglamento de
Funcionamiento del conecto Munici al. No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

COOTAD

Ordenanzas Municipales y leyes afines



7. EXPERIENCIALABORALREgUERIPA ....•..•.•...•.... .•.•\ ............. i (.........i·· ...··•·.•··.•.•.•.....'. •....•..•..••.•..••........-. •.••..... .: .:<.<
......•. ... : .... .: .. :..

Específica relacionada . No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

No requiere ....No requiere

experiencia experiencia
: -.

IS.·CQMPEIENCIAS .•••.••..•.•.••....'•..:.•....•:.... ••..... i.· ..:....................:.... .........:............: ..:.....:..:. i> -: ••.....>.:.:.: •.•..:•...; •••·.··.:.·.·:·.·i •• ·. i·.··.·· ............................:•.•...•..:....•..:...:.::< < ......
'<:. ..•.•.. :..•. : ..••• : •••... .:. ..<.. .'.:.•. ::. . •..•••.••.•:::.••.: ., : .•< :.... :.. : ••. : ... :. .:..... : .:.::::: ...... : ...•... : i.·. '..t'.:.: .•••.< -: ...

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan.

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los
.: qrupos u organizaciones, ? los problemas de fondo, oportunidades o

fuerzas de poder poco obvias que los afectan. .: > .•.

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o

Orientación a Resultados externos con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas. .. . . ... .

:.

iuesernpena las tareas con alta oeoicacion, anucipanqose
. generalmente a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar

Responsabilidad la calidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el
mejor resultado posible.Bu responsabilidad está por encima de lo
esoerado en su nivelo oosición. .

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia
para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar

Liderazgo "feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las
opiniones de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su
energía y transmitirla a otros en pos deun objetivo común fijado por el
mismo.

. < FICHA. DEVALORACIÓN DEL PUESTOPOR COMPETENCIAS i ····················.>IGR.A.Dp:. i·· .. 22 .•.•.•...
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS ~UNTAJE

COMPETENCIAS: . COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal Condiciones de Trabajo

Experiencia Toma de Decisiones

Habilidades de Gestión .

Habilidades de Comunicación RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto

Control de Resultados

SUBTOTAL O SUBTOTAL O
................TOTAL .i:.:

I <·.··· •.·ii .0 ii···.·.··.··.·.· Puntos... : ........

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha: I



(

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
. -. CANTÓN DAULE .......•

PERFIL DEL PUESTO DE : COORDINADOR EJECUTIVO DE ALCALDIA

1.D",.cjs b~.J[)ENTIFIC;ACIÓN [)EL F'UESrO ..··.·.•.•':i <·,/.> ••i>.·.· ..· i i.··.·.·< i\·.••··.·••••••.•···••··.••·.···.····i ?...... \y .•••.). iy.· ...i> •.··•·••·•··••·······•···•··•·•••.
Rol: . . IEjecución y Coordinación de Proceso Código I O

2 • rJll~I.9N·.··•••·.·•••·.·•··•••••··•·••·•............•.•••••.•.•••.....•..•...\.•.....•.....•)................• <i ••• ··.···.··•···•. ,).......... i·· .••••·•.-.•.·.•.·.·.••·•·•·.··..··•.·.• / i/\ ••·•·•.·.·.··.··.··.i· •..·•. ······ ............•.......•......•.. < ··.····:i ..••.• > ( .•••...•.•.....•.•.......•......•

Elaborar políticas administrativas, directrices y lineamientos para la coordinación y control de lasfuncíones del
GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule, dentro del ámbito de su competencia

Direccionar la elaboración de directrices y llneamientos para la ejecución de planes y proyectos institucionales,
e informar de su avance y resultados al Alcalde· . . ... .. .... ... ... .

Asesorar al Alcalde o Concejo Municipal, Juntas Parroquiales y Unidades descentralizadas y desconcentradas
de la administración, en temas relacionados con su competencia
Dirigir y coordinar la formulación de planes y lineamientos estratégicos y operativos de la administración
municipal
Supervisar la medición del grado de cumplimento de los objetivos y metas institucionales
[cooroínar lOS procesos de Intercambio de mtormacíon con otras entidades y dírecctonar a las unidades
administrativas correspondientes .
Coordinar la implementación de un sistema de gestión de calidad que promueva la eficiencia de los procesos
institucionales
Mediar para la solución de conflictos en el ámbito institucional

Organizar, conformar y dirigir comisiones de trabajo, según ramas de actividad y necesidades de la institución

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Area de conocimiento

Título requerido Abogado, Sociólogo, Ingeniero Comercial, Ingeniero en Marketing,
Ingeniero en Finanzas Auditoría, Economista ..

Derecho, Jurisprudencia, Administración, Finanzas Públicas.

Idiomas

Nivel medio de inglés

Informática
Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internel.

:"'::::::::':':;':':':"':',"::'::''::':':':':'::'':''.':,\·i:.,·.::;·:··:·:.: -: : .
6.··66NÓC¡~JEN,.()~··ESPEC;íFIC()S··k~QUg~ID6~ ,ii•.·.•·••••·.••··•••·.··.·••••·.·•••·•········.. ;.:.'. :.:::: -.::..::.':::..,'-.::::;:::::\: '::::-.:..... : ..... : .

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

COOTAD, Código de Trabajo, Ley de la Contralorfa del
Estado,

Constitución de la República, Código Orgánico de la
Función Judicial, COOTAD, ley de la Conlraloría
General del Estado,

20 horas

Ley Orgánica del Servicio Público, de la Contralaría
General del Estado, Código del Trabajo, Código
Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas.

CAPACITACION ESPECIFICA
Contenido

COOTAD, Código Organico de Procesos

Código de Trabajo, Derecho
Administrativo



7.....................I~NF'A.L.--,."J .....................................-.IRA.. .......• i \.<........................................................... ..................... . ...................: .. ' \ i. .............

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo ......Area

.. ....

Ejercicio del derecho
' . '" .. . .. En labores administrativas públicas

Tres años Un año variadas.
8..... •• ".,,;, Ic:JÁS. I..IUIY.It'.C I.C.r.I'

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organizacíón e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir enellas .
". . ' .. .. .

Capacidad para identificar, desagregary comprenderlas demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas . . .

Cumple con losplazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales ..
.

.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologias a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

.........••••..FICtiA be vALORÁCIÓtli DELpU~STO PQR COMPETENCIAS). -: iil GRJ\[)c):.· <2Q···· •.·......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 170 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resullados 100

SUBTOTAL 454 SUBTOTAL 390

< •..•..•. .:.. .'. ...... ..... " .........
.......i. < ... , '. 'e . )... : ...................... 844............:.....•.....•..•.•....•Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



( ..

(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE

COORDINADOR DE INSPECCIONES DE OBRAS EXTERNAS

Ejercer en el ámbito de su competencia y de manera coordinada con la Máxima Autoridad y el Director
Financiero los recursos destinados a la planeación de obras en el cantón Daule, conforme a las disposiciones
legales aplicables para el efecto

Coordinar e informar sobre los proyectos de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas que este n
en ejecución, a fin de que se cumplan los requisitos de licitación y otros que determine la Ley de la materia

Velar que las Obra Públicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad, normas de
construccion y términos establecidos en la Ley.

Participar y realizar propuestas en la elaboración del Programa Operativo Anual de Obras Públicas

Coordinar la ejecución de las obras programadas por administración directa, contratación o concesión

Coordinar con el Director de Obras Públicas la atención a problemas de obras civiles como infraestructura de
servicios básicos, vialidad, señalización vial, edificaciones y demás obras de su competencia

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los Ululos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniero Civil y Arquitecto

Area de conocimiento Construcción de Obra Pública y Vial

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas
COOTAD, Ley de Contratación
Pública

Duración

Constitución de la República, COOTAD,

COOTAD, Ley de Contratación Pública

Normas de Seguridad y Construcción



Capacidad para identificar, desagregary comprender las demandas de
los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su
programa de trabajo en función de ellas

Búsqueda de la excelencia

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás. fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado. ..

COMPETENCIAS:

Instrucción Formal

Experiencia

Habilidades de Gestión

175

100

SUBTOTAL 435

Aprobado: Gestión de Talento HumanoALCALDE Elaboración:
Fecha: Fecha:

{

"



(

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
.. .. < CÁNTÓN DAUL.E

PERFIL DEL PUESTO DE : ". COMISARIO MUNICIPAL

Rol: .¡EjeCUCiÓn y Supervisión de Procesos Código I O
....... " .~ '.' .> i' ..•. ..•..•.......•'.'<.. .. ••..• '(.: :. '. .....•..•••...•.....•....•......• <........ ..'. i············ : .': •.•••..•.. :: ..••.•• , : .:': ...•.....2·.1VI.1~18~.':·.··.••·.···· i.. · : , : >.: : :.: /., .......•.: : :: :..•.................................•........................\ .....................•... . ...•• i··..•.\ ..·..•·.·•••.·.·.·••.·.···..··.···•·.............•.........,....•.........•..•..•....•ii .

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales, Reglamentos y Disposiciones con la finalidad de
preservar el ornato y orden en el Cantón Daule. . . .. . . .

Juzgar a contraventores e infractores de normas municipales, imponiendor multas en lo que se refiere a
ocupación de materiales de construccion en vías públicas a fin de garantizar el cumplimiento de las
ordenanzas municipales vigentes. .

Inspeccionar las construcciones que se lleven a cabo en el cantón con el fin de asegurar que se respete lo
establecido en los planos aprobados.

.

Determinar las infracciones de construcciones y aplicar las sanciones de acuerdo a las ordenanzas
existentes para el efecto ." . .. .

Realizar el control de acumulación de desperdicios en la vía pública, producidos por el derrocamiento de
inmuebles o reparaciones parciales a fin de garantizar el desalojo de los mismos.

Verificar que los documentos de permiso de construcción se encuentren debidamente aprobados a fin de
garantizar políticas de control interno y externo

Realizar inspecciones a lugares donde se han producido conflictos por motivos de construcción e intervenir
como mediador efectuando audiencias de conciliación, a fin de alcanzar acuerdos entre las partes .
involucradas

Controlar la venta ambulante de alimentos, medicinas y demás productos

Vigilar el cumplimiento de las ordenanzas relativas al ambiente, aseo e higiene

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los
títulos profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado

Area de conocimiento Derecho, Jurisprudencia
. . " . .. ' .... : : ',:. : '.", ...,,',': ~:

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.

6. CONQC.IMIENTOS ESPECIFICQS. REQUERIDOS ::~'.'.::.'.,'.:.""".".'."-';'.'....•.'.•.."".".•..,•..< •..•..,..,............•.........'.':.. ; '.'.'
CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República

ContenidoDuración

Ordenanzas Municipales y leyes afines 20 horas Código de Procedimiento Civil

COOTAD

Legislación pública



1. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .:·•·•····•·.: > .................... i\ ../ ... < .......• .••••..••...•.......••< i > ..... \ ......................
.... .. ..... .: . > ..

Específica relacionada . .: No Relacionada .

Tiempo Area Tiempo ... ...Area

Tres años Ejercicio del derecho Un año ... En labores administrativas públicas
variadas.

8. COMPetENCIAS ..........................................
•....................................................................................................................< .•.••...••.....•..•.••.•..•....•··•·•··••·•·•••..·••··••.•·•••·.·.·.···i.· .•. ···••..... ·.··••·•·•··.··•·•·•·•••··..··.·.•·<·i/ > •..•...•.....••.•..•.••••••.••.•>.... i •••.i)/ ii.......\.···.·...·..>· .••·.i·.•.•·.•·.•·.i).......·····..·.··..·.·...·.........

Capacidad para comprender, descrlbír y utilizar la normativa existente

Adhesión a normas y políticas en la organización e identificar las relaciones de poder e influencia .
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo
influir en ellas.
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o

Orientación a Resultados externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos ...

Cumplecon los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
.

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente recurren
a él en busca de opinión y asesoramiento. Administra prácticas

Búsqueda de la excelencia sencillas, equilibradas y operables, que adapta de acuerdo con las
necesidades específicas de la organización. Eventualmente brinda
soluciones y prevé acciones alternativas, con el fin de alcanzar y
superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado .

.......•.....FICHA PEVALOMCIÓN DELPUESTC> PO~CÓMPE"ENCJAS > ..............\11.:Jt(}\·IJP .............i1~ >. i............ . .. ..... ......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO: ..

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 370
.. •.. ·i, .... ...... ......... .: ..:;__, ~.... . i/ ....·..•..

.. ... .. ........ ~..: .. .'.'.
. : ,9 \ Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



{' Elaborar el informe de im;pecciones por denuncia.s.ambientales

Elaborar el informe de expedientes por contamínación ambiental

"':'.",::",::::-,',:,""

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPAL.IPAD. .DEL .
CANTÓN DAULE

'.' :....... .

PERFIL DEL PUESTO DE :
...

. GOMISARIO MUNICIPAL AMBIENTAL

Rol: IEjecución y Supervisión de Procesos Código I O

12.·•.MISI9~.·.:.. . iiiii :.:: ::/ii.iiii\ ·i/i )i <>( i i i ••·•.•·.•:.:·.·-Ó,·.i .•• \iii:· i'\ : .
Asesorar, controlar, regular y sancionar las contravenciones ambientales en el marco de la normativa~~ ............•.... ". .

Realizar el registro de denuncias ambientales

Elaborar el informe de expedientes por contaminación ambiental en áreas mineras

Elaborar Notificaciones y citaciones

Elaborar informes de proceso administrativo instaurados inherentes al área

Elaborar informes de participación con organismos interinstitucionales en el ámbito minero y ambiental

Sancionar la minerla ilegal y la contaminación ambiental en áreas mineras en el ámbito de las
competencias adquiridas de conformidad con las leyes, normas y ordenanzas emitidas para regular la

. competencia de áridos y pétreos . . .. . . .' . . .

4'~:iN·STR.tie'cioN" FO.'-i~iviAL --REQU ERjDA':){\.'¡\ :.-,:'.;::(.:(;",:',:_'::_'.:':,-:.-:.::_'.'.:':.-,-.:.':-,'.:-'_-,,-,:-:-:':.,~.:.:._:;:::~;-:.::~.::.::::.-.:-:.;<: ..:...:..:::...::.:~...:.\ .•.;:..:~..:;..;..(.;.,} ..:..•.. ~...~';~,•...:.~ ' ..... :: ::':::':':':'.:-':': :.: .....
••••• :.:.:::: •• :.:: ••••••••••••••••••••••••• o o • '00.000'0" ' .. 0 0...................... . '.:........ . ::~::::/~?:":.:~.::::::.

Nivel de Instrucción:
....•Iercer ruvei, corresponuen a este nivel el graao ae ucencraco y lOS -.'

tltulos profesionales universitarios o politécnicos que son ". .' .
eaui

AbogadoTítulo requerido

Area de conocimiento Derecho Ambiental
'. :

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, Internet.

6: CÓNociiViiENTOS'ESPECiFICOS REQUERio:6S /:\Y <,</ .
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas
Contaminación Ambiental en áreas
mineras

CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Constitución de la República, Ley de Gestión
Ambiental, COOTAD, Ordenanzas Municipales y
leyes afines

Ley de Gestión Ambiental

Legislación Ley de Gestión Ambiental, Ley de
Mineria



7. EXPERIENCIA LABORAL REQlJi:RIDA··.···············.

Específica relacionada : .... No Relacionada ...
Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Ejercicio del derecho ambiental .. Un año
En labores administrativas públicas
variadas .

8.·COrJIPETENCIAS.······. ....i} i i\ i· ......·:·:····.·.·.·:..:··...·......·./ i i··•• / > ••• ...\ ».»i ..·..:····..·..·......·.. > i .........:........:.:..........:..../.Jii .. .. .... •.............•....... :...:.

• Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente

Adhesión a normas y polltlcas en la organización e identificar las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo
influir en ellas.
Capacidad para identificar las .necesidades del cliente interno o

',

Orientación a Resultados externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a [a
medida de sus requerimientos

.

Cumple con los plazos preestablecidos en [a calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o ,

consignas especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente
recurren a é[ en busca de opinión y asesoramiento, Administra

Búsqueda de la excelencia prácticas sencillas, equilibradas y operables, que adapta de acuerdo
con las necesidades especíñcas de la organización. Eventualmente
brinda soluciones y prevé acciones alternativas, con el fin de
alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a
cliente los demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado .

..

. . FICHA bE VALORACiÓN DEL PlJESTO POR C:ÓMPETENc:;IAS -....•... iIG~º():
: <i /.13, ..·.··....·...··:·

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE
...

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 370
>< ......

.TOTAL ..·•······· ......•....\769 . .......•.................
Puntos.... ... :' ':. :.

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



PERFIL DEL PUESTO DE : . CONSERJE

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALJZAPOJLl)$TRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

1...DATos J:)~ lóg~t¡flpÁcjION [)E~.PQ~STº·.···.············....

Efectuar labores de apoyo en conserjería

3. ÁCTIVIDAD.ES·.E;Si:NCIALES.··. < <!•...•..•..........

Velar por el correcto mantenimiento de las instalaciones municipales.

Encargarse de la recepción y entrega de documentos

Ayudar con el proceso de fotocopiado de la documentación que le sea requerida

Efectuar periodicamente la limpieza de baños y conservación de las dependencias municipales

Efectuar tramites sencillos en bancos, casas comerciales y similares, dejando documentos, planillas, facturas y
similares.

4.1NSTfWGClq~ ,FqR,MAL R,EQUI;R,UlA.· ...··.••·•·····•.....
" ··:;·:.':,:',:·: ..:·:i::,: ... ::·'·:':'·-····

'\,:.:,'.:.

Nivel de Instrucción:

No requiere

Nivel primario

Título requerido

Area de conocimiento No requiere

(
Idiomas Informática

No requiere No requiere

6. ~()NÓCIIVIII:NiOSI:~pf:CIFIGQS .~Eql.n;RI[)Q~

Duración

Limpieza y mantenimiento No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Conocimiento geográfico de la ciudad, calles y
nomenclatura.

Tiempo Area

Un año
En la ejecución de labores
administrativas variadas en entidades
públicas.

7. EXPERIENCIA ~BORALREQUI:R,IDA <.
Específica relacionada

Tiempo Area

Un año
En labores de ejecución de
servicios de conserjería y
mensajería.



8. COMPETENCIAS
: -Ó: •• : .. ::. :,: ... :. :... :'.:: ::: .•.··.:.·..·•..··i/: ::... .:..: i.:::....::..•..:...:•....:.:•.••••:•...,.:,......•: >.".'...'.....•'".< ........................::.,.:'.:.

.. , ... :: : ... '., ..... :.. .,
Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y polltlcas
organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraídas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se le asigna y

exige

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
.

eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y
Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su

propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades. .. ,
Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione

Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

. FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS .•..•.,•.......,. -: '.:.....iIGRAP9: < .: 3 i
..: '. . .......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 15 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 14 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 69 SUBTOTAL 125
< < ... ....,..:., /1 ................... .....,. .:

Puntos.:.;:.,:....:..'.'..i T()!1~ .. < .: ••..•...,.,...•..,'.••.•..•.::........•.:...•, 1,r~,.:..:..,..,..:......:...,.'.....:...,

Aprobado: I ALCALDE Elaboraclón : I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I



(

(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MlJNICIPALlDAP DF;L CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : CONTADOR
. '",'.,'.: ',,,',,',,::

',"'.'.'1','." •

Rol: IEjecutor de Procesos Código

Verificar que las operaciones y la información financiera resultante, se ajusten a normas tecnicas de
contabilidad aprobadas, permitiendo un correcto manejo de los recursos económicos de la Municipalidad de
Daule. . .

á-;Á.·.c.··.T.. ·.lv.·..io..A.·..·.D.··~.s .•. E.·.S.·.·.E.·.·..N.· CI.A.··.·.L~s / \\.1.',. :: />. :\;y< >-::.::'':'.:.:.;.: :.:.; ..'.'.:.::.::: .

. ... - :_ -. :-:::: :.:;' .: o:; :_= :-,:-; ',; : ::..=. .c: -:::::~:.-:.;:',':v- .. ', .

..... _'; : ..... :::.::.: ...<::.:.::;.,.:: :: ',:.~::::',:::::; -;',::.:.: :.:.- ..

Ingresar y registrar información contable de conformidad a normas vigentes.

Controlar, revisar y legalizar comprobantes de pago, cuadros de recaudaciones, solicitudes de fondos y demás
documentos contables

Ingresar datos por órdenes de transferencia y elaborar informes de movimiento de cuentas bancarias

Ingresar al programa información de devoluciones y retenciones

Registrar las operaciones de administración de bienes en los inventarios valorados.

Elaborar y procesar roles de pago y realizar la liquidación de haberes por cesación de funciones de los
servidores municipales.

Efectuar la liquidación de caja chica y de fondos rotativos.

Preparar reportes diarios y periódicos sobre el movimiento contable de la area de gestión de contabilidad del
Municipio de Daule.

. . . . '.:: ~:.v: .'.....

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulas
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Economista, Administrador, Auditor, Contador Público Autorizado

Area de conocimiento Gestión Financiera y Contabilidad

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. (:q~69UVIIENTOS .t;SPEcíFIC9S.RI:QUE:~IDP~ /.\ }, ..•.•••...•••....•••...•••< i\.··..' (.··i) '\\/:/).·/·::i.· . ........•...:...•
CAPACITACION ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República, COOTAD

ContenidoDuración

20 horas Sistemas contablesOrdenanzas Municipales y leyes afines

Normas de Contabilidad



- .:': :L~~()R.A.l-BEOÚERIDA ii > ..•... .•... < .:: •........ ...... ..... > ...... > •........•...•.•

17. .... _;I~ ...• ........... 'c- __- i . '~ .... '. ............... <.................................... ....•.. .......• i .......>< ...> ........ > •..................•.....•

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En labores de contabilidad en
...

En labores finanderas y administrativas
Tres años entidades del sector público Un año variadas públicas.

8. COMPi:TENCJAS
.••• ...> ............................................................. < ........ i.\ ...••••••....••.••.i >. i.< > .....••

: .. ...... .... .. ... • ..•. >. •.• ..' . .. >< >.. ••. . .•... .... ..... ... .'
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
OrIentación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a [a medida de sus

requerimientos
Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

...: fiCHA PE VALOR,ACIÓN DELPUESTP ePR c:()MPETE~CI~S .i/ ilG.~D9: •..•••.....i 11 < •....•.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 70 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 330 SUBTOTAL 285

« •.. ·TOTJ .: ••< .:
..... ...............;·15··.··.··.·· ......·.·.·..-: > •................ .:': .. .... ......... Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:



(

.
GOBIERNO AUTÓNOMO pE~Cr;NTRALlZAOO.ILUSTRE.IVIVNICIPAL.IPAP PEL CANTÓ(\.!

DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : CONTADOR GENERAL

Rol: IEjecutor y Supervisor de Procesos Código I . O •'. .

Controlarlas operaciones de ingresos y egresos con el fin de proporcionar los registros, y estados financieros
para la toma de decisiones oportunas, garantizando que las operaciones y las transacciones financieras se
ejecuten acorde al ordenamiento tecnico, juridicos, y contables. .

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables

Llevar la contabilidad de la municipalidad a través un sistema integrado contable presupuestario de acuerdo a
las normas establecidas por el Ministerio de Finanzas y procedimientos de control interno dispuestos por la
Contraloría General del Estado;

Asesorar a los diferentes niveles sobre aspectos contables

Mantener actualizado el Sistema de Contabilidad

Presentar de acuerdo a la necesidad institucional un informe diario, semanal y/o mensual de la situación
contable-financiera
Contabilizar las diversas transacciones, utilizando los registros contemplados en la normativa contable
establecida por el Órgano Rector de las Finanzas Públicas
Elaborar los estados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, y someterlos a conocimiento y aprobación del
Director General Financiero y del Alcalde para su envio a los organismos que por Ley corresponda, dentro de
4.IN~t~O~(;lqN FO~MA~REQUI:RI[)A.··. .' ;-,'.... . .......................•.•..•....•.•.•••....•...•..•..•....•.•....•.••.....

Nivel de Instrucción: Tercer nivel. corresponden a este nivel el grado de licenciado y los Utulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Economista, Administrador, Auditor, Contador Público Autorizado

Area de conocimiento Gestión Financiera y Contabilidad

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.

6. CON09·,r_¡¡IENT()S.ESPECíFICOS .REQUER.IDO$.J i:' ,....•...•......•..........
CAPACITACION ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Normas Contables, Constitución de la República,
COOTAD,

Duración Contenido

20 horas Sistemas contablesOrdenanzas Municipales y leyes afines

Normas de Contabilidad



7,··EXPERIENCIA LABORAL·REQUERIDA .....••••.•.•.•.......••.•.•..•.....••••...••:.... > .........i· ii>.i ......................•••••....•..•.....i·.··•••···•·•··•···•<.............. . .................
. ..... ..... . .... ... .... ....... .:" .... .. . ..

Específica relacionada No Relacionada .
Tiempo Area TIempo Area

En la supervisión de labores de En la supervisión y dirección de labores
Cuatro años contabilidad en entidades del Un año financieras y administrativas variadas

... sector público .Ó públicas.

a C:9MPETE~.cIAS .........•...•.....•/ .••....•...•...>...... ..•..•...... ...... \i·.· ii. \. i·.······.·.· .............................. /. i i········ ...........• i •••••·•··••••i / <i.\. ii i < i.' . .... ......... .... ..... .... :. .. .': ....... ....... ........ ...... ......... ....• ....... ........... .... . .....

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y polfticas .'.la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de Jos
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Genera mecanismos de intercambio y aprovechamiento del conocimiento
y experticia de cada miembro del equipo, logrando la generación de

Búsqueda de la excelencia nuevos conocimientos, de mayor sofisticación y nivel profesional. Maneja
equipos de trabajo altamente eficientes, en los que promueve la mejora
continua Define objetivos claros y diseña procesos adecuados, prácticos y
operables en beneficio de todos.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado .

.' ., i FIC:H.(PE VALORACiÓN DEL PUESTQPQR COMPETENCIAS ............ <1G.RAR9: / .. i ita ......•.•...••.•... .... ... . .......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Forma! 170 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:
Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 470 SUBTOTAL 415

.. ....Tal, ...... .... .'. . . . . <... ... .... .... .....•. ( . .Ó: .......... '.C:: .•. ' ................ Puntos..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

PERFIL DEL PUESTO DE: CONSERJE

GOBIERNO AUTÓNOMO DESC.ENTRALI.z:APq)I..,VSTRr: MLJNICIPALlDAD DEL CANTÓN
DAULE

Velar por el correcto mantenimiento de las instalaciones municipales.

Encargarse de la recepción y entrega de documentos

Ayudar con el proceso de fotocopiado de la documentación que le sea requerida

Efectuar periodicamente la limpieza de baños y conservación de las dependencias municipales

Efectuar tramites sencillos en bancos, casas comerciales y similares, dejando documentos, planillas, facturas y
similares.

4.INS1Jmc:Clp~·.FC>RMAL REQÚERIPA················.········· """":','::::;:"',"":' -Ór.Ó: •••• :':.:;:.:.;.'." .

Nivel de Instrucción: Nivel primario

Título requerido No requiere
Area de conocimiento No requiere

Idiomas Informática

No requiere No requiere

6. ~ONÓCIMIE~f.p.#:E$pE:CífICÓS R~9UE~I~ºS< j , ..•.•.•..•.••..••..•...................•>........................... i : ••/\ ........•.•.........

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

CAPACITACION ESPECIFICA

Limpieza y mantenimiento No requiere

Contenido

Conocimiento geográfico de la ciudad, calles y
nomenclatura.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Específica relacionada

En la ejecución de labores
administrativas variadas en entidades
públicas.

Tiempo Area AreaTiempo

En labores de ejecución de
Un año servicios de conserjería y

mensajería.
Un año



8. COMPETENCIAS
: .. : .' i <i\ . ..: •.. :...:.. :.•.....::..•.............. < '.. :.. .. ..:: .:: .:.... :.: :.> .. :.:

. : .. ... : .. : ......... :. .. ::.: '.'. ...
Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y políticas
organización, la cadena de mando, las normas, fos procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, fos
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraídas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se le asigna y

exige

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con [os procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.: FICHA DEVALORACIÓ~ ÓELPUESTOPOR CplVIPErENGlAS . > IGRJ\DP: : :3

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 15 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 14 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 69 SUBTOTAL 125
.. : } ..> I

.:··.·:.·.·••··.1

... . . .....
.........:.. :........:•.•..:: ,..ri\h ..........:.. > .'..:... :1 '....... : ... : ...... .: ....

Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



J

8 horas Ley de Transito y Reglamento

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADOJLUSTRE MUNICJPAL.IOAO.pI;L CANTaN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

Rol: IBrindar Servicios Código I O

Conducir vehículos para transporte de funcionarios y personal de la institución y/o material, insumos etc.

3. AC.T.·. iviD.A. D.·..·•.E..•.·..s..·.·,.·.•..E..·.·.S...ENCiALES /" ..••.•,',"."..', :i}: \ ,,') ¡..."..... .. ...... ~". -.::: ::"..:." .

Conducir vehículos livianos para transporte de personas e insumos

Conducir los vehículos de trabajo municipales respetando las señales y mas disposiciones de transito vehicular
y peatonal, a fin de no ocasionar daños a peronas, a la proiedad de terceros o al vehículo asignado y guardarlo
terminada la jornada de trabajo en los lugares determínados por la respectiva autoridad

Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento del automotor asignado, realizar un
mantenimniento preventivo y reparaciones menores, reprotar daños y solicitar las reparaciones mayores
requeridas.

Recabar de las dependencia pertinentes la oportuna provisión de combustibles, aceites, neumáticos y demás
insumas requeridos para el trabajo diario.

Colaborar el desarrollo de actividades de apoyo a los equipos de trabajo en las obras públicas y demás sitios
destinados para el personal que transporta.

Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Trtulo requerido Licencia de Chofer Profesional

Area de conocimiento Ley de Transito y Reglamento

-'::-:;.-:

InformáticaIdiomas

No requiere Conocimientos básicos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Conocimiento geográfico de la ciudad, calles y
nomenclatura.

Duración Contenido

Reglamentos Internos.

._



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ....
. .. ... .... ' .. .: .. .: :.. .......... ...... ... ' ...... . i i :..:.::,.

.: : . . . . , '.: ..
Específica relacionada No Relacionada '.

Tiempo Area Tiempo Area

En la conducción de vehículos En la ejecución de labores
Un año livianos Un año administrativas variadas en entidades

públicas.

8. COMPETENCIAS i -........•.." / :i·' ,\,:ii' ... i· .:"......'.........,": :' •...'..:. .. ••..•..:..•......::.'.'< i·· '.,....'. /, .., / i· .:·.·:.•'.·.···,'••·,.·,·,.,..••.••..,.::........:.:.. .'.'....:, '.',..•...•'-.'......'
.,'..... :'.> : -.' \.:... ,..,....., .:.: .::,." ....':..:::.".,Ó: : .......... :.: -., .. ,.: .:'-.':. '.. ·,·,'·i ','·,:: .:' : '.' ..... :...:... :

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y políticas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.:.., > FICHA DEVALORACIPN PELPUESTOPOR COMPETENCIAS '.:'.,..:: i ¡GRADO: i i.:·.·. 3

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 42 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 127 SUBTOTAL 145

.. : ..... :.:: .....
•:.':, -Ó i:1 ..., i \27( ...........

Ó. ' .... .. > Puntos.......... ' ... , ..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:
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GOBIERNO .AUTÓNOMO DESGENTRALlZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

CHOFER DE VEHICULO PESADO
.. ' '. ....... :',~...: '.

Conducir vehículos pesados para transporte de equipos y materiales de gran volúmen, así como los destinados
a la distribución y entrega de Agua Potable.

Conducir los vehículos pesados de trabajo municipales respetando las señales y mas disposiciones de transito
vehicular y peatonal, a fin de no ocasionar danos a personas, a la propiedad de terceros o al vehículo asignado
y guardarlo terminada la jornada de trabajo en los lugares determinados por la respectiva autoridad

Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento del automotor asignado, realizar un
mantenimniento preventivo y reparaciones menores, reprotar daños y solicitar las reparaciones mayores
requeridas.

Recabar de las dependencia pertinentes la oportuna provisión de combustibles, aceites, neumáticos y demás
insumas requeridos para el trabajo diario.

Colaborar el desarrollo de actividades de apoyo a los equipos de trabajo en las obras públicas y demás sitios
destinados para el efecto.

Nivel de Instrucción:

Licencia de Chofer Tipo E

Nivel medio especializado

(
Título requerido

Area de conocimiento Ley de Transito y Reglamento

Idiomas Informática

No requiere Conocimientos básicos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Reglamentos Internos. 8 horas Ley de Transito y Reglamento

Conocimiento geográfico de la ciudad, calles y
nomenclatura.



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA / ....
.........••.••............. i··.··· ••···.•·.·.·

- ............i ., < < ...•.......
Específica relacionada No Relacionada . ..

Tiempo Area Tiempo Area

En la conducción de vehículos
En la ejecución de labores

Un año pesados. Un año administrativas variadas en entidades
públicas .

8.•COMPETENCIAS ..............................................................................................( ........................................................................ii ...· i······················· •·•··.·•.•········.··.·.··<ii·<Y0T0·· .••.·•·•.i .............. ...••... •. .•.• .••• ••. .......\ .... , ...• < •••. .. ...........
Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y políticas
organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender las normas, los
procedimientos establecidos.

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mlnima necesaria para

cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

. ..•...•...:FICHA DE VALORACiÓN D¡:'LPUESrO p()~ .CPMPETi:NCIAS .•••.••................. i!GRAI]O: •••••.
...

4 .......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 42 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 127 SUBTOTAL 145
..... ...........··\>/TOT, ........... .......-e =r: s -

...•... < ........ . Ó:'
Puntos

-: .. . ....
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PERFIL DEL PUESTO DE : Director Ejecutivo de Consejo Cantonal.d~~~gllridad
Ciudadana

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
.. CANTÓN DAULE . ' '.' ,

1. r;>ÁTOSDE IDENTIFICACIÓN'DELPUESTÓ <, ,< .
Rol: IEjecución y Coordinación de Proceso Código O

2~t~!g",·.········.·.:•·•·.··•·•••·•····.•.......•..": ....•.•.•......•.•..••..••....•.•.•••...j _2_.< \: ..••.•.......•.......•....• _ .. </.:. ~. >, , ....•...........
Coordinar e implementar permanentemente las acciones con las instituciones de respuestas a emergencias
como protección de incendios, auxilio y evacuación médica y vigilancia y respuesta de la Policla Nacional

• • • -Ó: •."__.:-<:.":-'..::::.:.:.......•.....•.•.•.•...•.......:..••.......•,:::..•:..•....•....••: :..•.:••.....•..........•...,•.•....•:•..:...•.:.................;:.:.>.: ~:".:-.:.::::-\::: ::.:. ~ :._'.~-' :.:.:.:'.::;'.:: .....~:.:-.::";': :::....:.:

Actualizar anualmente el diagnóstico de seguridad ciudadana del Cantón

Coordinar las acciones con las instituciones de respuestas a emergencias

Elaborar y presentar mensualmente al Comité Directivo del Consejo los informes de las actividades pertinentes

Elaborar el Plan Operativo anual de prevención del delito y desastres para el Cantón

Dirigir y coordinar la aplicación del Plan de Prevención que será aprobado por el Comité Directivo.

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluación de los proyectos de prevención del Cantón

Notificar a los miembros del Consejo de Seguridad Ciudadana Municipal del Cantón Daule con las
convocatorias a reuniones del Comité y ejercer la Secretaría del mismo sin derecho a voto.

Tramitar las decisiones del Consejo de Seguridad Ciudadana Municipal del Cantón Daule, y traducir las mismas
en políticas públicas de prevención delincuencial y desastres.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado, Sicólogo, Sociologo, Ingeniero Comercial, o ciencias afines, y
ex Oficial de la Policla Nacional

Area de conocimiento Derecho, Ciencias de Seguridad

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet,

.' .. . . ..... :.. ': ... ~.. . .' '.. ":' .....,'::.:.::::
6. .cONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS >

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Ley de Seguridad, Normas y leyes conexas

ContenidoDuración

Constitución de la República, Código Orgánico de la
Función Judicial, COOTAD, 20 horas Prevención de delitos y desastres

Normas sobre prevención de delitos y desastres



. .

17.
. ...... J0 .........·Z'C·..····....·.7 -: ........................ ............ ....... .i.·· <.. .............i i.<.· ...·....··.··•·.........................................................

EspecIfica relacionada . No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Ejercicio del derecho y/o ciencias de lJ ................ En labores administrativas públicas
Tres años sequrldad n año variadas.

.Ó,

Capacidad para comprender. describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas '. la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas. '.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la orqanizaclón y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas .

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado. .

.......•.•FICHA DE.VALOAAClÓN.DI:l,. PUI:STO POR COMPETENCIAs i .·.......·......·•.••/i/: iIGRAll9:·· .••.· .: ', ,,' .....
••..•..•.•.•..•.•...•."C ...... ) ....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 170 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Contra! de Resultados 100

SUBTOTAL 454 SUBTOTAL 410
< • .......-.' TOTJ

.

••••
. -.' 864 '-: < •...•... Puntos.' ...........•....•............................................

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: J Fecha:

(
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GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

1. DATOS DE IDENTIFICACÚC)NDELPüEsro ,>
.,.,' .. :.',', ..... ,' .. ,.,',,',' ...... , ,',',: ,'.':,', '.',',-:,-_'_',-,;',,_',_',:::.:,:,:::,'_,,-.:-_ :..... .'. ..... :-:,'.',::.:.-: .... :::':.',::.','... : '.'.',',". ': ,,', "

Rol: IEjecución y Coordinación de Proceso CódIgo I O
1,,' '~¡'I~lñ~i'· : i <........... .Ó, / > •.........•..•.•... ; .::..: <. .......•...•.............•....•............• ....•.. < :... .. > i · ··,····•••·.·.:.ii· > •..•.I.,..·~·'~.!.'."".y.•~...•.:••••'.. ...••••.•.•..•.••.•••...••.'.' > .: <" <.•.}, ..•••.., •.: /.? :',•.:.......•. .'.:. "•.... . •..":: ".:.:': .; ..•" ..:..•.........::.: : : .•.:•....'
Brindar las facilidades para la realización de las operaciones de las direcciones municipales, administrando los
procesos de adquisiciones y garantizando la operatividad de los bienes

Elaborar el Plan Operativo Anual, los programas y proyectos a ser ejecutados por la Dirección General
Administrativa. .

Gestionar, regular, coordinar, controlar y suministrar los recursos institucionales

Formular el Plan de Seguridad Industrial Institucional e implementar la reglamentación de seguridad interna y
externa en las áreas municipales

Autorizar gastos institucionales para la adquisición de bienes y servicios de menor e Intima cuantía, y régimen
especial por delegación del Alcalde

Administrar y optimizar el uso de espacios e instalaciones fisicas municipales y comunales

Autorizar el pago, almacenamiento, custodia y distribución de bienes muebles e insumos

Administrar las Bodegas de competencia de la Dirección

Coordinar la implementación del sistema de señalización preventiva contra incendios y evacuación en caso de
emergencias

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Trtulo requerido Administrador, Administrador de Empresas, Ingeniero Comercial,
Economista o equivalentes.

Area de conocimiento Gestión de la Administrativa pública

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6:pqN()9irvli~NTOS ESPECíFU:OS ~EQÜERiD(j~.i('···.•. , \ •....i\' \ <.•.•....•.•••...•.•..•••..i /:,/. /:./}........................... . '.'
CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República

ContenidoDuración
Gestión Pública y Administración de
Bienes

De 50 horas o
más

Ordenanzas Municipales y leyes afines'

Leyes y Normas sobre Seguridad Industrial



7. EXPERIENCIALABORALREQUERIDA ......•.... i .... .•.•..••.••.....••..•.•.>•.........•.....•.>................................... i i i <i·· ••...•.•••...•..••.•...•.•...•(i·.···. . ..•....... ..... :..... . .... ......... . .......
Específica relacionada .. No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
En labores de dirección y En labores de dirección y supervisión de

Cinco años
supervisión de labores relativas a

Un año actividades administrativas públicasla prestación der servicios variadas.
administrativos variados

8.POMPt= It:1'In;IAS.·...·.••·•··•..·.••••··.·•·••·..·•..... .......••.•.••..••......... .•• \·································i i ..............................·..........................:ii· .....·....ii····••··•··.·.•......<••••••·•·••.·•·•·••••••••i·..··••••••.•••.•••••.•.i ..·......·.··..···.····.·····.····....·)......i i.·.>.··._ .•·.................< •••/ •••.•••.•.••••••••••••.••.•...... <.. .... . ........ . .....•...••... r . •. ..• •.•..•.. <.' •.•.... .-:.• >
Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y politicas determinadas normas que gObiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan. . .

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad yplantea soluciones

adecuadas. .

uesempena las tareas con alta oeoicacion, anucipancose generalmente .:
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabllidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.
Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

...........FICHA DEVALORACiÓN DEL PUESTO POR.COMPETENCIAS i·· ......-. IGRApe:>:
":"-: i 20./ii ...·...·.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL· 455 SUBTOTAL 415
\. Ó. ..•... TOTAL ............... .....•..•.............•.......•870 .. ....

Puntos............

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:
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( 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ".::;\'.:",.. ' ... :':.0,'.:::;.':"':' ""0:::,:,:.:;'0'.: o:' .. "

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON
'. DAUlE

PERFIL DEL PUESTO DE : I . DIRECTOR GENERAL DE COMPRAS PUBLICAS
1:I)AT()S·.·ri~.IDENTlf!GAcIÓN.·.P.~L··PUESTO ....••••.« ; i'. <'.·.i i'i i i<·.:· ..·••·..···•.· _í ,i.·'. \/ , /.............EL'
Rol: IEjecución y Coordinación de Proceso Código

2, ·MISIÓN.. .:...... • <: /, \. /::. /i /.·· .•·."•.·..·.i·.:: )i .•.>\'.'· .. ) i i><·,·:. \\ / ,.. i i~ : >i< i i ·..·. :i/{ ••,.····.···.•· > i'- /.. s·,·.·r< )ii
Asesorar y efectuar procesos de contratación de bienes, obras y servicio, incluidos los de Consultorla que
efectúa la Municipalidad del Cantón Daule conforme a las leyes existentes y brindando la seguridad técnica y .. ,
¡jurídica correspondiente. . . . '.. . '. . '. . '. ". . '.
3..ACTIVIPADES ESENCIALES .:.'.".:•....•....,..•..•••..•••.•....: .':' •.- :......:.. ··..-•.·:·.·.·.·.·.··.·0·'.·.'. .",\.' > .. :.,.•.•.....:...•;.:/.:::: ......••.:.•........................:''::';:-''., •...,.•.....'....... .-::"·_.·::.·.·.··.···.·•.··:::····,·.·'.i·.: :'::.'"

Elaborar el Plan Operativo Anual del proceso tomando en consideración el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
vigente. la planificación estratégica institucional y el Plan Anual de Compras; ... '. '. .... . ..
Organizar, dirigir y supervisar la ejecución de los procesos de contratación autorizados por la máxima autoridad municipal, de
acuerdo a los planes operativos anuales y al Plan Anual de Contrataciones .

..
Dirigir y supervisar la elaboración de los documentos precontractuales de los procesos de contratación, tales como
resoluciones de inicio y de aprobación de pliego, completar pliegos bajo la responsabilidad de los servidores encargados del
proceso; actas de compromiso y aceptación, de convalidación, calificación, y negociación; resoluciones de adludicación,
invitaciones según el procedimiento, asl como las convocatorias e informes necesarios en el proceso, de acuerdo a la
información entregada por la máxima autoridad, delegado o comisión Técnica.

Difundir el Plan Anual de Contrataciones de bienes, servicios, obras y consultarlas y sus reformas, con la debida
autorización de la máxima autoridad, en coordinación las áreas financiera, administración de bienes y otras.

Publicitar en el ámbito interno y externo la normativa vigente de Contratación Pública y las nuevas disposiciones, instructivos,
procedimientos y demás regulaciones emitidas por el Sistema Ecuatoriano de Compras Públicas, SERCOP.

Verificar. previa el ingreso de los procesos al portal de compras públicas, el cumplimiento de requisitos legales, como son, la
certificación de disponibilidad presupuestaria, certificación de producción nacional de vehículos y otros de similar naturaleza.

Desarrollar los procesos de contratación convocados y adjudicados por la autoridad competente, en sus diversas
modalidades, conforme a los procedimientos establecidos en la Ley Orgánica de del Sistema de Contratación Pública.

Mantener informado a los interesados o solicitantes, a las comisiones técnicas, delegados de contratación y demás actores,
. sobre el calendario y avance de los procesos en ejecución, brindándoles atención y asesoramiento oportuno y eficiente,
sobre el manejo de las herramientas del sistema.' .. . ... '. . . • '

Nivel de Instrucción:

Administrador, Ingeniero Comercial, Abogado, Ingeniero de Finanzas,
Economista o eguivalentes.

Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido

Area de conocimiento Legislación sobre contratación pública. Informática aplicada a la gestión
de compras públicas

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS :.« .....•.....•..•.....::.... •..• '::"::/;.\ '\\:» . ......••...••... '::0"

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Constitución de la República, COOTAD, Ley Orgánica Hasta 50 horas En procesos de contratación pública
de Comprar Públicas y su Reglamento.

Regulaciones y Reglamentos Internos del GAD
Municipal de Daule.



Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación
Pública y su Reglamento
7, EXPERIENC,A·LABORALREQUERIDA' /< .

.... "'.' ... ';., '-," , .. , .""'.\':.'.' ...... ' .. : __ '.::_ ... ' ....: ... :.:,.,: .. :...,.,"::.'.' ....,,' .. ' ...

• ""', "1" _>}::.,:::::, ... , ,. . "\
""::<:,,::,:,, .. ;. . ..... :;., ...'-.\.,..:... , ': >.'. - ...

-','" ~.',::'" ' .

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo

En labores de dirección y supervisión
de procesos de contatación pública

• ••• .. -Ó . ArE~a Ó; .: ..........•.: .. .. Tiempo ... . Area '.: .

Cinco años
..: EnlabQr~s<i~ dirección y sl!P~",:i~ión

de actividades administrativas ....•.......•......
". públícas variadas.

Un año

S,'COMPETENCIAS .•..•.•:.: :......•....•\.i.i ·.·:··.·.··:.··..:·.:·i./.··.······\· •. i.··..·.:.•...•.....:.•.•..:..••.•..•:: •............::::\ : :.• :..'> ..••.•••:.::..•.••.•....: :' .. , .• < : .. ::: i:.:·.:·:.·." > i.i .:> ..'..
capactdad para adaptarse y comprender las razones que motivan ..•..
determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los.grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de

. poder poco obvias que los afectan. . . ..' . '. . .
Adhesión a normas y políticas

Orientación a Resultados

. .
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
con rapidez. diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas. .':..... ..' '. . . . .... .

Responsabilidad

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad
requerida. demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición. . . .

( -.

Búsqueda de la excelencia

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza
para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y
asesoramiento de alta calidad.

Liderazgo

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada. inspirando valores de acción y anticipando escenarios.
Habilidad para fijar objetivos a su equipo. realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

Puntos

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE (
COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL

Aprobado:
Fecha:

ALCALDE

455 SUBTOTAL 415

Fecha:
Gestión de Talento HumanoElaboración:



(-

(

'. GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRA~IZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD .DEL~ANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

Rol: -. IEjecución y Coordinación de Proceso Código I

Mantener a la población del Cantón Daule debidamente informada, sobre los resultados de la ejecución de
•planes, programas, proyectos y actividades emprendidos por la Municipalidad.
3··~'.··,A'·.·.·..·C···.·.·.T'.·.·I·.V···.:.·I·.··.O·.A··.···.'·O',··.E'.·.·.··S·.··.·.·.·E·..S·..·.··.E.·..N·.·.·.·.·C·.·.·I·A·.'.·.L·..··'E·.·.·S·.·.·.·.:··.'.·.'.•.·,.··..··.•...•:'.'•..,,:..•,.::.•'..::.:..:.:..:•...:..•,.::.,.';:::';','/\>,': ';:'.::::.';'.':.:.~:",.. .'.., •...,...•.•. .: .•...::,::. . , .,'." .:,•.....:: :.'; :...•.•.':.: :-<::.,'C.<,-::.,.:.:: .. ,-,.:: •.., ".".:-.' :.~:::".::.: :::·;\x:\::: ~::;:\ ':'~"_:.:.:.;::"_: :: '.':' -.. . .". . . ... :."_".:.-r- "."::"_: ~":':'::':: '::"_ ':.<:: :.:. :-_::::'~".:~:: :.:::'.::.;"_:....

Elaborar el Plan Operativo Anual del proceso tomando en consideración el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial vigente, la planificación estratégica institucional y el Plan Anual de Compras;

Planificar, programar, organizar y difundir la comunicación social referente a las actividades del Gobierno
Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Daule.

Elaborar material comunicacional acorde con las políticas adoptadas por los directivos de esta Entidad.

Diseñar y planear estrategias integrales de comunicación socia1.

Asesorar a las autoridades sobre actividades que conduzcan a alcanzar y mantener la imagen real de la entidad;

Dirigir campañas de información, ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de trascendencia Institucional,
local, nacional e internacional, destinadas a difundir las diversas actividades efectuadas por la institución;

Sistematizar la información que generan las autoridades en las diferentes participaciones;

Evaluar investigaciones periodlsticas y encuestas de opinión pública sobre temas de interés, municipal, regional,
nacional e internacional.

4~fNSTRÜCCI6N FOfÜJIAI..·REQÚERIDA·</ :i / >< •.•.• < •••.........
', ,' :: .., ,' --,.-',,'-, .,,-,,-, --- " ,', .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Periodista, Licenciado en Ciencias de la Comunicación o equivalentes,

Area de conocimiento Comunicación Social

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas .
electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Regulaciones y reglamernto internos del GAD
Municipal de Daule.

ContenidoOuración

Hasta 50 horas En tecnicas de comunicación socialConstitución de la República, COOTAD



Ley de Acceso a la Comunicación Pública

7. EXPERIENCIA.l':ÁBÓRÁI.. REQUERIDA .: •.

Específica relacionada No Relacionada
..

Tiempo
...... . Area Tiempo ...Afea

En labores de dirección y En labores de dirección y supervisión de
Cinco años supervisión de programas de Un año actividades administrativas públicas

comunicación social variadas.

18~ e IPi::TEI
..

< · < ...•.........•........•.. .. y. . \.< ... >. ..'. < .: < .......•..Ó: i ( ..........:
•Cc c ...

> .....................................•..•.................•.....•.•........•..................> <..... .i.: ....................•..<.. ........ < .. <.................................................................................. ...............• i··.· ..····
Capacidad para adaptarse y comprender las razones quemotivan

Adhestón a normas y politlcas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan. ...

.

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad yplanteasoluciones

adecuadas .
• Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente

a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad
Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor

resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivel o posición.
Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados
Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y

Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habifidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
afeedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su enerqla y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

. ..... FICHA DE VALORACiÓN DELilUESTOPORCOMPETENCIAS··········· ..... <IGMD9:.·.·.·······

:,-_':.""'.- ... 20 ..
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 435
······>························TOTAL.··.••••..····•·•.•....•.i>1 ···········>···890 ..•··.·•··•···.·<... .: Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(
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GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALJZADQ ILUSTRE MUNICIPALlDAP PEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO ORGANIZACJONAL

Rol: Ejecución y Coordinación de Proceso I

Apoyar a la administración municipal del Cantón DauJeen el mejoramiento continuo de sus procesos, a fin de
prestar un servicio de calidad tanto a los usuarios externos como internos

Elaborar o actualizar los procedimientos institucionales de acuerdo al programa anual de trabajo

Coordinar y supervisar que la actualización del Manual de Clasificación de Puestos se la ejecute conforme a los
procesos, la estructura organizacional d~ la entidad, las normas y políticas del GAD Municipal del cantón Daule

Elaborar o actualizar, en base al programa de trabajo los manuales, guías metodológicas e instructivos

Coordinar con las direcciones municipales las acciones que permitan mejorar los niveles de servicio en los
trámites municipales de acuerdo al programa anual de trabajo

Asesorar a las direcciones municipales, respecto a la elaboración de los indicadores de gestión

Coordinar y dirigir los Estudios de Diseño y rediseño de estructuras orgánicas, creación, supresión y fusión de
unidades, procesos y puestos de trabajo
Elaborar los inventarios de productos; mapa de procesos y subprocesos

Coordinar y dirigir la elaboración y actualización del Estatuto Orgánico dé Gestión del GAD Municipal de Daule

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulas
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniero Comercial, Ingeniero Industrial, Abogado

Area de conocimiento Desarrollo Organizacional
', -. - .. :", " "-: :. ' :..:~'. ' .: : ..

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, inlernet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República, COOTAD

ContenidoDuración
Código de Trabajo, LOSEP, Normas y Leyes
conexas

De 50 horas o Recursos Humanos
más



Normativa de desarrollo organizacional

7, EXPERIENCIA LABOAALREQUERIDA .•

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo . Area

En labores de dirección y

Cinco años supervisión de labores relativas al Un año En la dirección y supervisión de labores
control del desarrollo administrativas variadas públicas.
organizacional

8. COMPETENCIAS .. .. , '. ..i i ... i'·.··.',·.··,,······.·· .•..•... ' ..................,..•.•'••.,.'.. '.••...•....• i < / .: , ..
.. ........ .'.,. ... .' ..... .: ..... ..'.

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energla y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

..... . F1CHADEVALORACIÓN DEL PUESTOPO~ COMPETENCIA~ •.••.••......••••....IGRADÓ: ...... 20 ..•.•..•.............

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
.,. ···TOTAL -. ": ...870 ...... ., ....... Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO .:

TERRITORIAL

1••pAfº$[)g.ID~N"rIt=ICÁCIONº$lpPESrO /i"':'::'

Rol: IEjecución y Coordinación de Proceso Código I
2.··MISION .••.·••···.··.·············,'···::::,¡·i,::,>.········.' •.••.•..•...••:••.•• :;:.'.••:.//\\ ;'i:\),;'/:i ..,': / ..:•...><::.:;::., .......::,•.•...•..•. :·:··:··:,\'i::.\: ....··,./.:>: ..'·::··..\··:>i:::':;::·:·, .. :.; ........... ::•..;::.:':::;.::.....
Elaborar planes, programas, y proyectos dirigidos a atender las necesidades básicas de la población, y al
control de las construcciones y urbanizaciones fundamentado en las normas de edificación aplicables dentro del
cantón

3: Ac.t.NJt?Á~E:~·••~~¡;NCIAL$$·.Y)): ':::',:.::-:-.'::
..... ,::.::.'.: .. ,' ... :',":-::":',:.: -.;.."':'.:.::':' . ·····::·:.:::..:.\::·:-;:i:··· . ::'--:"::'::':-:.'/.\-:,;:::;'.':.::-:- . .-- ': ._:~:_':~<:~.\:;:\:}.{;).!~\::::.:~":::: . '.' .. .: ,'-,: :.:.: :': ,:,,,:':.:~:.:.:'.::::.: ~:.~~-:':':::.::·:··:·;:···/:~:\f ::~:~::::~::;:/ :\:.:.::' :.....:::: :'.' ' .Ó:»,", ::; .:: :.:.::,"::::':': :~.~:: '.

Formular y actualizar el ordenamiento territorial, el ordenamiento urbanístico y el desarrollo urbano de los
centros poblados del cantón Daule

Proponer y articular la formulación y articulación e implementación de Políticas Municipales para los temas de
uso de suelo y urbanismo
Formular y actualizar el registro y la cartografía catastral yel régimen de valoración de los predios en el cantón
Daule
Supervisar los estudios de zonificación urbana en los que se contempla las posibilidades de crecimiento y
determinación de las zonas de expansión
Proponer los lineamientos estratégicos de largo, mediano y corto plazo para el Plan de Desarrollo Urbanístico y
Territorial

Suscribir las certificaciones de factibilidad de uso de suelo, afectaciones, aprobaciones de proyectos
urbanfsticos, fraccionamientos, certificaciones de obra, habitabilidad, líneas de fábrica, propiedad horizontal,
permiso de construcciones, rótulos publicitarios y factibilidad de usos de suelo

Elaborar estudios relacionados con aspectos demográficos, de vivienda, suelo, equipamientos y otros temas
urbanos necesarios para la elaboración de planos en áreas urbanas y rurales del Cantón
Atender a la ciudadanía mediante el uso de las TIC's -herramientas tecnológicas de información y comunicación-
, para coadyuvar el gobierno digital, basados en los principios de transparencia y acceso a la información
pública

4/INSfRÜCcióÑ FORMALREQÜERIOÁ···.······. ~'::.:: ::.....
::.:~:.::·.:·:;.:::·::::).;·;.:)s/\·:::·:: ..··:..· :.::::':'.:: ~.:.:.::.::~.~~(:.::'.::\ :':::. ~:.:. '.

.. :.'.:":, ':':'::'...... :;.: ......
.....: ..:.::::.: -, ::..:.:.:................... ::.. ,':.: ..-...

._.-:: ..... :... :.:.......... :.: .......-:.::_-.: ....:.: ...... :' ................. -.-----:-_ ....... :...... :._..;..: ..,.:.-.-::::-.

Nivel de Instrucción: •Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero Geógrafo o similares o compatibles.

Area de conocimiento Desarrollo Territorial, técnicas de avaluos y catastros

5.··CON99IMII:NT9~.·cjE.~E:RALES ....•••.••··•••••••< //i \ii(:: .i ..·.·..·....··.i •.··.•··.·.i ; i.· ..···.·•>i.· i : <: i iiS.··...··.....··.·...·.......:..i r.···.·.··.· ..··.·.../.·
Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6.CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS
......: .......... ':.. ". ..••.• >i /·.···..··.·.·i··········· . \.. .'.'-.'.' .......... :..... \ .....••, .••

.- .. : ................ - ...................... - ........ : ...................... --_ ......... , ,.. ":.:'::." " . .: . ...... : ','" . : .: ' ... -.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Ordenanzas Municipales y leyes afines De 50 horas o Desarrollo Territorial
más

Constitución de la República, COOTAD

Legislación publica sobre desarrollo territorial



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ..

Específica relacionada ... No Relacionada . .

Tiempo Area Tiempo Area
'.'.En labores de dirección y ....

En la direcci¿~ysuper\lisión de labores
.:

Cinco años
supervisión de labores relativas al

Un añocontrol del desarrollo urbanístico y administrativas variadas públicas.
territorial en el ámbito municipal.

. ..

8. lE· J ....'•..i .,........•.i} iii· ..·····,·......•...••.•..•'...•.,....••.,.....•...,•••........> •.•..•••'...•.,••.•ii , ...................i / ..'.,...............,..,....., .....i<i· ..·...•••·····••···••i i i/i •.......
•..'... > i.,,·,···.·

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición. .

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energfa y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

............<. FICHA DE VALORACiÓN DELPÜ¡;STO POR COMPETENCIAS.··.·.·······.. <IGRADÓ:· ?< 20· > i
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415

...........•.•.</.TOJAL ...•.•.•••.•.••...•...•..•......•.....·.···.··.··.····.··.1 870.·.·.·.·. < Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTaN
. DAULE

Elaborar el Plan Operativo Anual del proceso tomando en consideración el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial vigente y la planificació~ estratégica institucional, y coordinar la consolidación presupuestaria del

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras y presupuestarias del GAD Municipal de
Daule, de conformidad con el marco legal vigente

oncejo

Ejercer la jurisdicción coactiva que corresponde a contribuyentes deudores
Ela orar os an ISIS mancieros, anexos y aclaratorias que permitan eterminar las variaciones slgnl icativas de
los planes financieros y sus causas; así como realizar los análisis requeridos por los niveles superiores; y
supervisar que se presenten a los organismos que por ley le correspondan, dentro de los plazos establecidos en
las dis osiciones vi entes
Solicitar al Alcalde, mediante informe, los traspasos, suplementos y reducciones de crédito de conformidad con
lo previsto en la normativa vigente

Nivel de Instrucción:

Administrador, Ingeniero Comercial, Ingeniero de Finanzas, Economista o
equivalentes.

Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido

Area de conocimiento Legislación financiera pública

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. Cº~(:)9IMi~NT<:>~·.~·~FECíFICÓ~· REQUERIDp~. t\ .••..••.••.•i.:·?·.·.•••·.•·...· ••....\ / ?it/ <i •.•..-.';•.~..\:~:........••.•........•................· •..•...•..

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

De 50 horas o

CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

En Gestión Financiera Pública
Constitución de la República, COOTAD, Código
Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas,

másordenanzas municipales y demás normas conexas.

Ley de Contratación Pública, POOl. Legislación administrativa y Financiera



Leyes Financieras y normas conexas, Ley General
de Instituciones Financieras, Código Orgánico y Gestión Pública
Financiero.
7.·.!:XPERIENCIA LABORAL REQUERIDA •. < ............................. > ................••...•..•.•••.......••............•........•...i···.· .. ·••.. .·.·.•··•·•·.••.·•·.····•.·•·.·.••••• /............ ..< ••••.....•.•.........•........•......••...•.......•\ •......i·.·

Especifica relacionada ... '.. No Relacionada -.
',

Tlernno Area Tlemno Area
En labores de dirección y . En labores de dirección y supervisión de

Cinco años supervíslón de labores financieras Un año actividades. administrativas públicas
públicas variadas.

....... ... i i ..••.•..•.•....··.···ii\ /i .. i.·.···· .... / ........ ·.i i i i··.·. i i. ..........• ...........i i.· ( ........i i.·.·.·.··.·.··.·.· i)8. COI'v'IPI:TI:NCIAS \ ...: ......•......... • ii .. ............. .... ....... ............•.............. < > •...........................i\. i .": -.
Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan 'Ó'

..

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan. .

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.
[Desempeña las tareas con alta ceorcacron, anticípándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

capacidad para parnctpar y oesarrouar nuevas tormas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de. los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energfa y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

... >} FICHA DEVALÓAACIÓN.bEL PUE~,.ÓPÓRc:ÓMPETENCIAS· .•···· ............IGRADó: 20····· .•............
..•.. .> ', :....•

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
.. TOTAL .: ......•.......• I

. 870 ..... .. . ..
Puntos.

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

11.8 ¡ i_¡ !SE:;~~~:·-·~~.~~~~~'~~~~ij~(~~.'~~~~..=._ ,_o

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
" ",' ,',' ',' , ," " , > DÁULE -Ó: ,',' """,,',', ,'"

PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR GENERAL DE GESTION AMBIENTAL
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO • :,:; .. 'i">': ' /:',",' :,':,:,.','>,':",' ..,0':,.: •••• :.::., ",:',' ::',':':":":','.,.':,:<':'::::",:' ,.',',.',

Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos Código I O
2. MISION ,,'.',',:,',,',':.,:,",.'.',:',,",:i" ,':"" .' ", ..,::'::\',:"":::,.',,:'::,:>,:".: •." ""',02 :/' ;'.> .',,' "','•••,.. ,',.',".: ,'",',',,','e' "<',:',: :,:"', '. :,', • ",,',',",':' ,",',' , ,',.: ',,",.",,",,',,".":,', ,:' ," ,',;-' ,":

Proponer y aplicar normas y procedimientos de protección ambiental y gestión del desarrollo sostenible del
cantón, para la recuperación, mejoramiento, conservación y uso .sustentable de los recursos naturales con
participación ciudadana

3:ACTIVióAR¡;i'~~$N(;IA~~$ }','.
, .... . ......:..::::.: ';:'-:'.:;.:. ',"

," ',".: ;.";:''::;::'. :'-:::: ::~:.:::-:::" . -:_"':"',-:,':-.<'.:':.:::' :::}:~ :.<::.\:.;..'~'~:(.'~./\~:)~.-::-:-.. . ''- - -. :.,_'::;'-\.::'~:>:':'.:::'.:.::.::::::/+/¿.::) ..:.:'>::" .: . -. - .: ': -::.- :'::', ::'.- :' ;< :',: : . :', '.....

Elaborar el Plan Operativo Anual para el control de la calidad ambiental, contaminación del agua, aire y suelo,
pérdida de biodiversidad y capital natural y otras similares en el cantón Daule

Elaborar y proponer las políticas y estrategias de gestión ambiental municipal

Identificar, priorizar, elaborar y evaluar proyectos relacionados con la preservación, prevención y recuperación
del medio ambiente

Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la preservación del medio ambiente en
la jurisdicción cantonal, en concordancia con las políticas ambientales nacionales

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en temas de preservación, prevención y control ambiental

Gestionar asistencia técnica en el marco de la cooperación internacional y nacional en competencia ambiental

Coordinar, vigilar y aprobar procesos de participación social previa a la aprobación de Estudios de Impacto
Ambiental en los procesos de Ucitamiento Ambiental

Proponer soluciones a los problemas ambientales identificados en el Cantón
4. ·INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA L.·.·· ................................i:: ",:,.' ': : > •.....•...........••..••.•.•••.•..••.•..•..•..:', ..•",: ....':: ,••.••••...•.••...•..< ..•..•...••..•......•..•...••._ ,. ':;'.' •• :,'.,,: •••..•...•.•.:

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero Ambiental/Biólogo

Area de conocimiento Gestión Ambiental del Sector Público
5. CONOCIMIENTOS GENERALES ..•:.•....•..•......•..<\ >. ••..•.•.•...•.•••..•.•...••.•\ i i~··.·.········.·.··<··; > < '. <i.··· <' •...:. ;.••..• •..;;......,... i·•.••••.•..•••.••.·.'••'.< .. ·:.· ...·.... ·..

Idiomas lntorrnátlca

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6··(;º~.º91rv1.I¡:Nip~ .•~~~~cíFICC>S.·RI;9lJl:~IDOS. > <r\i{··.; · •<•....••.••\ .•.•......•...:..U/ti;: }:;\ t:<.•..i·••••••·••··\i< .•·•••)' •....'.>•.'
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA

Duración Contenido

Ordenanzas Municipales y leyes afines De 50 horas o Prevención, mitigación y compensación
más de Impactos Ambientales,

Constitución de la República, Ley de Gestión
Ambiental, COOTAD

Leyes y Normas Ambientales

7. EXPERIENCI.A L.ASORAL REQU¡:RIDA .•..•••.••.•.•...•..• < i)/';/" ........................................:..........</i.!;; <' •......•··•···•·.•·•..·..·.·····;:;.~.·~~:.·i~:\··..•.····.·
Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
En labores de dirección y supervisión de

Cinco años En Gestión Ambiental Un año actividades administrativas públicas
variadas.



8. COMPETENCIAS .......... .Ó' .... ..... ....•... > . .: •........ .•.....•....<> > i>···.···· i<······.·····.····.··· .. i ...·.··.··..·...···· .
... ......... .:

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
luesempena las tareas con alta ceoicacron, anucrpanoose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad -. requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo oosición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión i¡ objetivos de la organización con .
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática .

municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energia y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

. FICHA DE VALORACiÓN DEL·PUESTO POR COMPETENCIA.S ....•••...........•. >IGRÁP9:i. / . /20 ..••···•·

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabaja 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
.....TOJAL .:········· I ········.870 .••.••.......•.••....' .•..•. Puntos..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



( _.

(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

:.....<:::: ...::.::.:: ..... :"'. ,':>

I .. : '. .. '. . ....... . '.

PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL. . -." '. . :

1.•:6AT()SI)E·.·ID~Ñ"IFICÁéI6N··61i(pü~stó > /i'"
. _....... ;, .. . ... -._.-::::...... ',:..:~.:;:..?::..., "\,', ..... " .. :.::',;.::.::'::':.:.'::::.,-v: ,/.::;.::.,:~:::,,<:...::< ..... , ..

. ":":''":'::::::-:,:::;,'":,:.:.:,::::::, •.:-::.::_:.:.'' " '" ..~..', ... '. '.....

Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos Código I
.2. MI§IÓN... i \'Y\ . ./ -,'.....,.....:.....> ......,:'.. :.'.'. :'••:.:: \u :/ <:·.·.i·· <: •. ". ti" ': \ i> ..•..•.:...............\'i:i·.· .....)...;'. ...•......'.,:.:.•;: :.·:•.··•••••.·:.•\\i ••••··.··:/i:· >{,\,i/i .:: i{ <:·.·: •.· .•·:·Y· :'.':.' .,..'.:.•..... : ...:........:...........: '.........

Fortalecer y promover el mejoramiento constante y sostenido de la calidad de vida y capacidades potenciales de
las colectividades y organizaciones sociales del Cantón Daule , impulsando el desarrollo integral de la familia, a
través de la promoción y aplicación de políticas públicas, programas y acciones que permitan prevenir los
riesgos y la vulnerabilidad social bajo el principio del Desarrollo Humano Sustentable

3..·.AGrlyll)l\[)~.~.•.~§.·~.Nq.!AI.Fs..........................i.,i··•.·....·••..••/ ....(·.·i •.•.•••.••.·•·•.•.·.·•.•.•·.•i· ••••i.· i ..··:·...·., ..r;· .....·····.·..···•··••.·•··.·.....·•.·< •••••\··· ••••••• i.·•.) i....,··.·...··.·...·..;···...··.··..·...·....·.·.·....·..··..·.··i •...····.·.·•.........•..••.........·......·....··.·.·.··i.· ....•· ......·......... ; ,' •.. <.: .......) •...

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Dirección General de Desarrollo Humano y Social sobre la base del Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial y la planificación estratégica institucional;

Organizar y controlar la ejecución de los programas de fomento, masificación de la actividad flsica según ciclos
de vida, preferencias culturales, diferencias de género, condiciones de discapacidad, generacionales y étnicos;

Organizar y supervisar la ejecución del plan cantonal de desarrollo socio económico en su circunscripción
territorial, y realizar en forma permanente, el seguimiento y rendición de cuentas sobre el cumplimiento de las
metas establecidas;
Elaborar y proponer proyectos, reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y otros para fomentar la cultura;
educación y deporte;
Planificar y supervisar la ejecución de programas de creación de Centros Artesanales Micro Empresariales
Comunitarios para trabajadores adultos;
Planificar y supervisar programas destinados a generar condiciones integrales para la práctica, uso, difusión y
creación de las actividades y producciones artlsticas;
Planificar y supervisar la programación y ejecución de cursos, talleres, exposiciones, concursos y
presentaciones de orquestas, coros y demás actividades de promoción artlstica, cultural y deportiva;

Supervisar el cumplimiento de la ley de Turismo, las ordenanzas, reglamentos, y demásleyes y regulaciones en
materia de turismo vigentes; . . .

4. ]NSTRUCCIÓN'FÓRMALREÓÚERIDA': í: .............:: :':". ~.: ~::.:.:::'i:.: ~.\:\ ..{.(! :.:\ . \"

: .: : =: .. ::-;- .~_: :.:._::/ i. ::::/{ ..:i;·.··; ~:.::··:.:;:}.:!"/ ..:··i:i\: ';):'\\:/>'~.: :,':i;':>\':>:: ~.:<::'>::.\:::'<.::.':~':::.': ':":'::.:"(':.::..:;"« ;.(//:\:::~; ::' :::: ~ :;::/:::;.:::\'.\<~:\::-. -.:.:' .
'. ... ... '.' .... ." ........ '.'.. .'.', ' .', . ""'" ','. '. '.. . . " . . ". . . ,'.... . '. . . . ' ... , .... '" '.'" \ ~:.' ' ....

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado, Sociologo, Antropologo, Doctor en Medicina, Economista, o
similares y/o compatibles

Area de conocimiento Desarrollo cultural, turistico y comunitario
5. CONOCIMIENTOS GENERALES ......·...·.·.i······· '.' " \ > .•••.••.••••••. ,.,:.,:: •.' •.•.•.••••..•..••••.....•...••...•.....•....••.•...•....••: ..•...•.••.•••••• \ ...••..•.....i·.···.·······.··.·.·.···· ..·.·.···<·.·::·.··.'·.·.·· .........'

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas presentadores internet.

6. CONOCIMIENTOS ESF'ECíFICOS REQUERIDOS
:::. :.:.:_:_ .... .-_..~:._..::._- '. ':;',.-::::.:._' '."' . . .:'.'. :.: :._..:_. ... ;.: .._- ....:_. .. ;._._-._.:_': '.:.:.._.::.: ..:. ::.:.....-: :.:':.:\< _':::':':;.:.:::/:_,::,,:>~: ::')':.::/ ::~·l.:}·:~;·~··:~·;.::;~:.:::>

.. . .- -... '~.--.'......
' ...... ::.:...:::::.:.:.: -,:-. _..:.::: ...

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Ordenanzas Municipales y leyes afines Hasta 50 horas Gestión Cultural, Turistica y Comunitaria.

Constitución de la República, COOTAD

Legislación administrativa



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
...... : <. , : . :.' .. i< <,. ..

.,
. :

.... : .. . ,. ........ .: ...

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
En labores de dirección y

Cinco años
supervisión de labores culturales,

Un año
En la dirección y supervisión de labores

turisticas o desarrollo humano y administrativas variadas públicas.
comunitario .

8.
.... ....,. i: .......:.,.:..:'...... .,..'........ i" i··:·:': i·· ...•..•••\ ••.•:..:.............'.' i. ii, ,.:........:.':'.. \ ......:......'.:.....:..'. ,\:... <. .' ..: ... :':'.' .. , .. ..: ..... ' . .:. ..•. .: : ...

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas
determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia
para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

....... FICHADE.VALORACIÓN DEL. PI,JESl'O flOR COIVIPETi:NCIAS > ....•
':.: ]GRADO:.· .•·•·•····· . 20 .••.> i ..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
...•..... .......... ... ...... .. ., .'. .•................••...870 • ··•·••··.•••.•..•.•..••.......•...••..••......Puntos.......... .TOTAL

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I GestIón de Talento Humano

Fecha: I Fecha: I



.. GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALllADQ ILUSTRE MUNICIPALIPAP p~LCANTÓN
DAULE

\ Vigilar el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones municipales

Asignar a las diferentes Comisarias los procesos administrativos para su sustanciación y posterior resolución,
de acuerdo a las contravenciones determinadas en las Ordenanzas y Reglamentos Municipales

PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR GENERAL DE JUSTICIA y VIGILANCIA

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración
(horas)

Contenido

1.PATO$.DE.· ..IPgNJIF1CACIÓN.DEL·PUESTO.: >;.i)/·.·.··.·.·.··········.i.\ i ..···.•·•••···.··i<i ..·....·.··.i.··· .•··.·•....<iii/. •. ·)· ,:./·>i.i.i /.·....··.·.i.·i<·
Rol: IEjecución y Coordinación de Procesos Código I

12.·.·I'JI.I$19N ..< ......•.......•••..•...........> <•.·i.·/.··.· ' i·•••.·••.····••>.·.· •.·.• i ..·.,•..\( ••.•< ....•...•<.'.: \/ .•··••···.•··.•·•·.•.··.•·.•·•.·.·.·i i.··.··.. ·.····i\·····.· ••·.·.··.····.··.·.···.i·· .. ·.··.···.··.. ·.··.···..··.······i<.··.·.· -.·..··. : ...•> .........................................••. ·•·.•.•·..·•.....•·\.i ',·..··..··.··.
Adoptar las acciones necesarias para que los responsables de una situación que afecte el buen funcionamiento
y ornato de la Ciudad, subsanen lo suscitado a través de la aplicación de normas que hagan que el GAD Ilustre
Municipal del cantón Daule se constituya en un actor dinámico de vigilancia en favor de los intereses del cantón

.... :.<.::: ..:.'::::':.:.::::: .

Elaborar el Plan Estratégico de la Dirección y los Planes Operativos Anuales;

Elaborar conjuntamente con el departamento de Delegados Municipales, el programa anual de coberturas en los
diferentes sectores del Cantón

Supervisar los procesos de juzgamiento de las infracciones de acuerdo con lo previsto en la Ley y las
ordenanzas

Elaborar y aplicar pollticas locales sobre protección, seguridad y convivencia ciudadana

Desarrollar acciones integrales en materia de prevención y seguridad ciudadana, en coordinación con las
autoridades policiales, parroquiales y barriales y las dependencias municipales

Brindar el apoyo necesario a los funcionarios municipales en el cumplimiento de sus funciones, especialmente
cuando se realicen operativos de verificaciones y control, inspecciones, clausuras, demoliciones y similares

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado, Administrador de Empresas, Ingreniero Comercial o similares/o
equivalentes.

Area de conocimiento Derecho, administración.
5.GONQCI~II:NTOS GENERALES·.·.···•••. >, <; ••> •....•..•:.••......••........•.•............. . ::.. :.:.::'. :.:.:.::.': : :,.: '.:: .::, .\:.:.:: :.::

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, intemet.

6. CONOCIIViIE';UOS ESPECíFICOS' REQUERIDOS. i) .» .
........ :.:..... ,:.. .. . ',.:::.::.: ::::::..;.::.":: >:' ..

CAPACITACION ESPECIFICA

Constitución y leyes de la República. Hasta 50 horas Gestión procesal penal y administración
municipal,



.... : ' ,.. . ....,. .: '.>.> . ;.•.. <.,:.••.• ,.,. ..:> ...... ...': .:;.'.. :.< .' :.:..... :. ". .. ...' : . •.'".,':>.
7, ..: :~IEN91~.,:.... ,.:' l~h~~.9y.~~I,1 >.'",•.•.".:........... •...•.....,.••...., .•..•.." , i·.·· ..•·..•. \ i : . ... <.,:.

Específica relacionada ,
', . . No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
.: ..

Cinco años
En la dirección de labores de

Un año En la dirección de labores administrativascontrol y vigilancia ciudadana.

8. COMPETENCIAS >•••.:....•..:...••...:.•'..',••.,:.:...i·· ..•·, .,:.< \ .:.••',•...,.'.. -. > ..',...'.•.,..•,...••'•.••.'.>.,..:.:',.....••···.··.·.··'.:•.•·:.:.<i iii: i ..:'i /' ••.•.:...:...••'.•.'...:\, ..'•• < /· ••·,'••:i :

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas ',
determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzasde
poder poco obvias que los afectan .

.. Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificarla calidad .

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energla y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

···i FICHA DE.VALORACIÓN.PEL··PI,jESTO POR·COMPETENCIA.S '. .•.... i iIGRAP9:·.··· •.···•.•. -: \ >20 .......•.••••
... ' J., .•... ,

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
.......... ......... ... > rOTAL ...•...•> .•....•. ....... 870 •..•..........•..•.......<> >\ Puntos..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: J Fec~a :

(



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD OEL CANTON. .. '.. '. . ". . . . . . ..
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :
. ','",

DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA
. . \'. .
. ','/"',"

Rol: 1 Ejecución y Coordinación de procesos' Código ". "1

2.··MISIÓN.· .•·•.··•.·..··.·······'••i·> ••·...•..••..••.•..•..•........•.•..•.................••..' ·i •.•.....,..•....•.•.•....•; i~\'•..) .. ,. i.····.·.· ...•..:..·•···••..........\ > ........•...\ i··.·· ..·.···..i.·. \) ..•.\ <> , '.

Mantener operativa la infraestructura tecnológica de la corporación municipal, utilizando las herramientas
informátlcas y las tecnologías de información actuales, a fin de contribuir en la consecución eficiente de los
objetivos institucionales .

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los planes de informática de conformidad con los objetivos y
políticas que persigue el GAD Municipal del cantón Daule . . . . . .

t Asesorar y proporcionar el soporte necesario a las diferentes direcciones del GAD Municipal del Cantón Daule
en los campos de su competencia;

(

Efectuar estudios sobre sistematización y normativa informática del GAD Municipal del Cantón Daule

Dirigir y mantener los sistemas informáticos y de cómputo de acuerdo con las mejores técnicas de operación

Definir las especificaciones técnicas de los equipos, programas, redes de datos, materiales, paquetes, de
software y demás requerimientos necesarios de las diferentes direcciones municipales

I Mantener actualizado et mventano ce recursos mtormancos y sus costos;

Diseñar, implementar y mantener de conformidad con las normas pertinentes, los sistemas de control trsico y
lógico referente a seguridad, custodia y uso de los recursos informáticos a cargo de la Dirección

Analizar y evaluar la productividad de los recursos de computación instalados en el GAD Municipal del Cantón
Daule, y sugerir la adopción de medidas para su mejor utilización

4.iNSTRUCCJ()N·FQRMALREQUERII)A i!.\ , , ·.·;)<···.·· .. ;'.·········ii.,.,·., •.·.•.·.·.••.......................:';..•........•..'.•..•......•.., :,:.:. y\: ,.. .
: .": 'o·.·. -. :: .. :: : ..; ..:::.:.:;.::.:~ -.::.: .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero en Sistemas

Area de conocimiento Sistemas automáticos de procesamiento de datos
5. CPi\l9GlrJlIENTOS GENERALES .••••.....•.••.•..••.......' ". ..••..•....: . . .. .:: .~.:. .". .".: .." ." ..": . .

Idiomas Informática

Conocimientos altos de procesador de palabras, hojas
Nivel medio de inglés electrónicas, presentadores, internet y aplicaciones

informáticas especializadas relacionadas con el puesto.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Gestión de Proyectos de Sistemas Informáticos .

ContenidoDuración
Sistemas informáticos, redes y productos de
software.

De 50 horas o
más

Desarrollo de sistemas informáticos

. Aplicación de Sistemas de Información, Movilidad,
Big Data, Desarrollo de Software y Seguridad.



7. EXPERIENCiALABORAL.REQUERIDA .
...: ..... : ... ....... :.:.........•.. > ...... •.......•. .. .: : -. .•.....•.....••••••...•:•....•........•.•\>.:.•

.. . .. : .. :.

Especifica relacionada No Relacionada ...... .

Tiempo Area Tiempo Area
... En labores de direcci9n y ..> En labores de .direcc:ióny supervisi611cl~

Cinco años supervisión de unidades Un año actividades administrativas públicas
tecnologicas .. . . ..... variadas. . ..

la.c;QI\IIPEIgNCIÁS i> i» .:........................./ •••..•:...•...•/i? \ ..\ /> • \ i: ..............................::. ..•.•••••....•.....•.....•••i >i.·.:.·.·.·. . ............ / / .> i .: i> .•. i \i i ..·:..·....../
Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas. determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos ".
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan. . .......

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas. .. ...

1 uesempena las tareas con alta oeorcacion, anucipanoose generalmente ...
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor ..

resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo oosición.

.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte ~u visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en

cliente marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.
Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado. . ...

.... FICHA Dr:VAL.PRACIÓ~.DEL PIJE:SIP eOR C;OMPETENCIÁS ....IGRApo: i ~O..·.••••..••.·.·•·••·..·•··
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL. PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
..... •..... } .. .... ..... : ..... i .•.....•.

Puntos
. . . .

',
..... . '.

Aprobado: 1 ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(
'...

I

II~ !"0~;;;~i~~~=~{~~=~·.~~~~~_
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALlDADDEL CANTON

DAULE
PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PlJESTO <,< . / '..:.,:':':::.': , , ) >: ::;\'::;',:••...•:.:....•..•:.,.....';.•<} ::'::'::"'::'\':':' ••:.:":'.'.',.•.::" ,.::.;:-';:.¡•.':,

Rol: ·1 Ejecución y Coordinación de Proceso Código I
2.:MISION ." .':",': .: ':-\"::',:";:',;..".:".::.'.:.''.::::'.,::..' ;:i'." •.....: .. < ...... .. ,:.'.:,'". ':::-'.:,:..•<'.:.:, ............:.:.. ,:.::::::..•..:.. , :,.:....':'::'.:..:.'.',.::.....'.:.:..:..'::•.....•......: .....::;. ;":,:'.:':"< ....•••.::•..,,'::'.:".:'.':' :..':":'

Programar y supervisar la ejecución de las obras.de infraestructura que emprenda el GAD Ilustre Municipalidad
del Cantón Daule, a través de la administración directa, contratación o concesión con la finalidad demejorar la
calidad de vida de los habitantes del Cantón Daule.

"'.,~7:~::::-""~·" :.c, ..' ". :. <.:. ...'.:' ... ':.' .'. : " .: .': ::' .. :':'

Elaborar el Plan Operativo Anual de obras de infraestructura civil comunitaria a ser ejecutado en el cantón
Daule, de acuerdo con los requerimientos de los Planes de Desarrollo Cantonal, Ordenamiento Territorial y
desarrollo urbano;

Organizar y supervisar la correcta y eficiente operación y mantenimiento del equipo caminero y demás
maquinaria pesada

Coordinar con las empresas públicas y privadas responsables de la prestación de servicios públicos,
determinando las actividades y direccionamientos técnicos

Ejecutar las obras programadas por administración directa, contratación o concesión

Realizar la apertura, conservación y mantenimiento de los caminos que no hayan sido declarados de carácter
nacional, y rectificar ensanchar y mantener caminos vecinales ubicados en el Cantón

Atender y solucionar problemas de obras civiles como infraestructura de servicios básicos, vialidad, señalización
vial, edificaciones y demás obras de su competencia
Coordinar con la Subdirección de Fiscalización las obras a ejecutarse para la verificación y control de las
administraciones de los contratos

Formar parte de la Comisión Técnica en los procesos de contratación de conformidad con la Ley Orgánica del
Sistema Nacional de Contratación Pública y su Reglamento, y demás normas inherentes

, '.

4.IN$T~lJC;CIÓN Fq~MAL REqI.JE~I[)A·.·.·:.·:··....···,.................. :::',:'<.':.,';.:.::'.::":'_-_ . . - '.', .~:, :'.:~:._' :.,:':.':.::: ':; :,,",:~-.". ' .

" -.:. : ."._ -: :'-:-.-::-:-'--.~<::.:: ::\~':':::'.:::::'/.::: :"':':":.-"

Nivel de Instrucción: -,Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulas
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero Civil

Area de conocimiento Construcción de obras publicas

5~Cc>NqGIMIENT()S':~~NERALES "'~g/y. :~_::-::\\\:::~:r~:~!.~·~\~/:.:....:... :... .-:.:._-.:.-.-.: ....... .:...::.:{ :.,":<-::,-:,- .',.- -.:'::.' ::::.:.:. ',: ,:: .::, -;::>-.: .:-:':-:-:::~:.::j\:).(~~:).:/)J:.~.::._':.:_:.::.::-·,--:'::·.\'i::':.::.::.::::~\·:;:i.;'
~':":.::::.':':- .

.-.-, ........... :.;....... :..

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electr6nicas, presentadores, internet.

6. C()N·(jCIIVlIENT()~ .'~SPECiFIc;q~ .';·R~qUERID9s· -,·.•..·.·(.•....•.•\ ::U\\··:.··.· .•.··.:·.•·.:.\;i:) ' •.> ill21Di).\(\··.···.· ••.·······•··.·•••.·::.,:.........
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA

Duración Contenido
Buen Uso de Bienes Públicos, Ley de Contraloria De 50 horas o Dieño y ejecucíón de obras públicasGeneral del Estado más
Constítución de la República, COOTAD, POOT

Legislación sobre la consturcci6n, normas
municipales y nacionales



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA / \ ...................... /<...... <.............................. > <.... >. i" i· ••·.. < ......

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo .: Area

En labores de dirección y .... En la dirección y supervisión de labores .
Cinco años supervisión de obras públicas Un año

nacionales o municipales
administrativas variadas públicas.

8. COMPETENCIAS········· > •.....•·····•·•••···••••••···.•...·.•i/.·< .........·••••·.·..•·....................................................................<.··.·.ii· ••.·.< ...·•··.••····· ..... ··.·••·..•.••·••·.·.·...·.···...·••.•<iiii .. i.· .......ii ii··· •••••·.·•·
Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas
determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan .

-. . Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados . con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas. .... . ....

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor ....

resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia
para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a Jos
cliente clientes, Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.
Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar

Liderazgo "feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su enerqla y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

.

.... flqHADE VAt.QRACIÓN DEL.PVE~TO PQRCQMPETENCIAS .. ...... < > IGM[)():············· .... ii<20.i«· •..·.·...
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 60
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Contra! de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 435
.. ....... ......... <> •...... .:: ~ i ...................:............

Puntos..... TPTAL .................... ...... .... . .'.

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: 1 Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha: I



(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
. DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : DIRECTOR c;ENERAL DE PLANIFJCACIÓN.IN~TITUCIONAL

1. 6ÁfoSOE IDENTIFICACiÓN bEL..,üESro :.::.::':':·~,:,:·:·/::::::·:,',:')ii':·~\:';·,\:.'::::',':::":":';'.:.:.:'.:::::.:'::::':'::"":-'::'"
. .' : .... :.' ': ::.: ':':',:' ::-.:.~:':.:'.:: :'::'::':,::":::,: ",:" ,:,;' " ',',': ':'.~':,:,': .... ,"'. ' .: .'. .. .

"',',

Rol: IEjecución y Coordinación de Procesos Código I O
2. MISION >.. . ......, :: ............... >:' ': ......:.....,.> .:.;.... ·'::';'::/.'.i.· .'.':: .','.'':.".: ...:.:,,: ......... ,,':: ".: .'.' .. .Ó .," , .. :, .. , .... .; •. : •.•.• , '. ::.: .'.'. :::: •• ::. :.:.. '.: :.:< .:...

Articular, coordinar y fortalecer los diferentes Planes Institucionales, Convenios Interinstitucionales e
Internacionales, acorde a la visión administrativa misión organizacíonal y funcional, para el cumplimiento de los
principios polítlcas, estrategias y objetivos institucionales del.GAO Ilustre.Municipalidad del Cantón Daule

3. ACTIVIDADES ESENCIALES ., . ", . ," ." :::.:.:, '::. ::-_:: :.~',: :;::-,_:;: ,,_:;:.,:.'-, :,':' ....... '-,,-_-:-:: ':>: ::::.:::,,:,::,:,~,::,:.:::':: '.:::::.:.:-,::::.:::.-,:.:::~':.<':~':'.;.'.: ...... ' .............. ; .. ::.:: .....::.::"::: . .:::..:::: ...::: .....

Planificar, elaborar y presentar el Plan Operativo Institucional, Plan de Fortalecimiento Institucional, yel Plan de
Cooperación, y coordinar su ejecución . .. ... .... . .. . -.

Coordinar con la Dirección General de Compras Públicas la elaboración y ejecución del Plan Anual de
Contrataciones, y presentar al Alcalde para su aprobación

Elaborar o actualizar, en base al Programa Anual de Trabajo los manuales, guias metodológicas e instructivos
conforme a su competencia
Coordinar con la Dirección de Desarrollo y Ordenamiento Territorial el monitoreo y evaluación del cumplimiento
de los Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial; Estratégico Institucional; de Cooperación, y Operativo
Anual
Coordinar con los organismos correspondientes para asumir las competencias establecidas en el COOTAD

Participar en la formulación de la proforma del presupuesto y sus reformas, en coordinación con la Dirección
Financiera Municipal

Promover e implementar en coordinación con la Dirección de Desarrollo Humano y, en conjunto con los actores
sociales, los espacios, procedimientos institucionales, instrumentos y mecanismos reconocidos expresamente
en la Constitución y la ley; así como, otras expresiones e iniciativas ciudadanas de participación necesarias para
garantizar el ejercicio del derecho de participación y democratización de la gestión pública en el cantón

Fomentar y Coordinar con la Dirección de Desarrollo Humano la participación e involucramiento de la
ciudadania en las decisiones que tienen que ver con los asuntos de interés público en la municipalidad
4.INSTRUCCION FORMAL·REQUERIDA ><:;)':,c Lyi' '><· •••ii.·.··;\··· ....·.··.··..·/·················.·...•.:....... :: ;:~......', ...................................:...............

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Administrador, Economista, Ingeniero Comercial o ciencias afines

Area de conocimiento Planificación Institucional, diseño de proyectos

........ ... .. ......»; ri>·/i/··.'<·· ...···\·.·..·.. :i···•. )} ..•... \..................................... ./ ...•... \U···'······················· \, \ .•..•.•..•...........................•.5.•.C:C>NPC:IIVII¡:NT9S.Gi::NERALES < < <i. ...•......«..... ............Ó. .., . ., .' ...••.... '. <

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6..CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS.' \;;i\; .•·•.·•.·< ..·.··. \·· .. '.(U~ \i:}:{/·>: ••··.:,.....\> ••.•.••....•.••..••..•:.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Planficación Estratégica y elabaración y
Ordenanzas Municipales y leyes afines 50 evaluación de planes y programas de

desarrollo territorial-
Ley de Contratación Pública, Constitución de la
ReRLlblica
Planificación institucional, COOTAO



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .. ... ... ... ... .. .
• > •. : .•. ' .. : ..

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Enlabores de dirección, ejecución En la dirección de labores administrativas
Cinco años y evaluación de de planes Unaño públicas variadas.estratégicos institucionales.

8. COMPETENCIAS ..•...•......: ... .. .................. ..:: .... . : ........... :..:.... ;... :>: •
.: : .....• :« •.•...• > .:

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar'objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

. FICHA DE VALORACiÓN DECPUESTO POR COMPETENCIAS ·······<IGRADO; ', 20
'.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE
COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
..... . .

TOTAL ···870 ... Puntos.

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



(

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALlDAD DEL CANTON
DAULE :.. :

PERFIl,. DEL PUESTO DE : DIRE;CTQRGENERAL DE SALUD E HIGIENE

1.•0AT05· DE ¡Ó~~TjFICÁCIÓN pg~p4~S'T()·.·,<>
....... :. ....... :.;.'.:, ..,>..: .... ," . .. ..
-.' ..:.....: '.'. :.......::.: :: .......... . ..... :.:.:, : -.:.:............. .... : -'.~'.-; :;_-::,:_.-,;'.:.-=:.:::}:\..}.<:...<:::.~;.~.:..>/.\;:::·i~:·:.::(}:·:. . . . .' . . \

:-.:-,c.::-:.:.:::· ..:.':-: .....:....:.:::::.:. :.,.:_.:.:_:.::.-:'. '" o',; •• : •: ........... : .. : ........ ~_._.-..

Rol: ···IEjecución y Coordinación de Procesos ICódlgo I O
2. MISION /.··.··:.••i ...J .. i. L:· .••·... :.:.•:.••...: ...::...::...•.....:.: > ,\.: > i.·-.:·.·:·...·. > > <·.·.:.:·.:\.· ..•·•.}i· : ..:.•...•..•...•:.•:.:••...•....•......•..:.•..:•.•......•<: >.:: .....:. i··.··.:.·.:·::······· .... ,.:.... i·.· .•··.··••··.·•·•.•.....:..•.....<. ><
Promover estilos, condiciones, y modos <:levida saludables, que fomenten la conservación de la salud de las
comunidades urbano marqinales v rurales del Cantón Daule.
3. AGTIVIDAPES ESENCIALi:$. :/{ \ ~:\'i;:/,:::\.~:~::'::\"::::.:'::"~:'~;;~':.:\}\.;~~:.;:: -.' .~'. ':'::., '.:' .~: .:~: .'.: '. ". '. '. '. :.:.~··:····.-:·::\\·:;"::::::·:::.;~·:·i·::·:;··:·~::.:;.:.::..... : ....:."..:".:~::.~:::.~.::.;./(:':':~.:.:~_::-.:~~f~f:;~\~!:{.!

. .
:••.•••';••:.:: ••:.\ -.' t-r-: . .-.... ::--:":.::::::

Programar, dirigiry evaluar la prestación de asistencia médica

Diseñar, dirigir y evaluar la promoción de la salud y las camPé3:ñas de educación

Diseñar y dirigir programas de control sanitario y eliminación de plagas, en las áreas de comercialización de
productos de consumo humano por parte de comerciantes formales e informales

Planificar, dirigir y coordinar con los lideres barriales el acceso a los servicios de salud a través de las clinicas
móviles y brigadas médicas

Dirigir el proceso de faenamiento en el Camal Municipal, asi como controlar el transporte y comercialización de
la carne en el cantón

Dirigir y el controlar el sistema de certificación de la calidad sanitaria e higiénica ae la carne faenada en el camal
municipal

Elaborar política y normar en el área de salud pública e higiene dentro de su competencia

Coordinar con acciones con organismos locales, nacionales e internacionales en el desarrollo de programas,
planes y proyectos de salud que beneficien a los habitantes del cantón. .

4. INSTRUCCJON FORMAL REQUi:RIDA .•.•.••.•.....•..•••..•....•......•.••...•..•» •.•.</>/}, \/i \/ >\.\:>:.>; «'''.'i><:: > .: ................: !.....................

.. Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
Nivel de Instrucción:

profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Doctor

Area de conocimiento Medicina General

5. CONOCIMIENTOS. GENERALES y.; ..
' .... _. .. : ' .: ".' "_- .- " .-: ::_..-. :.:' -. ~:::._.':": '.:' ,_-;" :_-;":. :.:'.-. :.":.-. : :. _- '. " . .

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores internet.

6,.~ºN()C;IMI~~Tº$.~SPECífICO~ ~~'Q~E~IDOS'.).
::.:'-':.-:.; -. ::.:. /.C::~.:(:::( _-'..~.:.'~~_-.\"::.";'.::~:\.~:)};;-:~.;.\.;:.-/:.\i '::_"_'.:'_'-':::'.: ....

.: ..: ....... ;: .....
:.::.::::':~.~:.\;:.::: :.:::._-.: ...... . : ...... :.::.:.::::'-.: .........

........ r: ',:: .. :..

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
CAPACITACION ESPECIFICA

Duración Contenido

Código Orgánico de Salud De 50 horas o Sistema ae certlñcaclón de calidad
más sanitaria e hlqlénica de la carne faenada

consutucion ae la xepuouca, Ley orqaruca ae
ISalud

Control de Plagas y Medicina Ambulatoria

7. EXPE~IENCIA~Á.B9RJ\L RE9U~~IPÁ \\ i > ...•.. \?(;S,········ .:-...······..····.... , ...k.:\i}:; ...............•:.. • ~:"i::/:;\<.\.::::;....'.:: .::.'>. ..: :•...:

Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

En labores de dirección y supervisión de
Cinco años Dirección de Salud e Higiene Un año actividades administrativas públicas

variadas.



8. COMPETENCIAS .. .... :. ....' .. >.. :', ,.: ..:'., .' :.
Ó: : .., •..'.'. i •••',.·:,· .,...............:' /i.··'······:

... ...

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y pclltlcas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
luesempena las tareas con ana oemcacron, anncipancose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo oosición.
Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes: Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

.. < FICHADE VALORACiÓN DEL PUESTO POR COIYIPETENGIAS' IGRADo: .....:. . <: 20.,,··.· '.•' .•,.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
..........rOTAL ................... I > 870 ..·•.·.·•.•·•··.•......•...> Puntos

Aprobado: J ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

I
\



1

..... :: -, :..

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN . .... • -:
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PÚBLICOS

MUNICIPALES
:"'-',',':::" .

.", ".': .: ::: ,: : '.:' :::~-, .:

Rol: 1Ejecución y Coordinación de Procesos ' .. -, Código '1

2..'MI$I()~.·.......•..•...•...••·•···•··.••··.·•••··•••·.•i.·.·.··••·•·.•.i.· .•..••·· ·.....•.•••.••••.··.·.····.·•.•........·.·•....· ·••..··· ·••.·••·•.··.·X ••..•.••.<............. J· ••:.·••·•••··\·.··.··.··••.···.i·.'··.·./ ..··•··./•..•...•.•••..••.••.•.•...•..•••.•.•.•....•i·.··· ·•·••••.•·••.·•·•·•••·•·•.· .•••..•.••.••••••.•..••••..•..•••••••..••.....••< .•.......•.....•.•.....••..••.•• , •...••·/;.·· ..·.·.·i.·.··.··.}···.·.·.·.····.··.··.·· .

Administrar los servicios municipales ajustados a la organización, control, oferta y demanda, cumpliendo con el
marco legal vigente . .

Otorgar y/o prestar directamente, los servicios públicos y vigilar su cumplimiento

L~~"
\ Proponer y asesorar al Concejo Municipal sobre la fijación y aprobación de tasas para la prestación de servicios

públicos de su competencia

(

Administrar los servicios de Aseo de Calles y Recolección de Desechos Sólidos, Mercados y Cementerio con
sujeción a las normas legales vigentes y competentes a esta Dirección General

Investigar, esclarecer, mediar, y resolver las infracciones incurridas por contraventores y aplicar sanciones
previstas en la Ley y Ordenanzas Municipales vigentes

Elaborar propuestas de ordenamiento y mejoramiento para optimizar el uso de espacios en mercados y
cementerios

Otorgar permisos operacionales para el funcionamiento de mercados y otros locales de similar naturaleza,
previo el estudio de impacto ambiental

Elaborar proyectos de Ordenanzas relativas a la prestación de servicios de mercados y cementerios, a efectos
de normar los procedimientos utilizados para su adecuada ejecución
o:>upervlsarlas acciones ae controi ael cumpnrmento ae las normas ae íuncionamrento ae lOSeomcros pUUIICOSy
privados, uso autorizado de la vla pública, sitios destinados a espectáculos públicos, locales de expendio de
l'Iljm,.mICl~ ~jmjll'lrl'!~ ,.e:. , Al ~Ilmnlimip.nln tiA Il'I~ hinip.ni('_:¡~v tiA !;enlJridan
4.INSTRUc;919N.F()RMALREQUERIDA· .••.·>i><····· :'.... . ........•• \ .:< ...........•

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido
Economista, Administrador de Empresas, Ingeniero Civil, Arquitecto,
lnqeniero Comercial 8iol090 lnqeniero Ambiental Administrador o afines

Area de conocimiento Gestión de servicios públicos.

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS .·iY •. i < •..•..•.• < < ........•••..•........< .

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República, COOTAD

ContenidoDuración
De 50 horas o
más

Ordenanzas Municipales y leyes afines Gestión de servicios municipales.



Legislación administrativa

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA···

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo . Area .•...... . .. Tiempo .. Area .':

En labores de dirección y

Cinco años supervisión de labores der
Un año

En la dirección y supervisión de labores
administración de servicios administrativas variadas públicas.
municipales.

8 ,." •• n"'TENGIJ\~ i =:. ............. ··....·.··.··.·.i ....··.·· ..... ·.·.·...····.··.i.. / •.••...•......•.........•...•........<.·i.·ii > i .:.. i{i i i .•.• i i< . \ ........,.,"' .......,., ......
Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas -. determinadas normas que gobiernan Joscomportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabitidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

> ...... fiCHA ()Ey"LORA~I(>N DEl.. PU¡:STO p()R (;Orv1PE,.E~~II\S· \ i· iIGRAD(): .\ .··••··••·••••i\20 ••••·.·.•·...·...•·.·.·.••·..
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
.... .................•......... /870 •..•........... i·· Puntos..... :.. ::. ..

. .. ... . -. . ...

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

11
~C':>~.r.:-:::; .. ~~c-, __ '-..I' __ c::. ......~..-..c::::::::ao ~~~c::-:. ...-:i'~-.-~ __ ..___,~_~c:::>

25 p '_i:~~;;;'¡~~ ~!~~~~IL~~=.~~~
GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN

'DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE: DIRECTOR GENERAL DE TALENTO HUMANO
1;'DATOS.OE IDENTIFICACION DEL'PUESTO ./,.... '•.......••.......•...•.............•.•.....•.••.(......••..·....··-,••.·..··> ••.••·.·.i / •....................•....••.....•...............•......., /: ..... > 'ii.·····./ (ti.····.·· .•·.···•...•·.··.·
Rol: ". "'IEjecución y Coordinación de Procesos . Código I O
2. 'MISION ..;.•.•...•...•.i·.··.·.·.···.· ..··.·····.·.··.····.·.•..•.....•........•...........................•. > •....••...••.( ..............................".;:.:...•::.•...:..,.•:: '•.';' .,'.......•.\ < •....•...•..:...........................</ .•.•..•...........•.•....•.................•............•...•.•.••••••:•.••....•••.:•.:.........•.:........................:•.•.•.•...•...•....•..•...•.•.•...•.. ...•...."
Gestionar, administrar y promover el desarrollo inlegral del talento humano, fortaleciendo la capacidad individual
y colectiva, con una estructura administrativa, moderna y eficiente, en concordancia con las pollticas de gestión
de cambio de la cultura organizacional, en el marco legal vigente.
3.:ACTIVIOADES ESENCIALES ..........................................>.< ...::.•:..•.>.;.•.•:•.••.:.: '.';. \\ •.....•.••...••.; .....•......•.•..•...: ......./ .•.••.:.···.·i.·.·.·> .. :··.·.··.·:·.:<:.·:;).·:·.:·· .. :·;·..'...,.•....................................................•.
Velar por cumplimiento de las normas jurídicas que regulan las relaciones laborales de los servidores públicos
con la Municipalidad de Daule, previstas en la Constitución de la República, en la Ley Orgánica del Servicio
Público, su Reglamento General, el Código Orgánico de Organización Territorial Autonomfa y
Descentralización y demás cuerpos legales conexos.

Administrar el Sistema Integrado de Talento Humano y Remuneraciones;

Elaborar las normas técnicas e instructivas para los procesos de administración del talento humano municipal,
con sujeción a la normativa legal vigente, e implementar su aplicación

Elaborar y actualizar el reglamento interno de administración de Talento Humano con sujeción a la normativa
legal vigente, para su aplicación y cumplimiento
Elaborar proyectos de ordenanzas, estatutos, reglamentos, instructivos, manuales y demás instrumentos
técnicos relacionados con la administración técnica del Talento Humano
Estructurar la planificación anual de Talento Humano Institucional, sobre la base de las normas técnicas
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales

Regular e Implementar el Reglamento de Normas de Higiene y Seguridad, y, supervisar su cumplimiento;

Adoptar mecanismos adecuados que permitan el control y supervisión de la asistencia y permanencia de las y
los servidores municipales en su puesto de trabajo

4. ·.INSTRUCcióN FORNlAL.REQÚERIDA :/
:.:..:...... ,... ........ :.: ..-, .... ", .

...... : ...... :::.\: ...
..::: ..::::.:.;:.=.:::.:.: -.:.«::,:( .........," .. . . ... -': - ", " :::: ': :-"::': :':'-'::,':\-,:,~.~:.:·:.:.··:':.·::··;:·.:\:::(i~~:?/i.i.::~::·)::~.:~.::.:;::::~:.:·::::·:::i ::,: ~ ':. ,'0- -:,' -: .: •

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido
Abogado, Administrador de Empresas, Ingeniero Comercial, Economista o
equivalentes.

Area de conocimiento Gestión de Talento Humano
5. CONOCIMIENTOS GENERALES .....•....•i i .. ,i ... >: \\ ..<> .......•...> / ............•................•..........•..•....i _.............j.~............................<' ...•.......•.< .•...> ................

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6.•(;qNqGltVi'~NTq~.$spEcíFI9()~ ..RE;qU~R.lp9$. ;\\\\ ••...••.•.......
.. >.:.:-.~.:::...:. . ...:.. -;:.::/:.:. ::::~::::.:\\.:.\:<.:~:};:\:-_--:,::,:,:::.;..::.::>\.:.~:.:~.:.:::.:.:.;<~.>:...:::..::.': -,:-, :.:.:;: '.:.::....... :.. '....:-, :',

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Sistema Integrado de Talento Humano y De 50 horas o Gestión PúblicaRemuneraciones más

Constitución de la República, LOSEP y su
Reglamento, Código de Trabajo, COOTAD

Constitución de la República, LOSEP y su
Reglamento, Código de Trabajo, COOTAD,
Legislación Laboral Pública



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA· .: .: . ......
., .. .: .... ....

Especffica relacionada No Relacionada . ...

Tiempo Area Tiempo Area

En labores de dirección y En labores de dirección y supervisión de
Cinco años supervisión de labores técnicas de Un año actividades administrativas públicas

administración de talento humano variadas .

8. COMPETENCIAS •
... ..•< .............................................................................................................................................................................................:........ ............) <. ..••••••.. .......••.•.•• « ........< ••••..•.••...•.••.\ •.•••..•... i ..··.·..·... i··· .•.>

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políttcas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar

Liderazgo "feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

.......
FICHAÓEVALORACIÓN DELPUESTO PPR CpMPi:rENCIAS. / . ·······IGRADO: ...·.'.·•.....

······.·.···.·.20 ......
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415

TOTAL \ ...... 870 Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



GQBII;RNOAUTÓNOMODESCENTRALlZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :

Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas referentes a diseño de la obra; calidad, cantidad y
costo pe los materiales utilizados; y, tiempos de ejecución

Elaborar informes de inspección y fiscalización de obras y servicios contratados

Examinar la calidad y cantidad de los materiales empleados; el funcionamiento y suficiencia de los equipos y
maquinaria utilizada; técnica y métodos aplicados; e idoneidad técnica de operarios y administradores del
contrato.

Analizar y valídar modificaciones del contratista en la ejecución de obras

Supervisar cumplimiento de las leyes de protección ambiental, laborales, de seguridad social e industrial.

Controlar efectuar el seguimiento de avances de obras municipales contratadas.

Elaborar actas de finiquito o liquidación económica de las obras a su cargo.

Conocer y verificar denuncias o reclamos presentados por la ciudadanla sobre obras en construcción.
:':',:::,:,1""

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

( Título requerido Ingeniero Civil

Area de conocimiento Ingeniería Civil

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

:::·.:.::_-.·.c.-. -,- '.::.'•....•...,c : .•.·.;:-,' .•':.:.:•.......•.......:.:-,,:',: ::-,' :.: -. :.-.:. :::.::::; :.<:: .::..
.:', ::~:::":::/:' ..:':\.:;'

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Fiscalización de Obras Públicas

CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Construcción y mantenimiento de obras civiles

Normas Internas de Control referentes a ejecución
y mantenimiento de obras públicas

Constitución de la República, Ordenanzas
Municipales, COOTAD, Ley Orgánica de la
Contraloria General del Estado y su Reglamento



7.··EXPERIENCIA.I::-J\~()RI\L REqUERIDA·i(.;···\,i·.···'··.·· ...···)/ii ! / /.••.•UX'\·· ...·.··•·..·..••·.•.)· :/ ii\./· .•.·.·········.·.:..·.···.··>·.····

Específica relacionada
...

'.:. o,' • No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Tres años En Ingeniería Civil .... ....
Un año

. En labores administrativas públicas
variadas.

8.···GºMpgTENC·IA~·.·•.·••.··•·••·••••·••..•••·•••·.•.·••.···.··.··.'.·.··.ii·.··· •.•·.·•. ·\} ..,·••·...··· .•·i ..............•........,/;; ......~ ........................> .•.••.•••.•i.·•..••..••.•·•.··•·.·.·•·••.·.•.••·•·••·/.· ..·.··.i' •••.•·\.;, .• i.<·..·.···.•····i/ ..\· ..··t>...·.·y·......•.•<•......•••.••••.•...•'•..•.

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacldad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la orqanización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad . márgenes de tolerancia previstos y la calidad mlnima necesaria para

cumplir elopjetivo. ...... :. ....................

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

:.;::/\.:. <t=I~fiA PI:VALO~CI<)~ [)El..éyg~TP ..P.PR ~9M~gtJ:Nc:;IA~ .•• \ 'XIGRA~c:>:S{ )))16 )/.. .••

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 285

•\ ~>•.,.:.;;:l:(jfA.~.·\.\,·;·····..... yi{§~~·~·.·•••·.X\?·\·;·~;·~<; Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

--------------,··--.·-··-·.··~c.,..--·.,._,_:_.,.,._,_~-----

. GOBIERNO AUTÓNOIVIO PE$CENTMLIZAQO ILUSTREMUNICIPALlDAP. Pi:L CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : FISIOTERAPEUTA

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los pacientes mediante la rehabilitación ambulatoria integral
de sus discapacidades transitorias o permanentes, brindando una atención óptima de acuerdo a las
necesidades de cada persona

Atención personalizada al paciente mediante aplicaciones de las técnicas terapéuticas en fisioterapia.

Evalúa e interviene en trastornos motores y funcionales.

Interpreta y brinda el tratamiento rehabilitador y participa en la evaluación y evolución de pacientes,
conjuntamente con el equipo multidisciplinario .

Instruye al paciente y a sus familiares en los diferentes aspectos de la terapia a seguir.

Dicta charlas y conferencias en el área de su competencia.

Elabora registros, fichas de seguimiento con relación a las actividades de fisioterapia y rehabilitación

Realiza informes de los resultados de su gestión profesional en el ejercicio de su puesto de trabajo.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de salud, establecidos por el Ministerio y la Institución.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel. corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Fisioterapeuta

Area de conocimiento Principios y técnicas de la fisioterapia y manejo de equipos de
ultrasonido, infrarojo, electroacupuntura e instrumentos medicos .

5. (:QN9GIIVIIENTOS GENERALES

Idiomas
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.Nivel medio de inglés

6. P()~Ó~irv1IENT(jSESfl~CrFICOS.·REqÚJ:Rlbós·.·.\ /...............••..• .\ •..................................': .•.; ': .. .

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas
Reglamentos e Instructivos que regulan el
Sistema de Salud Pública

CAPACITACION ESPECIFICA

Entrenamiento cardiovascular.

ContenidoDuración

Aplicación de tratamientos fisioterapéuticos.



7. EXPERIENCIALASORALREQUEI ..· ...···.··..··.·i·· ii/···i /Y <..... ....•.....•...•.................... ................< ......................................................................) .•••/ ••......••••
.: ..............

..'. . ........

Específica relacionada ... No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Dos años En labores de tratamientos
Un año

En la ejecución de labores
fisioterapéuticos administrativas

8.COMPI rENCIAS. ..•ii. i ....·.) .......................... i'/ ........................................•. ,...•.........•....... i \ •.••..... .......................•.••\? ......... \ii······.... ........................
.. .. .......... < •.. ...... ..... .•••.••..•.•< ..•..........•• .: -: / i .': ..........

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandasde los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

'.

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especfficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en

cliente marcha. Habilidad para utilizar metodologlas de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como llder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado .

. ...........-:FICHADE VALORACIÓN DELPUESTOPORCOI\'1PETENCIAS > ........... > IGRÁ.D9:········· /·12 .:···•····•..........•.......
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 70 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 330 SUBTOTAL 285

. .... .. TOTAL .... :. ••••••• Ó ••••••••••• .:'. ~ •••••••••••••••••••••••••••••••••• i
Puntos

.Ó: ........ .:.... ••••••••

Aprobado: ALCALDE Elaboración: GestIón de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



(

11·%9 F5~JJ;

GQSIERNO AUTÓNOMO DESCi:NrRALI;ZADQ II.,USTRE MUNICIPALlPAD DEL ..
CANTÓN DAULE

GUARDIAN
..... : -. ;.-:.:-.' : ... '

Velar por la seguridad de las instalaciones delos edificios y dependencias municipales
..................... :: '. : .

..... "::.:-,':: :.~::'... ' :'.~:.:'.::

Ejercer la vigilancia y protección de bienes muebles .~inmuebles as! como de las personas que pueden
encontrarse en los mismos. . .. .. .. .... . ..

Efectuar controles de indentidad en el acceso o interior de inmuebles determinados

Poner a conocimiento de su Jefe Inmediato las novedades que encontrare durante el cumplimiento de sus
funciones
Elaborar y presentar diariamente la Bitacora correspondiente

Apoyar la gestión del Comisario el control de edificaciones e invasiones de predios
Brindar su apoyo en las actividades de control y vigilancia que le sean requeridas

Nivel de Instrucción: Nivel primario

Título requerido No requiere

Area de conocimiento Conocimientos generales

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Labores de Custodia y Vigilancia

CAPACITACiÓN ESPECiFICA

Procedimientos d~ control

Contenido

Seguridad Vigilancia

...... ~.... :<..~.:. .;:.... ' ..

7. EXPERII~NCIA LABoRAL. REQUERIDA <. \ > .•> , < •.....•....
...: '.: '.,'¡ ' ." ' .. " .

Específica relacionada

Vigilancia y Seguridad

No Relacionada

Tiempo

Un año

Area AreaTiempo

Un año Guardianía



8. COMPETENCIAS

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos

Adhesión a normas y politicas

Orientación a Resultados

Responsabilidad
Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraídas. Piensa en
cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se le asigna y
exige

Búsqueda de la excelencia

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y
conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades, . .

Enfasis en la calidad y
enfoque al cliente

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20 (
Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 125

Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano



tratamiento con productos químicos a plantas y árboles para protegerlos de

Elabora la requisición de los materiales, equipos y herramientas necesarios para efectuar su trabajo

( Opera maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y zonas verdes

Poda la grama, aplana y empareja el terreno de las canchas deportivas

Acondiciona la tierra para la siembra de plantas

Suministra abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas verde

Riega jardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de riego y sistemas de gravedad

Recolecta y elimina hojas, troncos, ramas y otros desperdicios.

( Nivel de Instrucción:

No requiere

Educación Primaria

Título requerido

Area de conocimiento Labores de Jardinería

Idiomas

No requiere No requiere
6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración
(horas)

Contenido

o No requiere

Labores de Jardinería



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .,

. .... :'::.. :........ :...... :.....:.... : ........ .. :.. :.: ..... : ... : .. ..::..:.::.: .... .:

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

Un año Jardinería Un año Labores varias
~ÓM¡: ~-.:.::..::..........:..:•. ::.......•....•.: .....:......:...:..:.: < ...•. •.....•..• ....: ... : > .::.....•'. .:....:...:....••.:........•..< i···.··:·.·····:·.·.:.··.:· :.: ..........:..:... :.:.::.. :.....:.: : .......:..............•..• i·:····.·· .'.: < .:::...::.•.:.. :.. ::-.: ..: ..:..

8. . .'. : ............ . ..:........ . \ .......: ......... :: .: i:: :..... ........ :..
', : ...:: . .. . .... .. .

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identíficando las figuras claves como la normativa institucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun enslíuaclones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de

sus requerimientos

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraídas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se le asigna y

exige

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
enfoque al cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios

del cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.: FICHADEVALOR/l.CIÓNDEL. pUESTO P()RC()MPETENCIAS / •....:.-, IG~PR:i ....... : ..

..i:\::: i i

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 145
...... .. : TOTAL 258 ... Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



..... :.

Implementar nuevas metodologías de trabajo que permitan la adecuada ejecución de los sistemas de cobro de
procesos de coactiva

Ejercer la jurisdicción que corresponde a contribuyentes deudores; desarrollando el procedimiento coactivo de
apremio, conforme con las normas procesales pertinentes y garantizando los derechos del coactivado al debido
proceso, y a la defensa de sus intereses

Coordinar con el Tesorero los procesos administrativos-jurídicos que sigue la Institución

Coordinar la planificación de trabajo a la que debe ceñirse el personal que labora en Coactiva con la finalidad de
que se cumplan los objetivos Institucionales

Elaborar los autos de pago para la expedición por parte del Juez de Coactivas, sustentándose en los
documentos habililantes que conforman la obligación vencida objeto del cobro inmediato,

Nivel de InstruccIón: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado, Economista, Finanzas, Auditoría y Contabilidad

Area de conocimiento Jurisprudencia, Finanzas

(

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

Leyes y Normas relacionadas a temas Coactivos

CAPACITACiÓN ESPECíFICA
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración Contenido

20 horas Procesos Coactivos

COOTAD; normas legales de Derecho Público
Derecho constitucional, Derecho administrativo,
Derecho penal, Derecho tributario y Derecho
procesal.



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA •....•..•.......... .....•................•......•..............> ..•.............•.................•·.i .: .. .. .....•..
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
..

Cualro años Derecho Público Un año .... , ,<o .;."'p"" ,,,'v, y ......"'" ....'v, ....'" ,<",,"v,"'"
¡,.. frl'""" ..,;I""'n· . "..,r¡"rI..,,,

...•...........•/ •..••.i······ ...······················(.....................:. ..... .,:... ".,. ..... •..•••.< ............................ i" ...............:............•.••................. :................ . .......:........................... ::.......•..•..•......•................ :-;:.) ........ :{18~
. . .... .... ..... . .... .. .. : ...... . .. : .:. ...... < . ... '.'... iii

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y polltlcas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

r-osee amplio conocrmremo uet MUniCiPiO y sus oojeuvos. es reCOnOCIDO
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
~II con p-I fin dI'! ..,I""n..,. ..u V sunarar los nlantaados

,",CUd ... ~ "d' 11 .. , ut:: 11dUdJU y "' uu U~ IIUt::YU~, d

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,

cliente obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
I",b

Liderazgo Ivapaclaaa para que el grupo 10 percma como uoer, lijar oDJetlVOSy
Ir IIn arlacuarín sp.ntJimip.ntn ,,¡,, "fl' F!rlh~r.k· o

..
.... ... .. ..~ .•... ......... .... :..... . :.. .: .•..:......

. :::'.-"-:.::.:',.::,:,;<,.: .... ... ..... <FICHA DE VALORACION DEL PUESTO POR COMPETENCIAS. G~[)(): •..••..>< .:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE
COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
.... TOTAL ... ..•694 . . Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: J Fecha: I

(



~..

(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
._ ',...... ..

DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :
JEFE DE ASEO DE CALLES Y RECOLECCION DE DESECHOS

SÓLIDOS

Planificar y ejecutar operativos para el control de la disposición de desechos sólidos no peligrosos en el cantón

Coordinar la ejecución de las labores de limpieza, recolección de basura y desperdicios en general
considerados como residuos sólidos e ir conformando los rellenos sanitarios en los sitios y lugares escogidos
para este fin

Preparar la programación de rutas de recolección que cubran todos los sectores del cantón

Elaborar estudios para la revisión y/o establecimiento de las tasas que por el servicio de recolección de basura y
desechos sólidos paga la población del cantón Daule

Requerir la oportuna y eficiente provisión de equipos, maquinaria, vehículos livianos, vehículos recolectores de
basura y demás enseres y materiales requeridos

Elaborar estudios para la revisión y/o establecimiento de las tasas que por el servicio de recolección de basura y
desechos sólidos paga la población del cantón Daule

Nivel de Instrucción:
Tercer Nivel corresponden a este nivel el grado de Licenciados y los
títulos Universitarios y Politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniero Ambiental, Administrador, Ingeniero Industrial

Area de conocimiento Recolección y Manejo de Desechos Sólidos

5. CONOCIMIENTOS GENERALES

Idiomas

Nivel medio de inglés

6. C()N()C;IMIi:Nrqs ESPECíFICO~.Rt;QUERIDOS ';

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Labores Administrativas varias
Duración

Manejo de Desechos Sólidos 8 horas



Manejo de Desechos Sólidos

7. EXPERIENCIALABORAL Ri:QUERIDA .••.........
. Especifica relacionada • No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

En la dirección y supervisión de
Tres años áreas de Aseo y recolección de Un año Manejo de Desechos Sólidos

Desechos Sólidos

18.PPMI ~Nl lAS •.•....••••.••........•...•...•..•...••...•....> .•...•...•. .•........•..•.••.•....•..•..•....•......•.•......•..............•......•.........•.••.••.••....••.>. y' i··············· .••···• .••....... ,J~r::,.c.~ .~ > .' - ..............................................: _ •...••.•.....•........•....•..•.....•.••.....••..•....•..•....•.••.........•••••...< \i ... >.i .
. '

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas
Cumple los plazos y las obligaciones contraidas, tomándose todos los

Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para
cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

'.'.' \ FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS <., IGRADÓ: . / 1· i'.,. ... .... : .

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 350
. ' ..•...... .•.

.Ó, : .
" .TOTAL Puntos.. '. ....•....... " ........... '.' . '.' ...• . .....

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

JEFE DE CENTRO MEDICO
::" :

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE .\..

PERFIL DEL PUESTO DE :

Brindar atención médica a los habitantes del Cantón Daule

Programar y ejecutar charlas educativas dirigidas a la comunidad del Cantón Daule

Atender mediante brigadas médicas a los sectores que no tienen acceso al servicio de salud

Planificar y ejecutar programas de cobertura odontológica

Atender la salud oral de los habitantes del Cantón Daule

Planificar y ejecutar charlas de prevención oral

Planificar las actividades del área de Terapia de Lenguaje y Fisiatria

Título requerido Médico General

Area de conocimiento Medicina General
... ".;,' .. , ..

5, CONOCIMIENT9S (3ENERALES / .•.......

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6, CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Medicina General 20 horas Programas de Salud Oral

Normas de Prevención de Salud y Oral



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA > > .... .....•.•........•..i ••\ i
···············i .••·•••···•·.•··

..... ....... ..:............ .......
Específica relacionada No Relacionada .. .

Tiempo Area Tiempo Area

Tres años En labores de medicina
Un año En la ejecución de labores

ocupacional administrativas

8,>CQMPETENCIAS· .•....••.•••.(. > ..............\. i·. \ i.·.·.·.··.·.· ......··..· .................................................................................................................................................... · { .. ./.......... i. ii. ...... .•.....> .: . ... •.. . '. ••• ••.•.••• .•. ..••.••..• ......>

Capacidad para comprender y utlJizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas. .

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales ....

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

. FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTOPORCOMPETENCIAS ...••..•.........-. IGRADO: i ...........•..i ......
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 200 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 84 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habitidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 484 SUBTOTAL 410
. ... . -. ... :.. . ...: -". .......... ......

• •• Puntos········.··.··.·.··.···TOTAL ....•....... .: . -:... . ....• ... . ... .

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: J Fecha:

(



(-_.

Elaborar y revisar todos los certificados solicitados en el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantón Daule;
los cuales pueden ser: ficha registral, matrícula inmobiliaria, certificado tradicional o certificado negativo,
verificar que la Historia de Dominio del bien y todos los datos descritos en la certificación, estén correctamente
de acuerdo a la información que consta en los libros del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantón Daule

Auditar los datos ingresados en el en el sistema, y verificar que estén correctos; es decir, que la información que
está registrada en los tomos históricos, debe ser la misma que esté almacenada en el Sistema Informático del
Registro

Revisar la hoja de solicitud del servicio de certificaciones, presentada por el del usuario, y verificar si lo
solicitado en la hoja, está de acuerdo con lo que consta en el certificado que se va emitir

Realizar y revisar las anotaciones marginales para establecer si están vigentes o están canceladas o si se ha
omitido alguna; estas anotaciones también deberán ser agregadas en el sistema informático del Registro

Nivel de InstruccIón: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

(
\.

Titulo requerido Abogado

Area de conocimiento Jurisprudencia
. , . -,- . . . ".' .

5. CONOCIMIENTº~ C;EI\IERALE~

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCJlVIlENTQs ESPECíFICOS .REQUERIDOS .

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Procesos Registrales

DuracIón

Manejo de Sistema Informático Registral 20 horas

Derecho Registral, Derecho Mercantil y Derecho
Con stituciona1
Normas Registrales y de Derecho Mercantil,
Manejo de Archivo



Area

(

7,·EXPERIENCIA LABOP~.t..L tEQlIFRIDA. i/ /<i·.···.· ••.·.····•.·.·.··..•..•••..•.....i< i\··\\ i i.••.·•..·..·••·) ......•......···...•.•··••.••t . i .. > •.....\

Especifica relacionada ... No Relacionada

Tiempo
" '-', .

Derecho Notarial, Registral y
Mercantil

.: AreaTiempo

Tres años Un año
. En la supervisión y dírecclón delabores ....•

juridicas y administrativas variadas
públicas.

8,

Adhesión a normas y políticas
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Orientación a Resultados

Responsabilidad

Búsqueda de la excelencia

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Liderazgo

TECNICAS

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos .

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a
fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologlas de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como IIder, fijar objetivos y
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

60

80

.'. \694 .: ) .•............•.....•.•.Puntos

TECNICASPUNTAJE PUNTAJE

COMPETENCIAS:

Instrucción Formal

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo140 40
Experiencia

Habilidades de Gestión

Toma de Decisiones84 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330

': TOTAL .

Gestión de Talento HumanoAprobado: I ALCALDE Elaboración:

Fecha:Fecha: I



(

GOall;RNO .AUJQNOMO PI;~GE:NTRALlZADO I~USTRE MUNICIPALlDADDEL CANTÓN
DAULE

JEFE DE CONTRATACiÓN PÚBLICA

3. ACTIVIÓAÓES

Elaborar los informes jurídicos, resoluciones administrativas, contratos y convenios administrativos previo a su
suscripción o expedición

Analizar doctrina, normas jurídicas, absolución de consultas de la Procuraduría General del Estado y
jurisprudencia para encontrar soluciones a problemas jurldicos específicos en el ámbito de la contratación
pública, de la delegación a la iniciativa privada, y de la contratación administrativa en general

Apoyar a las otras áreas de la Dirección, ya las direcciones municipales, en lo que fuere pertinente

Supervisar al personal del área, en los aspectos que fueren necesarios para lograr el Despacho oportuno y
acertado de los asuntos sometidos a esta área de trabajo

Apoyar [a gestión jurídica de [as diversas direcciones y empresas municipales en el ámbito contractual, previa
coordinación en cuanto a los criterios de fondo, con el Subprocurador Sindico Municipal

Atender con dedicación y responsabilidad los asuntos jurídicos que le dispongan el Subprocurador Síndico
Municipal y Procurador Sindico Municipal

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulas
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado

Area de conocimiento Jurisprudencia/Contratación Pública

5. GONOÓINlIENT()S

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIi:N1:0S ESPECíFICOS REqUERIDOS < <. : •.•.......

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas
Normas de Contratación
Pública/Resolución de Conflictos

CAPACITAC[ON ESPECIFICA

Ley Nacional de Contratación Públicas, y demás
normas conexas

ContenidoDuración

Normas legales de Derecho Público Derecho
constitucional, Derecho administrativo, Derecho
penal, Derecho tributario y Derecho procesal. Ley
Nacional de Contratación Pública



Normas legales de Derecho Privado: Derecho civil,
Derecho mercantil Administración Presupuestaria

7. EXPERIENCIALABORAL REQUERIDA < < ..< •.. ) ....••..•...•.•/ ••..............•........=.: ...............•.......i···i i< > i···.·••··.·.·.>·····················
.. ..............

. . , , . -. " .

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En la supervisión y dirección de labores
Cuatro años Contratación Pública Un año jurídicas y administrativas variadas

públicas.

·S..COivu-ETENCIAS ••.••.. .................... ........• ..:> • i···· .. . ......... ..... .... ... ........ . ...........•.
..... •••. •.. ...:...... '. ..• >. ... .......................... .. ......................

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y politicas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en eflas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipaa ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,

cliente obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologias de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como Ifder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

FICHA[)E VALORACiÓN DEL PUESTO POrÚ~OMPETENCIAS > . . ···········jGRÁ,[)q: .
•••••••••••......... .........

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formar 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
.......... . TOTAL >.•.•..•.•....... 694 .......... ............ Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

f
"\

(



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE \ .:

PERFIL DEL PUESTO DE : Jefe de Cooperación Interinstitucional e Internacional

Elaborar base de datos de instituciones y entidades pública, privadas y ONG'S nacionales e internaciones
con las cuales se pueda suscribir convenios de cooperación sobre la base de los principios de solidaridad,
soberanía, equidad territorial y corresponsabilidades .

Elaborar matriz de oferta y demanda de Convenios de Cooperación Inter Institucional e Internacional

Formular y proponer lineamientos y procedimientos de Cooperación en el marco de la normativa vigente

Proponer la inclusión de temas prioritarios en materia de Cooperación Técnica Internacional, de acuerdo a
las necesidades del Cantón Daule y de la Institución

Elaborar y presentar proyectos de Convenios de Cooperación Inter Institucionales e Internacionales, ante el
director de área y el Alcalde

Supervisar y Vigilar el cumplimiento de los Convenios Cooperación Inter Institucionales e Internacionales
suscritos y por suscribirse entre el GAD Municipal de Daule e instituciones
Elaborar informes de cumplimiento de los Convenios de Cooperación Inter Institucional e Internacional que
se encuentren en vigencia

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los
tltulos profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

(
Titulo requerido Ingeniero Comercial, Licenciado en Relaciones Internacionales,

Economista
Area de conocimiento Administración, Economla, Planificación, Relaciones Internacionales

Idiomas

20 horas

5. CONOCIMIi:NJOS GENERALES

Nivel medio de inglés

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS
o', _ •• "_" o.,. ,.'_" 1.'.,'0" ,,', . "., .... o,, , ••• ' •• _'

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Elaboración y ejecución de
convenios de cooperación.Portafolio de entidades

Base de Datos de Entidades Públicas, Privadas
ONG's y organismos multilaterales.
Legislación y Normativa de Convenios de
Cooperación.



Sistema de Cooperación Interinstitucional e
Internacional.

7. EXPERIENCIA LABORAL REqUERIDA ..•......•..•.•••...•......•< .. .......•..•....•...•••........ ..... •..... i> iii .•.•...•.
-: .•.>. •.•...•. " .••••.•.•> ..•..•... : ....•....•. . ··.:.···.i.··.· .....

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Tres años
Planificación Institucional, Un año

Gestión, elaboración y ejecución de
Relaciones Internacionales Convenios de Cooperación.

8. COMPETENCIAS .....•. ............ .............•... > \. >...... .... \ ..............•................•............•..•.•.•..•. i .. ............ ......................... .. .>.... . >. . . . •.....
Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales

Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.
Capacidad para identificar, desagregar y comprenderlas demandas de

Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su
programa de trabajo en función de ellas

Cumple los plazos y las obligaciones contraidas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas
y operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de
la organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
al cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

. ....... FICHA DE VALORACiÓN DELPUESTOPQR COMPETENCIAS \i·IGRADO:
16 ...•.•••..

. . -

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330

..........
'.' < .. ."

TOTAL.
',

.694 ........... Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO .ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE: JEFE DE DELEGADOS MUNICIPALES

1,i[)Ál"ós·.6~·.If:)~Nl"I¡:ICAÓI6N·6~·~ PÚ~~I()·············...•..........< ., ,> .

Garantizar el cumplimiento y respeto de las Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales que
propendran a preservar el orden en el Cantón Daule.

Coordinar las tareas y operativos a ser realizados en los sectores asignados en base al programa anual de
cobertura

Informar a los Comisarios sobre las contravenciones a las Ordenanzas y Reglamentos Municipales

Informar sobre las novedades de distinta índole que afecten a la comunidad para que sean canalizadas a otras
direcciones municipales o instituciones públicas de acuerdo a sus competencias

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado

Area de conocimiento Jurisprudencia

Idiomas
(

Nivel medio de inglés

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Atención al Usuario/Manejo de conflictos

Duración

Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
Municipales, Derechos Humanos

Atención al Usuario

Tiempo Area

Un año En labores administrativas variadas

7. EXPERIENc::IA LASOML REQUERID.A (.

Específica relacionada
Tiempo Area

Cuatro años En áreas similares



8. C:OMPETENCIASi /i ......•...........••.... •...•....•....•.•.••..•..••••...•.•..........•i\>.·. i.··..·.·..··...···.·.·..··...·.·· i.i ..... ....•.............•......... />i/<··· .. ................<
.. ... .. . .. .. ......... ..... . .. ... ..

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro .de la organización. con un sentido claro de có01() .influir en ellas....

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con [os plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabifidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales .. . . .

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta encliente marcha. Habilidad para utilizar metodologias de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

.•....\ FICHA DEVALORAc;lÓNDEL.PÚESJOPC:>RCÓMPETENGIAS· ··········.···!GRADÓ:••··• .1 _ i 16·.·.·....··..· .. ·.·.·..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habifidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
•..•..•..•.••••...••........•.....••...•....•..TPTAL·.. i.i .....···.·1 ...•..•..........•.............•.••.••.•.•..••.••..•.i.6~4< •....: ......................................Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: 1 Fecha: I



(

GOEUERNOAUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD. DEL CANTÓN.
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE DERECHO MINERO

1.bATQS DE IOENTIFICACIÓNDE;L PUESTO····

Elaborar informes jurídicos necesarios para el otorgamiento, conservación y extinción derechos mineros para
materiales áridos y pétreos

Elaborar proyectos de resolución de autorización municipal para conocimiento y decisión del Alcalde

Elaborar informes jurídicos sobre el otorgamiento de autorizaciones municipales para la instalación y operación
de Plantas de Clasificación y Trituración de áridos y pétreos, plantas de asfalto, hormigoneras; y, depósitos de
almacenamiento de materiales áridos y pétreos

Elaborar proyectos de convenios o contratos enmarcados en la legislación minera

Analizar normas jurídicas, dictámenes, absolución de consultas, doctrina y jurisprudencia para encontrar
soluciones a problemas jurídicos especificas del sector minero y olros que asigne el Procurador Síndico en el
marco del Derecho Público y Privado
4.INSTRUCCIÓNj=ÓRMALREQUERIDA··········· .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado

Area de conocimiento Legislación Minera

5.·CONOClI\IIIENTOS

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.

6. CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS REQUERIDOS<i

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Normativa relacionada a la Minería

CAPACITACION ESPECIFICA

COOTAD; normas legales de Derecho Público
Derecho constitucional, Derecho Minero

Durnc~n Con~n~o
Leyes y Normas relacionadas a temas mineros

Legislación minera

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Específica relacionada

En la supervisión y dirección de labores
jurídicas y administrativas variadas
públicas.

Tiempo Area Tiempo

Cuatro años Derecho Público/Minero Un año



.............

. . '., .. ;. .'. '. . ": .

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de. la prganizcl<::ión con un sentido cl~ro de c.<>f!:lP infllJir. en eUCis: ••.

Adhesión a normas y políticas

Capacidad para identificar las necesidades del cliente. interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos -. '.

Orientación a Resultados

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales '. . . '.. . . . . .

:.:.

Responsabilidad

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la

. organización. Eventualmente brinda soluciones y pr~v~acciones '. . . ... .'.
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados. .. '

Búsqueda de la excelencia

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a
fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtenerapoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica. . .

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado .

Liderazgo

.......................i··. i FICHA [)E \/ALÓRACIÓN.De:1.. pti~$Tº~q8COMPETENCIAS... .••••..••.•./il<.7M.99.:,'i\ \' .i11 >i
TECNICAS TECNICAS PUNTAJEPUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal Condiciones de Trabajo140 40
Experiencia Toma de Decisiones84 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación RESPONSABILIDAD:60
(Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

364 SUBTOTALSUBTOTAL 330

Puntos

Aprobado: I Elaboración: I Gestión de Talento HumanoALCALDE

Fecha: I Fecha: I



(

,

11__,~_~~~;;~,,~::~~::.._~':~~-~~~~~~~~='~'.~~~~=~.~.._.
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON

'DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO ORGANIZACJONAL

1. DATOS DE .IDENTIFICACI9N· DEI.. P~E~I().·.··.··....,.......ii /i:/ ...:.:.•.··:·.···.··.··.•··

Rol: IGestor del Subproceso Código I

Generar procesos que viabilicen el desarrollo personal y profesional de todos los empleados municipales con la
finalidad de alcanzar la excelencia en la atención a los usuarios de los servicios que ofrece el GAD Ilustre
Municipalidad del cantón Daule

3.·)~~C"TiviÓÁbES··ESENc:íALES \<
............ o' ••• :." •• " o" ....... , .

~·:_:-·i.:-\·-···
...... ..... :.:-, :......

: ._,::: ~':.' o::. :_:_ ; ?":_. ::_: :' ":: .. :\":: .~:: ::.:\ o:; ~.~( <.: ........ :::;:.:::-:.: .... ..
••••••••••••••••••••• •••• •••••••••• _" • ___ "o"_ • ___ • ::::":',::.::'::::::',:;::~::",,:,:\:::.:,:\.::: -.:.::."',-0- .

Coordinar y ejecutar la elaboración y actualización del Estatuto Orgánico de Gestión del GAD Ilustre
Municipalidad del cantón Daule

Coordinar y ejecutar los Estudios de Diseño y rediseño de estructuras orgánicas, creación, supresión y fusión de
direcciones, subdirecciones, departamentos, áreas administrativas, procesos y puestos de trabajo

Aplicar metodologías y procedimientos para la ejecución de la gestión por resultados

Proponer la automatización de procesos para facilítar la interacción del ciudadano con la entidad

Asesorar a las direcciones municipales, respecto a la elaboración de los indicadores de gestión

Ejecutar estudios respecto de la estructuración, reestructuración y fusión de los procesos institucionales, en
función de la misión, objetivos organización y recursos de la entidad municipal, que conduzcan a la creación o
supresión de unidades administrativas

4.IN~~RU9CíÓN F9RMALREQUERIDA / .• ..•...........
. :. '. " ::' ~:":_",-: '_ :,,: :"'_ ",:":. -Ó: -: ...:.::: .: \::..\\.: .• .;\:

....... ...... .. . '.
' ... :\',',>':'::',:->

. . :..... .: ',: :',: :: :,':, ::-,':.: :.':', ':-:.:~-, •.•..•..•> .....•....-: .
<.' ,.::.

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado, Ingeniero Comercial,

Area de conocimiento Desarrollo Organizacional

• ... . .. < ···.····.X \ \ •••..••. :/\... • \ .••..•.. \ /........ ...•.•..•.\ i ......................< j /:! ••...•••....<i··5. 9P~OqII\l1IENT9S.GENER.4.LI:$ < ...............•.. > .•..•..••.•....•.•...< ....... \i • . ......•..•.••...•......•......

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. ·CO~q9.IMIENT9~. ESPECíFIC()S REQUJ:~1[)9S. .i::i:i./: >.< ./ ...........................i > -< ..i/·i/\i/.q\¡h)/ .•...•........•.....................
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACIT ACION ESPECIFICA

Duración Contenido
Código de Trabajo, LOSEP, Normas y Leyes De 50 horas o Recursos Humanosconexas más

Constitución de la República, COOTAD

Gestión por Resultados y Automatización de
Procesos



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
.... . . ... .... , '., ... ..... ..•.•.........'. i.·,.·,· ...'.·.·.

. ... ,
.

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En labores de dirección y

Cinco años
supervisión de labores relativas al

Un año
En la dirección y supervisión de labores

control del desarrollo urbanístico y administrativas variadas públicas.
territorial en el ambito municipal.

8. COMPETENCIAS <.
•••

.... . .'........ .. .• i. i.···.....·.\< •.·.·..•.••i ... ..' ..
.', i < .... <" '......, ..•.....•...., .: ....... / ' i ....

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y polltlcas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habitidad para desarrollar su enerqía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

. ". FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTOPOR.COMPETENCIJ\S .: .............< IGRADO:···.······ 16 ...................

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330

.. TOTAL ...... 694 .... Puntos

Aprobado: 1 ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

'" . ' ...

GO~IE:~NO AUTÓNOIVIODESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE EXPROPIACIONES
'.

1. 6At9~PE I[)ENTIFICÁCIÓ~.ÓELpu.E~fp: i··········· .

Rol: ¡Gestor del Sub Proceso Código I
":' '.' "', "'1'\·. •.•• . >·· ··.i··:;·.,· ..·•·.. · ·..·:·;·.i.··· .:::.: , ...•.:..:-.:.:..:/ :..: :...•.': :.•.. ':"0" •.' '.' ••.. •.:: •.•...•. ":;' .•. :'.:,'." .. : ....• >. :.' ..'.".: . .2.~.·rvr'..~.19f'11·.·.···.··0··.·.··.··.··.·······.···.·.····.·· .: ···.·......•..... . ......•....••......•. ;................................ _: :.: _ : : .. : :...·.·.· .. · ·.0. : -. ·•... ·.·· ..·.·.. · ·. io·.·······.···· ..·.· i .: :(..: ::., '..·.·.··.:·.····.·0··.·.·.·····.·· ..······:.··.·

Preparar los proyectos de declaratoria de utilidad pública, asl como los escritos y demandas en los procesos
judiciales en los cuales interviene el GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule como actor en el ámbito de
procesos expropiatorios

Elaborar informes relacionados a procedimientos de declaratoria de utilidad pública con fines expropiatorios
para la realización de las correspondientes obras y servicios públicos

Analizar el ordenamiento juridico, absolución de consultas de la Procuraduría General del Estado, doctrina y
jurisprudencia para encontrar soluciones a problemas juridicos específicos

Preparar los proyectos de resolución de declaratoria de utilidad pública, así como los escritos y demandas en
los procesos judiciales en los cuales interviene el Gobierno Autónomo Descentralizado Ilustre Municipalidad del
Cantón Daule como actor en el ámbito de procesos expropiatorios

Supervisar al personal del área, en los aspectos que fueren necesarios para lograr el Despacho oportuno y
acertado de los asuntos sometidos a esta área de trabajo

Apoyar a los demás departamentos, y a las direcciones municipales en lo que fuere pertinente
................ : ..: : ..: ......•: : > < >: /.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Tftulo requerido Abogado

Area de conocimiento Jurisprudencia

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.

6J~º~Pc;IMIENTO~ E:SPECíFICOS.~F9lJJ:~11:)9~,ii i .•...•....•....•..........

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

COOTAD; normas legales de Derecho Público
Derecho constitucional, Derecho administrativo,
Derecho penal, Derecho tributario y Derecho
procesal.

Duración Contenido
Leyes y Normas relacionadas a temas
expropiaciones 20 horas Expropiación

Normas legales de Derecho Privado: Derecho civil,
Derecho mercantil Administración Presupuestaria



7. EXPERIENCIA LABORALREQUERIDA .... .:. ..... : .. .: .. .. i/i ........ .. ........... .... i :.:
....... . •.... ...... ..::..... :.:

Específica relacionada
.

No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En la supervisión y dirección de labores
Cuatro años Derecho Público Un año jurídicas y administrativas variadas

públicas.

8. COMPETENCIAS -... c·:. •.. >:••.•....• .......• .. . ....... ....................... :.. ..•...•.•...... ......•.................iii ...:..·.···...·.···............... :. . :.... ', . .... .. ................................ ::.....................:.......•.....•..•.•...•.......:. > >: .: < i·
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas,

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con [os plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas v
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fjn de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta encliente marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como llder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

. .FICHA DE VALORACiÓN D~L PUESTO POR COMPETENCIAS .. ·········..············IGR,o\pQ:.·.·.·· ...•.........16...........••..••·.•••·•

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

I

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330.. .... TOTAL .: , ':

I -: . 694 ....•..... : . Puntos

A_I?_robado: J ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: [ Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN "DAULE

JEFE DE GESTiÓN ARCHIVíSTICA

3. AGTIVJ[>ADES ESENCIALES

Administrar el Sub proceso de gestión archivistica, entre ello la emisión de propuestas de mejora, as! como la
aplicación de la Política de Gestión Archiv!stica y sus actualizaciones

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la normativa Archivistica del Pals, entre ello la aplicación de la
poHtica Institucional de gestión documental y archivo "

Brindar capacitación archivíslica institucional y asesorar a los responsables del Archivo de Gestión de las
Unidades

Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberán cumplir los Archivos de Gestión, así como
coordinar estas transferencias documentales

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboración del Cuadro de Clasificación Documental y la Tabla de
Plazos de Conservación de la entidad

Administrar funcionalmente el sistema de gestión archivíslico institucional, otorgándose estadísticas respecto a
su funcionamiento y administración de accesos y roles

Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos establecidos en la
Polltica de Gestión Documental y Archivo de la Institución

Emitir Informes dirigidos al Secretario General respecto a la documentación que ha cumplido con el tiempo de
vigencia establecido en las tablas de plazos de la documentación organizacional con la finalidad de que se
realice el proceso de eliminación
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Idiomas

Contenido

Titulo requerido

Area de conocimiento

5. CONOCIMIENTOS GENERALES

Nivel medio de inglés
6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duracion

Normas de Gestión Archivlstica 20 horas Manejo de Procesos Archivísticos

Normas Administrativas

Normas de Gestión Archivística, y demás normas
conexas

eOOTAD, Código Organico de Procesos



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .•........•....•........ \ .............. .................. ....... ....•...... ..:": '.'.": .......... ...•................ ............................
.. .... .•..• <.>. •••...•.•........ . " ...... " ......... ..' .•...... . ...

Especrtica relacionada No Relacionada
..

Tiempo Area Tiempo Area
'.'

-Ó: . .. '

Tres años Gestión Archivística Un año
•en ianores aorrurustranvas puoucas
variadas. .

8. c;C>MI.:".>.
.>.:: . .........

.• < / •... i\> . / \ ...... ......... '..:. .............i { ii. i.·············.·· •• ·••··•··.·•·············· < i··· ...........i i ...........'. . ... '. ......................•..../ .••.....•.•.....••...•.•••.•.. > \"i ..... ............i i
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y polítlcas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo .influir
en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados [os usuarios internos y externos de la orqanizaclón y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas ......

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especfficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

......../ FICHADE\lALóRACIÓN riEL pÚEsToPOR CÓMPETENCIAS······· ·····••·····•·•.i....·..•·•.•··iIGR~D():.· .••\}·.··.··• i\8.········.·.·· .
.........•.....•....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS UNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 170 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 454 SUBTOTAL 390

". TOTAL .... ..... '...... 844.· ...·.·.· .......... Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



PERFIL DEL PUESTO DE: JEFE DE GESTiÓN DOCUMENTAL

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRAl..iiAóóiLusTRE MÚNICIPÁLIOAp·.jjEL CANTÓNPAÜL~ ,/ .•.•......•••.. - - -- -- - - --- -. -- -- - ----- - .. - -- .

Recibir clasificar y distribuir la correspondencia y documentos ingresados en la Secretaria General

Realizar el seguimiento de los documentos en trámite, en especial aquellos que por sus caracterlsticas
especiales contienen plazos

Controlar y realizar el seguimiento de los documentos en trámite, a fin de informar sobre su gestión y
localización

Emitir informes mensuales al Titular de la Secretaria General respecto a la atención de los trámites
institucionales por parte de las Unidades Administrativas, para lo cual se consideran los plazos establecidos
en el Portafolio de Servicios Institucional

Título requerido

Area de conocimiento

5. CONOCIMIENTOS GENERALES
Idiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS ... - '; :..:.:: :-.;':::::.:::".:.:.::: ........ :..;.: .

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración
(horas)

Contenido

CAPACITACION ESPECIFICA

Normas de Gestión Documental 20 horas
Código de Trabajo, Derecho

Administrativo
Normas Administrativas

Leyes, y Ordenanzas

COOTAD, Código Organico de Procesos



7. EXPERIENCIALABORÁL. REQUERIDA.····· .•... . .... .. . :.: ..... • •.•......•....:..::... > < .•••.•.:.; .:ii . ..\ ...:..................•
.... . :.. . .... : ..

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
.. .

Tres años Gestión Documental Un año
en ianores aomuustrauvas puoucas

IS

S. :()1VI1

. .. ........... : : ............ : ..... \ ..•........•i i.·.···.···:······ .......... :: .... : .,:.:... ii··.····.···. .. .....:...... :......:......... .:' / •• i ii i i· .}i/ i.........•.......: ..........•.\: < .:.:..........• < .: :.. .:....•...:.: :............ \ :.........................< .......
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente

Adhesión a normas y políticas en la organización e identificar las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir
en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente recurren a
él en busca de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas,

Búsqueda de la excelencia equilibradas y operables, que adapta de acuerdo con las necesidades
especfficas de la organización. Eventualmente brinda soluciones y
prevé acciones alternativas, con el fin de alcanzar y superar los
objetivos planteados.

Enfasls en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado .

.........FICHA bE VALORACI6N DEL pLJesrÓpOR COMPETENCIAS ......:\:··.i/ilgM[)C>: ii is··•···•....... :.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS UNTAJI

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 170 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 454 SUBTOTAL 390
.....•.....t.. : rOTAL < ........•.:.•...•.........•.:...... :1 .... . ... ·····844···. ., > Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



f
'.

I . ~. , '.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE GESTION JURIDICA FINANCIERA
1.··DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO '..'::.:.';'c' '.:.' •. :.;;. . .: ..... >.' .....•........•........ <: < ': .... :.•( •....,'... ,':" •. : '. . < :. : . :....

Rol: Gestor del Sub Proceso Código I
2.··MISION .•...,.: :.....••..•:. .,..,:.,.,'.':."..' ..•..:: ......•...•., '.' .•, .:.':.'::.::.,'.,:::.::•.' ,',:...•'....•' :.:•......•.:..:..,...•:•......'••:.•.....:•..,'.:....•.••.•.•...•.•...:...•........:..:.:::-..:•.•.••...........::..;:::.:....•..•......:..;-.:-,.:..'.....•.......::.·,.·.·.:·.:·:·.··.·i.,·.:·· .•· .

Resolver los reclamos que formulan los contribuyentes respecto de los procesos administrativos tributarios
municipales '.' .

Sustanciar los reclamos administrativos, presentados por contribuyentes, aplicando las normas
correspondientes al procedimiento administrativo contemplado en el Código Orgánico Administrativo, COOTAD,
Código Tributario, Ordenanzas Municipales y demás normas conexas

Procesar las solicitudes de rebajas, exenciones, deducciones, correcciones o rectificaciones relativas a la
gestión tributarias que presenten los contribuyentes del cantón Daule y relativas a la aplicación de
exoneraciones que se establecen como la Ley Orgánica de las Personas Adultas Mayores, Ley de
Discapacidad, Ley de Fomento del Artesano, entre otras ".

Emitir las resoluciones y providencias que correspondan, según los casos particulares y en apego al
ordenamiento jurldico previsto en el COOTAD, Código Tributario, Código Orgánico Administrativo, Ordenanzas y
demás normas legales que regulan la materia tributaria administrativa municipal

Revisión y análisis legal de diversas consultas legales internas y externas
Elaboración de informes acerca del estado de los trámites respectivos

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Economista, Abogado, Ingeniero Comercial

Area de conocimiento Gestión Jurídica Financiera
6. CPN9.GIMI,Ei\lTQS. GENERALES ........•••.•.......•.•>.:,' ••.:'.::.': i/ :·.·i· \i)·••\ :/.::: :•.••:•......••.....••....•.••.<.' .•..•••,.:••.....•..•••: :.•.•.•••< \ •..• \i\:../:.·.:'..·\·.·..·..> •.•.·••.', ,. ···i ..•·

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas presentadores internet.

6. ·CONOCIMI~NTOS.ESPECíFICOS REQUERIDOS ...•• ,·.·•••..·.•.·.•·.·••.·•.•·.·•.·•·.••·i •••i .. i» .:··.·..· ii/·. «' >. '>i·.···.·.··.··.
CAPACITACiÓN ESPECiFICA

Constitución de la República, eOOTAD, Código
Tributario, Ordenanzas Municipales

Contenido
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración

(horas)

Ordenanzas Municipales y leyes afines 20 horas Administración Pública

Constitución de la República, eOOTAD, Código
Tributario, Ordenanzas Municipales

Especifica relacionada No Relacionada

En la supervisión y dirección de labores
administrativas variadas públicas.

En la ejecución de labores
jurldicas financierasCuatro años Un año



8. COMPETENCIAS

. Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
. la organizacióne identificar las relacionesde podere influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos .. . . ..

Responsabilidad

Búsqueda de la excelencia

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones .
alternativas, con el fin de alcanzary superar [os objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para cuestionar métodos de trabajoy descubrir otros nuevos, a
fin de mejorar [os procedimientos y [as formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambiosy conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodolog!as de punta para agregar valor
a la práctica.

Liderazgo

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
····.··.··.··.··.··.TOTAL Puntos

A robado: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

Elaboración:ALCALDE

(



PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE INFRAESTRUCTURA Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

1. DATOS DE IPI;NTIFICACIÓN DEL .F'U!:;STO ..Ó. . -: .: i·

Coordinar la disponibilidad de la plataforma de tecnología y los niveles de servicios acordados con los usuarios,
asegurando el correcto funcionamiento de los recursos informáticos de la institución

4,. INSTRUCCiÓN .F()RMAI. REqUERI[)A \ <.

Dirigir la implementación y control del cumplimiento de políticas y estándares de la institución en lo referente al
uso y la administración de 10$equipos informáticos, seguridad y telecomunicaciones

Dirigir el mantenimiento y actualización de la plataforma tecnológica de acuerdo a las tendencias, avances y
necesidades de la institución

Coordinar la implementación y actualización del plan de desastres y continuidad de operaciones de la
plataforma tecnológica

Supervisar la instalación de los nuevos sistemas de información y servicios requeridos para garantizar su
o eración

Supervisar el correcto control de la seguridad fisica del hardware del Centro de Cómputo

Dirigir las pruebas, mantenimiento y actualizaciones de los Planes de Contingencia para los servicios del Centro
de Cómputo y Telecomunicaciones

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido . Ingeniero en sistemas/Ingeniero en Infraestructura

(
Area de conocimiento Sistemas de Información

Idiomas

5. CONOCIMIENTOS GENi:RALES

Nivel medio de inglés
Conocimientos altos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet y aplicaciones
informáticas especializadas relacionadas con el puesto.

6. CONOCIMIENTOS ESPECiFiCaS REQUERIDOS

20 horas Lenguajes de Programación

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Administración de sistemas, Redes y Base de Datos,

Normas sobre el uso de los bienes públicos, Seguridad
de la Información, Seguridad de Infraestructura.

Redes LAN/WAN, Herramientas de oficina y gestión
(Ms-Office, Project u otras herramientas)



Procedimientos, Normas, métodos, estándares,
herramientas y gobierno de TI

7. E)(PERIENCIÁ·LABORAI..>REQUERI[)A·· .••··•·•··················

. -: .... :...>. .>.Especifica relacionada ...................v-.: . .. > .. ...... .... No Relacionada ............ .. .:.:
Tiempo Area Tiempo Area

Administración y coordinación de la
infraestructura tecnólogica y de la En labores administrativas públicasTres años disponibilidad de los servicios de Un año
hardware, software base y variadas.

comunicaciones.

. Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales ..•
Adhesión a normas y políticas ldenññcando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;

Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos

..

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, ..

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione

Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.

cliente
Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del
cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.........: FICHA DE VALORACiÓN DEL PlJESTO POR COMPETENCIAS ........: .. IGRADO: ../<16 ••.Ó -..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 80
Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:
Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330

.•. > > TOTAL •.....••...> I ..... ...... .. ...

....:.............. Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(
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GQBli::RNO AlJTONOMO.OI;SCENTRAlJZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON
DAULE

PERFil DEL PUESTO DE : JEFE DE INGENIERIA DE SOFTWARE

1. DATO~ .Di: ipENTI:::Ic;ACIÓN DEL PUESTO ( .-::.:.:.:.,:-,:"_::"._"::-.--:~~;.~~:{::,~.:::}.:-.::> \.':; -,.. ....:-. .- ._" ._' '_ ~.' ..... :.: ....... -::.:::::::.~::;::::::.:.:.::.:_:_::: .
• • • •••• •••• •• :::: o', -::-_,.::,>.~ -:..::<::.~-..~:.<:.::~'.-..:::{.:.:::.:i;::: :"::::::-.- ..-: _:.-.-.

Rol: IGestor del Sub Proceso Código I O

12.•··MIª.19N•..•.••..•..•..••.•...·.····•·••••·.··••••·.•···.•·.:i.··.·.· .•·..··.·.··.·.i·. iii·..·..··....•..·....··....·.·.....i···.····.· .••••··•..•··.•··.·.·>.·.·····.·.·.··· ..··.·.·.·.}i •..•·.·.•·••··.•·i..•·..·••••.··.•..•.·.·.•......·•·•·..··.<••.•••.••••••••.•••.•.•..••••.••••..•..•...••..•.•••..•..•.••.•.••.••..•..••.•.••••.•••••••••••...•.•.•••; ........................................................................'. / ••.•.••...•..••••••.•..•.••...•..•..••••.•..•.•.•••••.•.•.••....••.••••:......................./ •••

Analizar, diseñar, crear y probar los sistemas informáticos y de software del GAD Municipal de Daule.

3. AóTIVIDADES ~~~NCIAl~S. \/ ;::::.::}.:~.:'.::::- :::,'-'- :·::_~·-i:·;··:·<:\:\:·;·.:::}//.i::://!·\·i(/_..:··:.
:.::.:.:.:.;<:~:.:..:::.< . :::::.~.:.:-.::':::':'>._:.::.:.:.::.:;.:.:: ". :::.: .:.' . . ..... :_..::-: ...... .. -,.',:. :.:,: :.:~',': ...... :.', .

... : .,:,,:.:,:.: ~.:;';:;, :: :,: ;.:..... •.:.. ' : .. ·-·'--··':·'_:.::,:::,::;:.::::i.\::.' ..:::'- . ...- ...: ...:.:.:.:.:::'.:.:::.: ...:

Coordinar de acuerdo a los planes municipales, el diseño y ejecución de programas, sistemas y aplicaciones
computarizadas. considerando los requerimientos del GAD Municipal del Cantón Daule

Supervisar y coordinar la implementación de proyectos informáticos desarrollados por terceros

Ejecutar la implementación de los sistemas y programas desarrollados con los usuarios, y las dependencias
involucradas

Participar en la implantación de medidas de seguridad y planes de contingencia

Elaborar Manuales de Procedimientos Informáticos

Administrar adecuadamente los recursos computacionales que se utilizan en los ambientes de desarrollo y de
pruebas

Supervisar el funcionamiento de los equipos informáticos y de comunicaciones instaladas en las dependencias
municipales y estructurar un programa preventivo de mantenimiento.

4.·.jNSj~ÚCC;IÓN.F.Q8iV1Al.REqU~.~I[)A·i .·i < .. i/···· .....••..••.••••..•> ••.....(\ ......... ....•• \y > ............•.........·.i< , .•....... ..<.......... , i..... .... ..... ................. .' .............

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero en sistemasllngeniero en Software

Area de conocimiento Sistemas de Información

5. GONOCIMIENTOS Gi::NERALES ;?'.':'.}. ''':':'.:"'. ·.·.·.i\· ...; ~:;;.., )...............< ..:;;.:\ ..(/ ....••:.../.> <:XU\\i}\. . /V/)·\.!
Idiomas Informática

Conocimientos altos de procesador de palabras, hojas
Nivel medio de inglés electrónicas, presentadores, internet y aplicaciones

informáticas especializadas relacionadas con el puesto.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS ..............•..•..•.•.......••.•......:••.,,\: >................ <....... > /< .'....••................•..•.:•...•••....•..•< •.•.> •..•:

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Lenguajes de programación especifico s, Estructuras de
datos, Sistemas Operativos, Métodos de análisis y 20 horas Lenguaje de Programación
diseño, Diseño de algoritmos

Patrones y diseño software, Arquitecturas software

Lenguaje de programación, Conceptos de orientación
a objetos

Seguridad de infraestructura y normas 27000,
Programas informáticos



7..EXPERIENClALAI3()RALREqUERIDA.)

Especffica relacionada No Relacionada .": '

Tiempo . Area ....Tiempo . ,. , . Area

Tres años Informática, ceación e implementación
Un año

En labores administrativas públicas
de sistemas y programas informáticos. variadas.

Capacidad para comprender y utilizar tanto laseslrucluras informales
Adhesión a normas y politicas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;

Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales
: '

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especfficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione

Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.

cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del
cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.. ,·.···.'·.'FICHAbeVAl..ÓRACIÓN DEL PUEST()POR POMPETENCIAS· ii"·'·' IGfU\oq:. > 16·······< ....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
.

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
... TÓTAL .......................... : ..' ....•.•..•..........694 ..•..... ......

Puntos.... . ......... .................•....

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



GOBIERNO AUTÓNOMO. DESCENTRAL.IZA[)Ó Il.USTRE MlJNICIPALI[)AD DEL CANTóN DAULE..··········..
: : ',', ..... .' ,': ..' ",: .. ::: -: : .:_-'.; ' .' .-','._',,-," ,.", .:', ': .....:.: ,", " '.'.' : .-" " ' :. " -;' - ' .'. -: .:: .-:', ....:, :,'.: :': :,':,.', : :, ~ ':- :...:. :,...". ': .-'-. .' .._-: :-. -,.. .'. " ,,'. : " \,':,',,: ,'.':: ': ,':, ." .'. .. : -.". '.-,_',.. '.", ' : .. .: " ,',': :.:. ::, : :.....:.:,:.:".: ':-'-. '.': .; .:: : ': :".: .' ': ,:,':,: :'. ::. ':.,'.: . .'.-, -.',:' :.'-,'::,:.:-: --:" :- ... '.", '.': ': .v. -:.: :. : '-:. " \ '.:,' :',.', ,",:',::." -. : ' .. .'

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE INSCRIPCIONES

Realizar la revisión legal de todas las escrituras públicas respecto a los actos o contratos inscribibles y demás
documentos públicos ingresados en las oficinas del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantón Daule

Revisar las matriculas inmobiliarias o fichas registrales, la cuales contendrán toda la información del inmueble
(historia de dominio) contenida en los libros físicos

Inscribir los actos jurídicos relativos a la transferencia de dominio de los bienes muebles e inmuebles tales
como: compraventa, donaciones, permutas, fideicomisos, propiedad horizontal, daciones de pago,
adjudicaciones, fraccionamientos en la jurisdicción del Cantón Daule

Inscribir gravámenes, tales como demandas, embargos, interdicciones, insolvencias, prohibiciones

Administrar técnicamente la documentación y archivo, dando cumplimiento a las disposiciones legales para el
efecto

Revisar que los datos ingresados en el en el sistema, estén correctos; es decir, que la información que está
registrada en los tomos históricos, debe ser la misma que esté almacenada en el Sistema Informático del
Registro

Revisar las Prohibiciones o embargos que puedan tener los celebrantes en una transferencia de dominio o
constitución de un derecho real
Efectuar las respectivas anotaciones al margen cuando existe un error en los títulos inscritos que pueda afectar
a la realidad jurldica del inmueble; estas anotaciones también deberán ser agregadas en el sistema informático
del Registro

(

Trtulo requerido

Area de conocimiento

5. CONOGIMIEN,.pS GENERALJ:~
diomas

Nivel medio de inglés

Derecho Notarial y Derecho Mercantil Derecho Notarial y Mercantil

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

20 horas

Derecho Notarial, Derecho Mercantil y Derecho
Constitucional



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .. >' :.: ..... : .. ". ". ". ..>' " -. ', ."': .. :'.:"" .. " .... ',,:,' .. '.', ':, :... ' ...........

Específica relacionada No Relacionada

Tlernpo Area Tiempo Area

Tres años
IApllcaclon ae normas notanaies y

Un año
It:n la supervisron y oireccron ae iaoores

Imerca ntiles Iiurídicas v a, .variadas
'." . ':.'" .:....:. ... , .........•.. ,-: .:

....... '. .: ",:., . '.. ' ",' .......',........ :... :........... .: .<"'. '.' "', ,..,......) i
8. .".:'.:

'. ,.' ., < ..., .. ..... :........
." .. ' .' . ',: ... ' '. .'. .' .c"' ..... ,

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas. aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Ir osee amplio conocmnemo uel IVlurUClplU y sus UUJClIYU;:'.c::; ICLUIIULIUU
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especfficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
IAlternativas. r.nn el.fin np v J::llnpr::lr In~ ni:""

fldli:! Ildl IIIt:lUUU::; ut: II i:!1Ji:!jUy 111 UlIU::; IIUtJVU::;, i:!

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,

cliente obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
::ll::l ·A

Liderazgo capacicao para que el grupo 10 percma como ucer, rlJar oojeuvos y
realizar un ::lf'lpr.II::lf'lnseauimiento brh .... "fpptih::lr.k" o

"".. ': i FICHA DE VAI.ORACIÓN DEI. PÜESTO pOR COIVIPETENCiAS / i> IGMDP:··· ....
. ....< . .::.,. Ó: .: .

................... ~..................•...•.....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE
COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habifidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
TOTAL . 694 ..

Puntos.'.

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



-. :._.

Revisar y analizar anteproyectos y proyectos de Ordenanzas y Reglamentos municipales remitidos a la
/ Procuradurla Sindica Municipal por los órganos correspondientes y depurarlos jurídicamente en cuanto
'\;-- -- corresponda, contando con la conformidad del Procurador Síndico Municipal en los aspectos de derecho

Preparar informes jurídicos tomando en cuenta los principios jurídicos, aplicables en función de la materia, la
seguridad jurídica, el debido proceso, el interés general, y las corrientes modernas del Derecho Público, sin
perjuicio de otros conceptos jurídicos pertinentes

GOBIERNO AUTÓNOMO .DESCENTRALlZADO ILUSTRE MUNICIPALlOAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE INVESTIGACIONES JURIDICAS. . ..

Rol: Gestor del Sub Proceso '. Código • .

Garantizar la eficacia jurídica en los procesos judiciales y administrativos de los diversos actos administrativos
en los cuales interviene el GAD Municipal de Daule a través de un oportuno análisis y asesoria legal... ' .. .' .... '. . ... : ... , .. ; .' .... '.

Atender con dedicación y responsabilidad los asuntos jurídicos que le disponga el Procurador Síndico Municipal

Elaborar proyectos de convenio enmarcados en la legislación aplicable

Analizar el ordenamiento jurídico, doctrina, absolución de consultas de la Procuraduria General del Estado y
jurisprudencia para encontrar soluciones a problemas jurídicos especlficos
Comunicar oportunamente al Procurador Síndico Municipal las novedades relevantes que se presenten en el
cur~o de su trabajo
4.)N~j~LiG<;IÓN·FORMAL REqÚE,~IÓA·.··""'·••· •..•.•.:;;, : -:-.:.•i)·.·:·.···.··.· ,........ V/···· ...•.....•••.............•...•.••.•..•i:· .:::'>; .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes,

Título requerido Abogado

Area de conocimiento Jurisprudencia
...•....................'.' '. . II=RAI I=~ . »: ........•••......_.:..<- : <>,.................... .' < .•.........................,. > : : : ,...•.•••..: ..•<\.. :..•.••.•.•.....

5.Y(:>1\i9qIIVlU:NTOSGi :NI '.'",:,_~......•.,•..••.,......•...........•.....•..., : "................../,i' i. < , :.....•••................•....., .. ' >.' .:> \ .•..•, :.•.•..•...•...••........
Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Resolución de Conflictos/Mediación

CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

o
COOTAD; normas legales de Derecho Público
Derecho constitucional, Derecho administrativo,
Derecho penal, Derecho tributario y Derecho
procesal,



Normas legales de Derecho Privado: Derecho civil,
Derecho mercantil Administración Presupuestaria ..

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ..........•.............•..............•.•.....•...•.... .............•.. .. .: .......................... .. . •.....
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area ·

En la supervisión y dirección de labores
Cuatro años Derecho Público .. Un año jurídicas y administrativas variadas.

públicas. '.

'8. \Jr.IA~ i i <>.i i:\ /i/ •.•.•.•..•....... •............................................................ ····················.·i ••·••·/···.················ .•••...•..••/ .......................................................• ···· ..•·••··.··.·i.·.·· •.··•··•····••·...i·.······v.UIVU""'C I •••. ,~ . . . . .< .••.. -, . •.•.•...• .'.... <........... i« .'···....'. ..· ..........................< .<........... .•...•..•.•...•.••• ..

.: -: ... ': .. .. .

·Capacidad para comprender. describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

. requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas ·

especiales .
Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al
fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en

cliente marcha. Habilidad para utilizar metodologlas de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y

Liderazgo
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

.......• FICHA DE VALQRACIÓN DEL PPESTQ poR. CQIVIPETENCIAS ..... .. IG~Ó9:i>
i ••·.·••··•••••·•••••16 .....<.i.·

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
:................... TOTAL •.>.•...•...< '. > 694 ..·.« ......

Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: Fecha:

(



~-----~-_." ...._,. __ .,- ·__ .__··v····

fi::.~·~:-::~--~~c--~-:._..-~~.,.~~~~.5!·~-:-..:-=Jí.=~- ..'···'~ ..- .....:.;...:-----_:..::Ioc:;-,"'"

e,. ~ c__-______,' _ ~ ~~ ___~~,::-i~-_.. _.'- ,~, .~~~.____
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL

CANTÓN DAULE :_:_:_

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE LEGALIZACIONES

1.DATÓsóEIDENl"IFICACIÓN [)ELpUES"TO· ••·····•·•···•·••··•···

Rol: IGestor del Sub Proceso Código 1 O
2. 'MISIÓN . ><.........................................................: • ....•................•••.............. ........ . <........ < ............. .: ' ................. . ':' .....
Coordinar los procesos de legalización, regularización y titulación de los terrenos y bienes inmuebles del
Cantón Daule.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES> -. .... ............... .: ..

-: ". -. .

Elaborar y revisar los expedientes administrativos ingresados para el proceso de obtención de los títulos de
dominio en los solares municipales, en los que aún se mantiene la posesión conforme con [a Cartografía que
debe entregar la Subdirección de Avalúos y Catastros

Receptar las peticiones de legalización y regularización en sectores que se encuentran amparados por la ley

Receptar las peticiones de titularización de inmuebles con fines no habitacíonales

Canalizar las peticiones que se presenten por concepto de indemnización por expropiación de los anteriores
propietarios de los predios, amparados por normas jurídicas que permiten su legalización y regularización

Estructurar campanas de legalización de terrenos tanto en el área urbana como rural del Cantón Daule, en
coordinación con la Dirección General de Comunicación

Asistir a reuniones con la Directiva y Socios de la Cooperativas cuando exista una problemática en el proceso
de legalización de tierras, e informar de la normativa, leyes, jurisprudencia, y doctrina que puedan dar solución
a problemas jurídicos específicos dentro del ámbito de su competencia
4. INSTRUCCiÓN FORMAL REQUERIDA> ........••....•.......: :........... < i : ...........:... : ./: ............................. ' .... ....... '

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Arquitecto o Ingeniero Civil

Area de conocimiento Derecho, Topografía, Cartografía, Procesos de Legalización de Terrenos

5.CONOCINUENTOS GENERALES.. i > i > ( . .•.•...•.....'.' '.. .•.•...... <" ••.: •••• " ................................................... :....... ".... ' ............. ...... ........ ': ....

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS
...

. ' ..

', . '" '.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Área Administrativa 20 horas Atención al Usuario

Leyes y normas sobre legalización, y regularización de
terrenos,

Atención al Usuario

Procesos de expropiación



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
.. . ,,.

............. ..... ....
:... ' . ...... .,., .... " ....... ,...': ... , .... '....•:..... '., ..... .' ... ,.

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años Procesos de Legalización de Terrenos Un año
En labores administrativas públicas
variadas.

8. COMPETENCIAS .....•..<
... , , .. ....:':...:.'.•.. :'..,.:' .........,.. ,.:..' .•.........: ...< < <·.·.i·' .•..•'•.., .....•.. i<?····:·::··:··'··'···:',·:

.".'...,.'..' ........".'. \ i'·... ,.i.: ..'.·,••·•··.•·.·..·,·,•.'••·.·.•··..·.·:.. '.'. :. ,... ... ...... ..,., , ... :, ::

Capacidad para comprender y utilizar tanto fas estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas
.. -.

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales_.
Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas
y operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de
la organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar [os objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodoloqías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

.,.
FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO·.P()R COMPETENCIA$ i"· ··,·,·:·:··.·.,IGRAQO:., ,16 .••...••..:.

... '.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
.:

TOTAL
-.

694 Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:



(

GOI3Ii:RNO AUTÓNOMO Di:SCENTRALlZADQ ILlJSTRE MUNICIPALIDAD. pE", CANTÓN
DAULE

JEFE DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES MUNICIPALESPERFIL DEL PUESTO DE :

Rol: IGestor del Sub Proceso Código I .•.......

1'<ulc::i..At.."<\·.·.·· ••·•••>/< > ..•••..•...••....•....•.............}ir.·· ••• / ••..•..•i.\\:< , .••..•.••.....•.........•.•..•..> •••••.•••.••.•.••.••••.•.....•.•.•....•.•..••..•.<:.' ii.··'····.iii··.·>:.·.·.< ...··.·/·.····./i .• ··········.'· ..·······1~~.:~.~.~~.t:~.'7r~.••.••.•'•••.•<_ i ..>•.••.•.....•.•.•...•.•<........................................ ./>....••..•'.:•••.•:.•••: •.••..••:...-~.•.•.._.: '.'. •........... •......•......•.........•......•«.. i .:•..••::.•._..:::...:•.•::.:......••:.< ......•...•..•..•..•.•
Mantener permanentemente en buen estado de funcionamiento los bienes muebles, equipos, instalaciones
electricas, sanitarias, vehículos, maquinaria pesada y demás insumos de trabajo a través de la ejecución de
proghramas de mantenimiento preventivo y reparativo de los bienes muebles, inmuebles, vehículos, equipos de
oficina, instalaciones eléctricas, sanitarias y otros similares.

. ; .
• •••••• •••••••••• : o' •••• ::; -. : '. : •••••• o",

Elaborar los Planes de Mantenimiento Correctivo y Preventivo del parque automotor para aprobación de las
autoridades municipales.

Efectuar revisiones periódicas de los equipos de oficina, vehículos, maquinaria e instalaciones físicas a efectos
de detectar necesidades de mantenimiento.

Efectuar reparaciones menores de los bienes muebles, inmuebles, vehículos municipales e instalaciones
municipales, acorde a la capacidad humana y tecnológica de que dispone.

Elaborar reportes de los trabajos ejecutados e instructivos para el buen uso y mantenimiento de los bienes
municipales.

Requerir de las autoridades pertinentes, la oportuna adquisición y entrega de los suficientes equipos, materiales,
herramientas, repuestos y accesorios necesarios en el área de Mantenimiento y taller Mecánico y colaborar en
el proceso de adquisiciones de los mismos.

Supervisar la ejecución de las labores asignadas al personal técnico y administrativo de esta área de gestión.

Coordinar y mantener comunicación constante con la dependencia de Servicios Generales a efectos de informar
las labores que se realizan diariamente;

Supervisar la ejecución de las labores asignadas al personal técnico y administrativo de esta área de gestión.

Nivel de Instrucción:
Nivel técnico superior, corresponden a este nivel los titulos profesionales
de técnico o tecnólogo

Título requerido Tecnologo en Mantenimiento, similares y lo equivalentes

Area de conocimiento Electrónica, Sanitaria, Electrica y similares

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICaS REQUE~IDOS· •• > •..' .............•...i i)····.··.··.·.•.·········· \ \<> Y / ..•....< .•..•..•..•..•.•.
CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

ContenidoDuración
I Sistemas de Mantemmlento de bienes
muebles e inmuebles

Ordenanzas Municipales, Reglamentos Internos. 8 horas



Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos
del GAD Municipal de Daule

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA •........... .:
............. :'...:

. > -: ......'.'. \ <: .... .: ............
. .... ....... .... .... . ':.: ....... .:...........

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

En la supervisión y ejecución de

Tres años
labores de mantenimiento

Un año
En la supervisión de labores

electrico, sanitario, electrónico o administrativas variadas
similares.

8. COMPETENCIAS . > ..... : .. .":' i.·.·...........·...·..·•·.....i.·..·.. i i:. /.: .................:.........:..........................:.< >.. . .. : :i.·: .: . : ....................... .. ..... : ..... :.: .: ....

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales .

Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad
para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas
Cumple los plazos y las obligaciones contraldas, tomándose todos los

Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad minima necesaria para
cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actívidades de negocios del

diente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos
..

" ,. i IGRADO: .. .:FICHA DEVALORACiÓN DELPLJESTO POR COMpETENCIAS ..
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 70 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 350 SUBTOTAL 350
.........•... TOTAL -. ...•....•.•.••....700 .... . . .' Puntos" .. '

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



GOI3IERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD. DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :

Garantizar que la normativa y reglamentos sobre procesos y procedimientos, esten de acorde a las necesidades
del GAD Municipal.de Daule.

Elaborar y actualizar los procedimientos institucionales, en base al programa anual del trabajo

Definir con el dueño del proceso los mecanismos de seguimiento, y control encaminados a asegurar el
adecuado desarrollo de las operaciones, cumpliendo el marco normativo a través de los f1ujogramas respectivos

Desarrollar las actividades de evaluación de desempeño de los procesos del GAD Ilustre Municipalidad del
Cantón Daule; y proponer planes de mejora

Elaborar y ejecutar los programas de revisión y control de gestión conforme a los objetivos y procedimientos
administrativos, operativos y técnicos de la administración del Alcalde

Brindar apoyo técnico a las direcciones municipales para la definición y optimización de sus procesos internos,
previo a la contratación y/o desarrollo de sistemas de información

Realizar informes sobre la acertada ejecución de los procesos estableciendo comentarios y conclusiones, de tal
manera, que las recomendaciones finales sean aplicadas de manera adecuada y oportuna

.......... :::.:::.::.::.:;.,.'::- ..:...
. . . . ..... ::,'.~:.: :: .' ...

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero Comercial, Ingeniero Industrial, Abogado

Area de conocimiento Mejoramiento de Procesos

Nivel medio de inglés

s.cO.NOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDO ..S
.•.••• ,' .. ', '.'0,.' ." .... , •• , ••• ' .• : ••. , - "" ,,',.' ',',' - - •

Elaboración de Flujogramas De 50 horas o
más

Evaluación de Desempeño

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración



Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo : Area

En labores de dirección y

Cinco años
supervisión de labores relativas al

Un año
En la dirección y supervisión de labores

control del desarrollo urbanistico y administrativas variadas públicas. .

territorial en el ambito municipal.
la.co··....:TI:NCIÁS·.··:·:····::·:········::··:·:··.:.::.•.. i i > i i -: • < .••.••.••..< i····.··:: .•··:···:·.•·•.···::······: ..:..i.·...·..·..·.:.:::··:··:····.··.:.·..·...·......:·..:.:.·:.··.·.·.·::.·...·i)< J·.··.· ..<i •..•••·•••••••••·:•.•·.:••••••ii ..:i«·::··.•..•:....•....... "' ..... .,.. • .... :.: .: •.......... .: :.::.: ...:.::.:.. >:<: .... :........ :::i.·.:. :....... ::

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo. realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su enerqía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

. . FICHA DI: VALORACiÓN DEL PUESTO PORCOMPETENCIAS.········· ....•. iIGRADO: .. .: >i16 ..•...••... ..•.. .. ' .•. <:
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
. ··········TOTAL ., ... I > .. 694 i<.\········· ..·•·.'.·.•. Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I



(

Garantizar la adaptabilidad de la estructura orqanizaclonal administrativa y la mejora continua de los procesos
en función de las estrategias definidas. . . . .

3. ACTivIDÁóEsj~~sENcIÁLES {y;., ;;::.{.:\ .•.•...••.......•.:.•....:> ~ :: .•:.::\(, .•....,.,.:•...: :••..•,:: ;..;:.:::••....:'.....•.•....•..
................. .::: .

,:".::':,:,:,';:'::" ::::.::::: -; : .

. "'; :'.::.:,':.\';:::,:::>: '; :: .

Supervisar la correcta atención al Público, revisión, recepción y entrega de documentos públicos presentados al
Registro de la Propiedad Y Mercantil del Cantón Daule;

Supervisar la correcta elaboración y revisión de la Orden de cobro o proforma del servicio solicitado por el
usuario;

Supervisar la digitalización e ingreso al Sistema informático registral todos los datos de las escrituras y
documentos que ingresados en el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantón Daule

Controlar la actualización del Inventario de Tomos existentes en el área de la Biblioteca Registral;

Administrar técnicamente la documentación y archivo, dando cumplimiento a las disposiciones legales para el
efecto

Supervisar la recepción, clasificación, distribución y archivo documentación en los libros de registro
correspondientes

Coordinar el empaste y restauración de los libros que se encuentran en mal estado en la Biblioteca Registral del
Cantón Daule .

Dirigir, coordinar y controlar la implementación de sistemas y equipos informáticos en coordinación con el
Departamento de Tecnologías de la Información del G.A.D.I.M. del cantón Daule

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado, Ingeniero Comercial y Economista

Nivel medio de inglés

6. CONOCIMIEt-JT()Sl:SPECíFI9º~ ~~qUE:RIDOS""""" ..

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas

Duración

Atención al Usuario, y normas Registrares y de
Derecho Mercantil

Contenido

Organización y Procesos Registrales y
Mercantiles

Normas Administrativas



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .•...•...........••...:......... ........ : ........ : ...... :............. ...... .. : ............. :. .;............................. :... i

Específica relacionada . . No Relacionada .....

.
Tiempo Area Tiempo Area...

Análisis de procesos, normas y En la supervisión y dirección de labores
Tres años leyes registrales y mercantiles Un año jurídicas yadministrativas variadas

Ipúblicas.
8 •.C9IV1i :Ie; ..•.............•:...............i\. .:. i ••·•••:••••······•·····i i·. ...................................................«: .-: \ i i""i <.......... ........ .......... .. /

.r.. .~' .:"'" -:., c_· ..tr: .•.•..•••··.·..·.••••••.·•.·.••••.··.:··.........................:•...•...•.••:•.•••••.•.•.•..••:.:..•.•:...••:.............:.•: ••••.••••.....••...•:••( ••...•..:......./.: •.•••..•••....•...:.... ....................i.·.· ................::...............:•....................................................•.••:......................: .......
Capacidad para comprender, describir y utilizar [a normativa existente en

Adhesión a normas y pclltlcas la organización e identificar [as relaciones de poder e influencia existentes
dentro dela organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos .

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasls en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y [as formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta encliente marcha. Habilidad para utilizar metodologias de punta para agregar valor
a la práctica.
Capacidad para que el grupo lo perciba como lider, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a [os distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado. .

...····FICHAÓE\JALC>RACIÓN oÉI.pÚÉSf9 PÓ~C()IVIPÉTENCIAS i ....•.•.•.•..•.••.••i>\IG~~[)6:/\ i\> i 8····· •••••••......•.••••.•...•.
> .<' ...... i.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE
COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
. . .... TOTAL . ... ··········694 < ...........•... Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

8 horas

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
.. . . -: ÓANTÓN DÁÚCE .

. . ' .

PERFIL DEL PUESTO oa : JEFE DE AGENTE DE CONTROL MUNICIPAL

Rol: _IGestordel Sub Proceso .. Código . I '. O ..'.............•.

2,'MISIÓN .' :;.•\\/ ·.·.•.•·~:·; ..··.>L·····.····.·.········.· .•·• //·:::::::·.<.·S· ••.ii < >.:·.·."}··i ..::>·······.········· .. ·.···...........•.....•:••. :.:•..
Contribuir con el ordenamiento del Cantón Daule vigilando y' controlando el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y ordenanzas municipales por parle de la ciudadanía, a fin de crear las condiciones
necesarias para gen'erar bienestar y mejor calidad de vida, . '.. . .

3, ÁCTIVIDADEá"E~ENCIALES < •.....:••.......

Garantizar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de comercio formal e informal, a
través de la ejecución de mecanismo de control. . ..

Garantizar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de contaminación auditiva,
publicidad exterior, a través de la ejeución de mecanismos de control.

Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de escombros y basura en la vla
pública

Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de tránsito, parqueaderos y
movilidad

Apoyar la gestión del Comisario el control de edificaciones e invasiones de predios

Poner a los infractores de las ordenanzas a disposición del comisario municipal

Controlar las ferias, mercados, expendio y manipulación de alimentos, patentes y ocupación de puestos

Cuidar la buena presentación y manejo higiénico de los.artículos alimenticios que expendan al público

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel Corresponde, a este nivel el grado de licenciado y los
titulos profesionales universitarios, o politecnlcos que son equivalentes

Titulo requerido Anoqaoo, Aomtnstracor ele I::mpresa, Ingemero en ::>eguflelael,onciares
Retirados Fuerzas Armadas

Area de conocimiento Seguridad, Control Comercio, Administrativo

InformáticaIdiomas

Nivel básico de inglés Conocimientos básicos de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Ordenanzas que regulan el comercio,
publicidad.

ContenidoDuración·

Geografía del Cantón Daule Derechos Humanos



Ordenanzas de Publicidad, recolección de ..

basura .. '.

Ordenanzas de tránsito y transporte terrestre

7. EXPr:RIENCIA LAeORAL Rr:qUERlpA
.. .. ) .• ·•.·.·•·..·...·•·.•·•.•·•··•.·...i> ii i\ ..·.··..<i··· . ..•...••.••.•.•••.•.•..•.•....••••.•..•.•••....•..< ................\ . . . .: ( .

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area .: Tiempo Area -.

Un año
En labores administrativas

Un año
Actividades de Control del Comercio

públicas variadas. Informal

8. CÓMPErENCIA~ .;'.·..·..·.i '; ·.....i< ·.·..·..••••·•./· •.·.iii··i.i ......·.·.··..·........./i .....•.••.•...·..·....•....·...•. ii ..···.·...:.........··········.·.... iii.\. iiii<i\.· ..·••... ........\ ....•... ..•...•
.

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y politicas identificando las figuras claves como la normativa institucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.
'.' . '. .

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de

sus requerimientos

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contraídas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde porlo quese le asigna y

exige

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
enfoque al cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios

del cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos
..

"v. i FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS ..............\iIGft¡\D9:·.· i3 .......••..•
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puestó 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 125
.. ' . .:': ) I ................:i " .

.. . ..............
Puntos

. '.

Aprobado: ALCALDE Elaboración; Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



PERFIL DEL PUESTO DE : . JEFE DE PROCESOS

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN.. riÁÚI..E . / < :

Analizar doctrina, normas jurídicas de Derecho Público y Privado, absolución de consultas de la Procuraduría
General del Estado, y jurisprudencia para encontrar soluciones a problemas juridicos especlficos

Elaborar los informes jurídicos, demandas, contestaciones de demanda, acciones legales y constitucionales,
escritos, recursos jurisdiccionales y administrativos previo a su suscripción, interposición o expedición

Realizar oportunamente los escritos en los procesos judiciales y administrativos en los cuales interviene el
Gobierno Autónomo Descentralizado Ilustre Municipalidad del Cantón Daule como actor o demandado

Atender con dedicación y responsabilidad los asuntos jurldicos que le encargue su Jefe inmediato en el ámbito
de sus funciones, así como el Subprocurador Sindico Municipal

Asistir a Audiencias y demás diligencias jurisdiccionales y administrativas convocadas, previa coordinación con
el Subprocurador Síndico Municipal, respecto de los contenidos de fondo, estando supeditada la validez de sus
intervenciones a la ratificación del Alcalde y del Procurador Sindico

Elaborar proyectos de informe relacionados con los litigios o reclamaciones que se tramitan en las Comisarias
Municipales, y que son impugnados ante la Alcaldia

Supervisar al personal del área, en los aspectos que fueren necesarios para lograr el Despacho oportuno y
acertado de los asuntos sometidos a esta área de trabajo

Coordinar diligentemente con las diversas áreas del Gobierno Autónomo Descentralizado Ilustre Municipalidad
del Cantón Daule, los aspectos necesarios para la mejor defensa judicial y administrativa de la Institución

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado

Area de conocimiento Jurisprudencia

Idiomas

5. CONOCIMIENTOS GENERALES

Nivel medio de inglés

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Resolución de ConflictosfMediación

Duración

o



COOTAD; normas legales de Derecho Público
Derecho constitucional, Derecho administrativo,
.rsormas legales ae uerecno i-nvaco: uerecno CIVil, ..

Derecho mercantil Administración Presupuestaria
.... :' .. :'.'..:-, .. _ ... _ ..... , .... - .. __ ...... _, ...

7· Ep<ee:RIEf',JGIA.LAE!ORALRe:QlJe:RIPA .
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo .... Area ..
Análisis de procesos jurídicos, En la supervisión y dirección de labores

Cuatro años normas y leyes conexas en Un año jurídicas y administrativas variadas
instituciones públicas públicas.

8. C;QM.Pe:Te:.NqIAS./ i i· < iii ..·.·....·... ii .....<i •••·..................ii )i ..).··...··......·..·..·.··.·......../ < •.• i .••.•>. i \ ...i > ii < .••..•.•••..••••.•..•..•.....••.•.•.i··· / ( i i
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y polrticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

. ..

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlosin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en

cliente marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como Hder, fijar objetivos y

LIderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

... / FICt-IADE VALORACIÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS ..•.. .........>IGAADo: .··.\/16.< < .•
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330

TOTAL ........ .:.:·1
.... > 694> ....••...ti Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

/
\



(

J

11::1 I-I~~~;a;~~!,~=~'c~=~~~.-
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON

DAULE
PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE PE RENTAS MUNICIPALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO .':....:::.:'-. --:"_ - ".- -:--:".::: :.~.::.".-:::"_ o:: ::_. ___.:_ ::._:":.: ~' __.\ .:.>.~.>::>.:.<.: _".::.:. . - .::-"', :.;.::.: .. ;.-:.:.:.

Rol: IGestor del Sub Proceso Código I
2.MISION ......... .. ......... :.: .::::::...r: :".:..., ..:·.,:..·.··:.:.:e:.:e:...\.: .' ........ :....... : ·:·.i:· :::.::::,':'::''':'.:' <:i . ':::'::"":::.::..;::,:.; :....: ....•,....:.,:.....:.:: '.' '....., ... :.. : ..••..::":':':..', :'.::::.:i·::.·.:; "':." : ..•: :...: .: e::" •..• i.·:.··.< .: ::.::e

Gestionar y desarrollar la administraclón tributaria Municipal, para generar los ingresos que permitan financiar
las actividades municipales ..

3. ACTIVIDADES ESENCIALES .:L .:.,....:.....·······.··.,.::··.:.:.••i«.·:··· .:..:..:.:,.,::...:..:...........~..:.\ i: >.: •.:.... <> ....•...>. ",e :".'.:' '.> :':':';":':::'.: . e.:> .....:.: -.::.:) ....::: .

Organizar, dirigir y supervisar las labores de determlnacíón de tributos que deben cancelar los contribuyentes
del Cantan

Supervisar el oportuno y eficiente cobro de los títulos de crédito emitidos por la Municipalidad e informar al
Director Financiero sobre los contribuyentes morosos a efectos de iniciar los procesos coactivos para su cobro.

Diseñar y estructurar el sistema de determinación tributaria e instruir al personal de su área sobre su
funcionamiento.
Supervisar las actividades de liquidación de tributos efectuadas por su personal a su cargo.
Atender a los contribuyentes para orientarlos y absolver consultas sobre el pago de impuestos y tasas de
servicios municipales.

Elaborar convenios de pago, con el fin de cancelar los tributos que los contribuyentes adeudan al Municipio.

Supervisar la gestión técnica administrativa que ejecuta el personal de la unidad de Rentas municipales.

Emitir títulos de crédito en concordancia con las normas legales establecidas y supervisar el trámite y cobro
correspondiente.
4.IN~tIW9GI6NF()~MALREQlJ~RI[)A /i················· ........ :.:: ....,:'::.,:;.. :'.:. ,: .:c.:

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Economista, Administrador, Administrador de Empresas, Ingeniero
Comercial y similares y/o equivalentes

Area de conocimiento Gestión Económica Tributaria

5. CONOCIMIENTQS GENERALES. \ : < .•.......... ···········: .'·\·: ..::··i·:·(>···::·:·::·

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.

6. ÓÓNOCIIVIIENTÓS''E:SPECiFIÓÓS REQUERIDOS··.••··.•······•····•·······•··
..

','.,', .. ",,',,',,:.,:,.,_,_.-," ...... ,,' .. :'.' , .... ,'_.' .... ,_.- ..,' .. '... ".".",.,' ....... "', ... \, .. ' .... ,:.

CAPACITACION ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración Contenido

(horas)
Ordenanzas Municipales y leyes afines 20 horas Tribulación Municipal

Legislación tributaria

7-.E)(~~RIEN(;JA LAE30RAL REQlJERIDA •.•. \ .'. .: : .•..•..<i ......• ••• .....•...... > } .: ..•.. ...........i.·;. > ....•. ':"'.\ ....•.•• > .•.. '.> .. ..
Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo I Area Tiempo Area



En la ejecución de labores En la ejecución de labores financieras
Cuatro anos tributarias y/o de recaudación de Un año

valores. variadas públicas.

1~,.·.COMPI:T-· ·,":.!.A~...•.....·•..:.••·•.·i<»ii •.••··••···•·•·.·•.·.·iii i i.i. / iiii\.······ •.•··.•·•··•··.........> ••.•.·••.\ .. ···.··..............................................................> <ii i ............•....•.....•..i i. ii /
Capacidad para comprender y utitizar tanto lasestructuras informales

Adhesión a normas y polrtieas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad
para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

. ..

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar suprograma

de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado .

.. ....····••FICHA DEVALOM,CIÓN [)EL PLJESTOPOR ~OMPETENCJAS
.. ..........•IGRADO: > i1 .> \ .>

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 285
..........• : .... ......................ii ir I ...................... . ....... :........ ::....

........ : ......... Puntos. ...

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha; I Fecha:

(
\



(

J

. GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE •.....

PERFIL OEL PUESTO DE : JEFE DE TALLER MECANICO
1. Ó,6.t()~PI:.I()$NIIFICACIÓN .OEL.·~UE$tc:> i ( > •••..•.•.....•...........•...

Rol: IGestor del Sub Proceso Código

Efectuar el mantenimiento preventivo y reparación del Parque Automotor del GAD Municipal del Cantón Daule. .... . .... , ... . . .... . .

Elaborar y mantener un inventario actualizado de la maquinaria pesada o equipo caminero de propiedad del
GAD Municipal del cantón Daule

Elaborar registros y estadísticas de los diferentes eventos y trabajos que ejecutan la maquinaria pesada
-.

Requerir la dotación oportuna y eficiente de los insumos de trabajo, como son: combustible, aceites, repuestos,
llantas y demás materiales que requieren los diferentes vehículos y maquinarias de la Institución

Coordinar la distribución de las maquinarias que por convenios se utilizan para diferentes obras en el cantón

Estructurar planes de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo del equipo caminero y demás vehículos
que laboran en las diferentes obras municipales, identificando los posibles de costos de operación para el
mantenimiento y reparación

Revisar y sugerir las especificaciones técnicas para adquisición de maquinaria para el uso del GAD Municipal de
Daule

Elaborar y presentar a las autoridades municipales, informes semanales sobre el cumplimiento de los trabajos
planificados por la maquinaria pesada y otros vehículos . .

Revisar y sugerir las especificaciones técnicas para adquisición de maquinaria para el uso del GAD Municipal de
Daule

4.·.··.·I··.N··S·.·.T·..·.·.R·..·.·U···..C·..·.C.·..·IÓ-:.N F·.··..O R M A..L·.··.·R·.·.·E··.·Q·.·.·.·U·.··.·.E·.·.R..·I·.·O·.··.A·.··.· ' •.:.•.,,c,,.: •......... . :: :::.:/::':.(::.::~/:...:.: ::(::.:'~~.'::::'.:'~':'.;:~'.::/.::.">:"':.'

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciados títulos y
los títulos u profesionales universitarios y politécnicos y sus equivalentes

Título requerido Ingeniero Mecánico/Maestro Mecánico/Ingeniero Comercial

Area de conocimiento Mecánica Automotriz/Diesel

5 .•.CC>~9qiIlJlIENrQS.GENERALES.H); .·.·<·i.·.· .•.·••.·.·• ',: •.•.';'. >,\ > •..•..•••..•.•.••.••....;' •..\)\ : ...•.••, •.•..•.••.••>.

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, Internet.

6. CONÓCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUE~IDOS.· i ..) i i······ . .: : :.:.:: .....:.<:.:.:. : ...:.:..:::./:." ........:::.., ...::....:..~.:;.:.: .. : '::;:' .:':>,':' ',: .

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Convenios Interinstitucionales

ContenidoDuración
.programas de Mantenimiento preventivo,

I predictivos y correctivosEstructuración de Planes de Trabajo 8 horas

..



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ..........•.•..•.•...........ii .:............... ............> > •.••..•.•.•< . .: •..••••....i··..·•.·••...··•··•·•· .................•..•......................•
. .. . " .................. ' . .' .... ......... ... . ........ . •.... ....•. .. .. ', e

EspecIfica relacIonada . No RelacIonada ...
.

Tiempo Area Tiempo ...... Area

..'. En la supervisión y ejecución de ... : .

Tres años labores de mantenimiento Un afio Manejo de Talleres Mecánicos/Diesel
automotriz. : .:

'¡::~~IA~ .....•.•...•.•"...•...••...•.•....•...•...,...,.•••,.•,...............,..··i.·.·.·.i ..·.'i ...... ..•,...'•..:.'•.•.,..•,. i<i·'·'·"· i, i ( i) ,):,ii :i.·.·..·.·.·,····.··.·'··,'.. i ii)· .....:iii ..8. ..,...,MI"'t:I. .~" »Ó, , ••• : ••••••• :., ••• " :: ••••• :: •••••• > .'." .: ...', , '.' ':".' . "'" ..:.•"'".<.:':. ...... ".' " ";"":" ..... ,' <,.:. ,'e.

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas "'. identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas .

". Cumple los plazos y las obligacionescontraldas, tomándose lodos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
orqanizacíón. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

. FICHA DEVALORACIÓN DEL PUESTOPORCQIVIPETENCIAS .•.••',..••(iIG~Dc):.·· ••····' i i t~........"...'..•.•..•.....
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 350
.••••.•...•••.> < ....................i:............. -.". " ........i

<. .... . • .......... .. ' . -.< . .:
Puntos.' '.- > .•.-. .'.

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



(

~c:~:.~.._~~~=~~:~~..~~~:=~~~=~:~~~~~...

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
...CANTÓN DAULE

,

PERFIL DEL PUESTO DE : JEFE DE LA UNIDAD DE GESTiÓN DE RIESGOS

1. DATOsbE IDENTIFICACiÓN. DEL PÚESTO < ..

Rol: IGestor del Sub Proceso Código I O
1.. i i i· \i'·'··'·····"·'·',· '.••..,.:,.'..•....,....... i \'..'..........•..........'...i i. > ...> .....•'.'........... "\ .. ' -' i.,,·.····' \ • i ,...,.•.'........,.: ,... .,...•.•...•.........'...........................i.2,.·,IVlI~lyl'll, .,,•.•..,.' •.•••....••.••....', /'.'•••..••.•••....,.,..•,.•.,.,•.i'J i i> i •.'·,..•,·.i • / ,i/ i.··,·,.··.' •.· •••..• \ i .",< / <. .<,':.,.....,............,.... /, •.....,...........................,............'..,.; ,.., ....,....,..........<

Proponer, desarrollar, implementar, y aplicar programas de previsión en base a planes y proyectos con el
objetivo de reducir riesgos de origen natural y antrópico

3. ·ACTIVID,.nl=~ ESEN9IALES ',i. . i /> i i ii ..\ i ,i'·· •..\'. i.···.'" > .'.'.'.'. i·.·.,···· ... (..... ) ....., .••.<.,.,.

Proponer, desarrollar e implementar un sistema de Gestión de Riesgos en el cantón Daule

I ursenar y cooromar la eraooracron ael i-ran oe rcespuesta cantonar, ante eventos recurrentes, naturales o
antróoicos Que afecten el cantón Daule

Ejecutar en coordinación con todos los organismos que conforman el Sistema Nacional Descentralizado de
Gestión de Riesgos (SNDRG) el Plan de Respuesta Cantonal de Daule

Realizar en coordinación con otras direcciones municipales y todos los organismos que conforman el Sistema
Nacional Descentralizado de Gestión de Riesgos (SNDRG), los estudios, diseños definitivos y presupuestos de
los proyectos de obras de prevención
Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual y el Plan de Mitigación de Riesgos ante las amenazas recurrentes
en el cantón Daule
Efectuar diagnósticos y elaborar mapas de riesgo sobre las amenazas, vulnerabilidades y capacidades, as!
como zonas de seguras, rutas de evacuación, punto de encuentro en el cantón Daule

Realizar evaluaciones de predios en riesgos, identificando la vulnerabilidad del mismo, previo al proceso de
regularización o legalización de los mismos

Promover la conformación y fortalecimiento de comités de operaciones de emergencia -COE~ Cantonal y
Comisiones Parroquiales de Emergencia -COPAE

4.INSTRUCCI9N ..FPRIViALREQUE8IDA.i >

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Licenciatura en Gestión de Riesgos; Ingeniería en prevención de Riesgos

Area de conocimiento Gestión de Riesgos

5. CONOCIMIENTOS GENEMLES .....••..•..........................< i i i
.

• \ .: < < . .......·.........·.•·••........·....·.....··.·.i>·..·.........•.....••••...•....•...........................\ i •••••.••i •••< ..........................( ........•...

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internel.

6. CONOCIMIENTOS t:SpECrFICQSREQUERIDOS ....................

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
CAPACITACION ESPECIFICA

Duración Contenido
Constitución de la República, Ley de Seguridad Pública

20 horas
Planes de contigencia para mitigar

y del Estado y de su Reglamento, COOTAD, Plan riesgos naturales
COOTAD y Código Orgánico de Planificación y
Finanzas Públicas.
Normar y ordenanzas de Gestión de Riesgos

Planes de contigencia



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
..

', ...
• •

..... .............................i.·.···.... i ................................................................
Específica relacionada No Relacionada

.

Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Gestión de Riesgos Un año
En labores administrativas públicas
variadas.

.. .... . .............. ..' .......... i<" \ i i i i < > \ .: > " .:': .. .••...:::•..••.•••:.•.•:••••.......: ......•••....> i \: . ............ :.•.:..••.:............... :......... : .8, COMPETENCIAS ...........'.. ....• < ...... .'. . .....•......
Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales

Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad
para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido

Búsqueda de la excelencia
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

.' FICHA DE VALORACiÓN DELPUESTO POR COMPETENCIAS······ I GRADQ: ....•. 16 .

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 364 SUBTOTAL 330
... ... .•...• ... ... i: .:....::

'. :.: -: : .. : ............. '.. :.. ........ ..:. Puntos
.

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:



(

',,' , ..

. . . : : .

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : INSTRUCTOR DE DEPORTES

1>bAróáoE IDENTIFICACiÓN [)ELPl.leSTO \.: .: .
',',',', ... ,.,.,::,'.'.', .... , ",.",.,',.,"_._- -,.'-'."-_",.-_,-".-'-,','".',' ,."-., """'.

Rol: IApoyo Técnico Código' .,•..' :"....'.O .....

Promover y llevar a cabo actividades deportivas a la población del Cantón Daulel; tomando en cuenta la
disponibilidad y el conocimiento de con quienes habrá de relacionarse. . .

.............. <;.: : .

Organizar a la colectividad del Cantón Daule para mejorar su condición física y anfmica mediante el deporte y
recreación

Ejecutar actividades deportivas y de recreación en el cantón, parroquias y comunidades en general; de
conformidad con las políticas y planes institucionales;

Dictar charlas, conferencias sobre deporte y recreación a la población del Cantón Daule

Entrenar física y técnicamente a los deportistas en la disciplina correspondiente

Determinar la estrategia para el entrenamiento deportivo que brinda

Estudiar, planificar y ejecutar las actividades recreativas y competitivas en la disciplina deportiva.

Dictar clinicas deportivas y/o talleres en su disciplina.

Orienta a los atletas en aspectos deportivos, educativos y familiares.

Nivel de Instrucción: Nivel medio diversificado

Título requerido Bachiller

Area de conocimiento Educación Física

s>cqNoGiMU::NTQS GENERALES: / ' ..

InformáticaIdiomas

Nivel básico de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

• o •• • ••••• :: •• : •••• :::.:.::.:::.:.::< .....:':.~.;-;:.:.::-;"-Ó: •••••

CAPACITACION ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Organización de eventos deportivos.

Duración
(horas} Contenido

Entrenamiento de equipos, medición del
rendimiento ffsico. Hasta 50 horas Entrenamiento de atletas



Dinámica de grupos, pedagogía, psicología y
fisiología de ejercicio.

, -. , ..
Técnicas y tácticas de entrenamiento para atletas.

7. EXPEfUENCIALABORAL. RgqlJgRIDA >< ...
Específica relacionada . .... .No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Deporte Hasta 1 año
En labores administrativas públicas
variadas .

.C :IAS . .,'. ,.,'.. ii / / '•...•...••....»i iyii ...'.......,....',. > .•...,.' ....•••......••.••.••.••.,.'.•i ••\·· ii/',·< ••••••·i•••'...'\.·,.·.,·•••••',·.··,/,.'.•••..••..•.•"......,•.•..••.•.'..•.•.••..•.••••••..,.....'•••.••••'.,..........'.'.••.,•••••.•••..•...•..•••i ....·•8. ,",ulVl.t't: .~ . . .....• '. .,.> ' ..

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y politicas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Genera mecanismos de intercambio y aprovechamiento del conocimiento

Búsqueda de la excelencia y experticia de cada miembro del equipo, logrando la generación de
nuevos conocimientos, de mayor sofisticación y nivel profesional. Maneja
equipos de trabajo altamente eficientes, en los que promueve la mejora

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

.

. FICHADEVALORACIÓN DEL PÚESTOPÓRCOMPETENCIAS > <iIGRA[)Ó: /, ...........·.:··.'.5. i ..·
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 42 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 100

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 187 SUBTOTAL 220
.•......•..•....•.•........•iT§Tl ......•...........•.......•...'. < ...

••••••••••••••••••

.

Puntos..•. ., '·i ...... .' ..• ~ - .,:.}... • • ...,. ...... ......... . _- . ..... . -: .:

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



--_ -.._-----~-~.,..,.-.:-:.,.,.--~---=~,...,....,.:-----------

PERFIL DEL PUESTO DE : '. MÉDICO GENERAL

' .

GOéIERNÓ' ÁÚiONOMÓbESCENTRÁLiíAbO··,tusfRE' MÚNICIPALtDÁD DELCANTON ··OAü"Le···•.• iCé ••·.•······.i
,:. .: ::.:.::..~:.<'" .s: ..:.:.:..:.,.',',"

Rol: Ejecutor de Procesos .'Código I

Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiento y examinando a pacientes en general; a fin de
preservar el bienestar y la salud de los usuarios de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.
1~:~A9tly,,··IJ1n.:~··a::~I=N~,I1I·a::~·<...... i < i •.·:••·••· i .i·.·.••>.·•... •..··.·.·< <Ji .••........••.••.•.....•.•...•.••.•••.••/..... .···.•··•·.·••••.··.··•.••.··..•••·..•..•.···•'.i.................... {I"'~·· ":'i.: :::·.,..:.c·'·~'·-":C:.7·~.:·.··~~~.·~-~.~". :••..••/./ .••..•.;" ::••:.•.•.•.•••: ;.•.•.::- ,.: : : ~.••..•••: ::-.:.'.::............ . .

iKeallza consultas rnemcas oranas a usuarios en general

Diagnosticar y prescribir tratamientos médícosa los pacientes

/ Lleva el control diario de consultas y registro estadístico de las enfermedades que se presentan
\:. -.-

l.

Practica curas de intervenciones de cirugla menor ..

Elabora historias médicas de los pacientes

Elabora, firma y convalida certificados médicos.

Participa en las campañas de salud que determine la unidad

Evalúa exámenes de laboratorio, radiograHas, tratamiento e indicaciones médicas

Nivel de Instrucción: Cuarto nivelo de postgrado, Magíster

Título requerido Médico General

Area de conocimiento Medicina General
5~.c;:qN9.G.I.Mn:NT()~G~N~RALE~ ;:> ./, .

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas presentadores internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS '.' ....• . . • > ...•...•...•..••••....•....••.•...•i' . :.., :.; :.< ...•.............•.•.
CAPACITACION ESPECIFICA

#¡REF!

ContenidoCONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración
(horas)

20 horas
Diseño y ejecución del Sistema de
Medicina GeneralMedicina General

7. EXPERIENCIA LAB()RAL REQUERIDA :••..•.•.•••.:::::••.•••..~•...•.•....••...•...:.:.•>•..••.....•..••..: .•...........•.•....•.: -:.::.: •.•.;.........•••.•.•: <
Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo Area AreaTiempo

I t:n iaoores ae mecicma
IOCUI .

len la ejecucion ae raoores
ladmlnlstralivasTres años Un año



...•. « ....•......•...••.•..•••......••..............•...•.••.....•......••
lo --··----\J~IÁ~ID, "'~."'I ~Ii "'C".

.i.. .......••...• ..Ó. ". ..•..........•...

••.•••.....•.•.•..••.i·· ••.•..•.••••.•••••. ..•.•...•..•.....•.•••...••.••.•.•••.•.•.••••..•• ) i/i · ··..·.··.·.·ii ·.:·..···.·.· .·· · · .

.-: .....•.......•....'••.•... •..... i i? ii ·....... ii ......•.. •...... i\
.... Cap¡;¡cid¡;¡d paracomprendery utilizar tanto lasestryctllr¡;¡sinforrnales ..•........

identificando las figuras claves como la normativa institucional, Habilidad
para aplicar este conocimiento aun ensituaciones éldversas. ..... ..' ...

. Adhesión a normas y políticas

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
usuarios internos y externos de la orqanizaclón y estructurar su programa
de trabajo en función de ellas '....•

Orientación a Resultados

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, ....
preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales . ..•.......

Responsabilidad

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especfficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Búsqueda de la excelencia

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologfas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado .

Liderazgo

.' .'·····•·•···••·••••·••••••FIÓHADEVALC>MCIÓN·.[)ECPUEs+()pC>R·CQMPE'TENÓIAS· •••·•••·········•·•··.i i\IG~[)p:•••i. ••...•...••...i" / ..•••••.•..•.••.•••<

PUNTAJETECNICAS PUNTAJE TECNICAS

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
'.

Instrucción Formal 200 Condiciones de Trabajo

Experiencia 84 Toma de Decisiones

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto

Control de Resultados

80

100

150

80

SUBTOTALSUBTOTAL 484 410
894 .•.•...•. ........ Puntos

Aprobado: I Elaboración: I Gestión de Talento HumanoALCALDE
Fecha: I Fecha: I



PERFIL DEL PUESTO DE : MÉDICO OCUPACIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICÁCIÓN pEl. PÜI:~"()···.·.··.

Planificar, organizar y ejecutar la prestación de los servicios médicos que se brindan a los servidores públicos
municipales: ,

Brindar atención médica ambulatoria o de primer nivel a los servidores municipales que lo requieran.

Prescribir tratamientos médicos y medicinas a los pacientes atendidos.

Elaborar y desarrollar campañas preventivas de salud en el ámbito municipal y entorno familiar de los servidores

Efectuar estudios epidemiológicos dentro de la comunidad municipal.

Gestionar la adquisición y provisión de equipos médicos, medicinas, material de laboratorio y demás bienes
muebles requeridos por el servicio médico municipal

Suscribir certificados médicos para los servidores municipales, para justificar ausencias al trabajo.

Elaborar informes de los resultados de su gesti6n profesional en el ejercicio de su puesto de trabajo.

Nivel de Instrucción: Cuarto nivelo de postgrado, Magister

Titulo requerido Médico Ocupacional

Area de conocimiento Salud Ocupacional y Riesgos del Trabajo

5.CONOCIMIENTOS.f3ENERALES··.···

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIENTOS. ESPECíFICOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

20 horas
Diseño y ejecución del Sistema de Salud
Ocupacional y Riesgos del Trabajo.Salud Ocupacional

Reglamentos e Instructivos que regulan el Sistema
de Salud Ocupacional y Riesgos del Trabajo



7. EXPERIENCIALABÓRAL ~EQUE:RII)Á·······

Específica relacionada ........
', .'.No Relacionada

.

Tiempo
...

Area Tiempo
,..

. . Area

Tres años .... En laboresde rnedicir')a •.......... . Un año .......En.la ejecución cl~labor~s ..
ocupacional·· > ..• > .'. .Ó administrativas ...

Capacidad. para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

.. para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

..... Capacidad para identificar, desagregary comprender las demandas de los
Orientación a Resultados -. usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas . .
.. :... .. :

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas ..

especiales . .

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especlflcas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

·"FICHAOEVAI..ÓRACIÓN OELPUESTO PORCÓMPETENCIÁS·· .: i iIGRÁop:· ....Ó.

11· .....:.:.•::.:..... .. ..:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 200 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 84 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 484 SUBTOTAL 410
.. : .. .. .. ..... . .. ..... ·········································.iS94··.i>··· .......>

.. .. :•...... ::: ....:. .... : .: ::: ... Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:



(

---_ ..... _._ ..,"-'_ .. _, ..,.." .•....•._--

.. Recibir y recopilar las providencias, autos, resoluciones y demas documentos jurídicos expedidos y que deben
ser puestos en conocimiento de los interesados.

Notificar a servidores y ciudadanos en general, en los puestos de trabajo o en los domicilios legalmente
señalados, con las boletas expedidas por las autoridades del GAD municipal de Daule, de conformidad con lo

revisto en el Código de Procedimiento Civil y mas normas lurldicas conexas ..
Sentar la correspondiente razón de citación o notificación en el documento que se entrega a las personas
notificadas o citadas

Verificar e identificar los domicilios y lugares de trabajo de las personas a las que se les notificará o citará

Sentar las razones de notificación o citación con la presencia de testigos que dan fé de la diligencia ejecutada.

Mantener un registro de las citaciones o notificaciones realizadas

Presentar un informe de las notificaciones no realizadas por desconocimiento del domicilio del contribuyente

4:.•INSTRUCClél'N ••~()RMftkREQUERIDA· \/> \\ l. (:{:;: •.',..','•••'.,, ,
. '::;:::.:.:;.:,:;\;':'::.:,.:.:,: .. , .. "

. . . "': :::.: ': ::':' .::::.//:.:: :::: :': ::.': .... :'-)-::~-:.:.-::':'.::~-'~'~.:'.:::":(~>~.::.:~::/:.::':;::.:.:~:::.':':'.
.. -'_",:::-_.::::">:.:;".::: ',>. :,: ::: :::::'-::-,:': ~':\::\:::; :-:-.:.::.--:::.:::..:.:::.\~ ..\:"):.:.:\.\.::\.:. '::

Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Titulo requerido Bachiller

Area de conocimiento Conocimientos generales

5. 'CONOCIMIi:NTOS .GJ::NE~LES

Idiomas

Nivel básico de inglés

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración

Distribución geográfica de la ciudad

Contenido

Código Procedimiento CivilCódigo de Procedimiento Civil

Nomenclatura del cantón Daule y sus parroquias
urbanas y rurales y demás ciudades circundantes.



7. EXPERIENCIA lABORAL REQUERIDA. ,.o\~::·:i:::~;::.(·'::':·':::,';·':..":' : ••..: ••.••,:.:........... :••..•.::.:•.:.•:"..,.,.::..:.•.....•..:.....:...'::•... ........:,: ... .;.,.: -,::.::::.=:.: •.::.\::.:;: •.••• :.:.\:,,: .• :,.

Especifica relacionada No Relacionada
......... :.....

Ttempo Area Tiempo Area
..

Un año Labores legales Un año
En labores administrativas públicas
variadas. . ... .. .

····9B1'·······'·····:·'··LJ: .•i: >';' > •.....•.•..•:.
.• :,.' .:.

18.\~~m:rFJC~,",1 •.••..•:...... .i<:·.\.' i ..-. .... .:i>.)i'.:' .......... :; ..::.:: ...... :-".: ... ;.. : :".'

[capactdad para identificar o utilizar la estructura formal o [erárqulca de la
Adhesión a normas y polltlcas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos

operativos establecidos etc. Capacidad para entender las normas, los
. . .'. '. ':" '. . ...... ' ,

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Demuestra interés en ejecutar las obligaciones contra Idas. Piensa en ','
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde por lo que se .Ieasigna yexige .... . .. .... . . . .• ~... .. ... . . .

. Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio. desempeño y evolución, pide consejo y aseeoramíento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Enfasls en la calidad y enfoque al Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione adecuadamente
con los procesos de funcionamiento de la organización. Habilidad para

cliente conducir simultáneamente las actividades de negocios del cliente y la forma

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos:

:;•••..•..•. ,.••,...•• :•.•'.:•.• ': ·::·.:·FICHAbE\JÁLoAACIÓN··ÓéLpúeSTO:·p(:)RC6MPETENCIAá.· ...••.·•·•.•·•.»/<Ic;MPp: yi \} ..····.t2····.··.··....:~::: :~: ','..:. , . '. . : .......... -..-. -.' . '.' -.' - - - - . -.' - . - . - . '. -.... ' .' : . " .', '. . ',' ,'....... .. ' .... .'. . ... . . . . . '. '. . ". -. - - - - - . - . - - -. - -.:.: - . '.. ...... > e
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 42 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 50

Control de Resultados 40

SUBTOTAl 167 SUBTOTAL 170
..... :::.:.':::.' .<.:rOTAl i\<}'> . . ··,'..'·::··...·.. ··....337· ..,:>....::,.....::/ ..... Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(

(
\"



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :

Realiza el diagnóstico cHnico y el control del embarazo

Identifica riesgos obstétricos y ginecológicos y refiere al nivel correspondiente

Realiza y controla actividades de promoción y atención de planificación familiar: prescripción de métodos
anticonceptivos, inserción de DIU, control y seguimiento de acuerdo a normas de atención y procedimientos

Acompanamiento en el preparto, parto, pos parto y atiende el parto institucional y domiciliario

Ejecuta el control del pos parto de acuerdo a las normas y procedimientos de atención: identificación de riesgos
obstétricos, consejería y referencia al nivel correspondiente

Realiza Toma de DOC y examen mamario para detección oportuna del cáncer cervico uterino y mamario y
referencia al especialista

Realiza el diagnostico y tratamiento de infecciones de transmisión sexual más frecuentes, así como el
cumplimiento de acciones de prevención y seguimiento

Ejecuta consejerías en: control prenatal, lactancia materna, planificación familiar, en adolescentes, en infecciones
de transmisión sexual y VIH-SIDA, en derechos sexuales y reproductivos

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

(
Título requerido Obstetra

Area de conocimiento Obstetricia

5. CONOCIMIENTOS.~ENERALES

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6e.CONOCIMIENTOS ESPEClfICqS. REQUERIDOS .•.......•...

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Consejerfa Familiar

CAPACITACION ESPECIFICA

Ginecología Básica

Duración Contenido
Obstetricia
Conocimiento de normas y procedimientos
institucionales

Obstetricia, en el manejo de Métodos
Anticonceptivos



Protocolos de Atención

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ii i .: .." .... ..•.. -: -. i .•...... .•. < ••••..•..•.••.•..••

Especifica relacionada
.... '. .. .. ..... No Relacionada" . .

Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Obstetricia Un año
En labores administrativas públicas
variadas .

8. COMPETENCIAS
.: ..... .............................................................................. ...... .: ...........................................................ii... ii··i i/ i·.·.·.····· .. /ii\i ii i......

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientación a Resultados ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos . . . .

Cumple los plazos y las Obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad minima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca de

Búsqueda de la excelencia
opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

. < FICHA DE VALORACiÓN DELPLJESTOPORCOMPETENCJAS .. . <IGRAD():.·· 8
..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 384 SUBTOTAL 345
. ..... .

(. .: . 729. TOTAL .... Puntos
......

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : OPERADOR DE EQUIPO CAMINERO

1·.··DA,.()~·.p~I[)~.~1"If.19AcI6N [),ELflgE~1"Ó«· ••••••• < >i .: i/.i; · ......•/\ ~ < i\/.·.···... .-:
Rol: IApoyo Técnico Código I O
2.····MISIÓ~..•\\' /i ~: \ •...•.•< ··.·.(·;.·i'i.···.>\\ / •.: •..:..••.•.) .•...•••.••..••..•..); r.·.. /· .•·..·.·.·\/>::·:··.··.· .•··.·..·.(\/i.: •..............\ : \..........•.........~..: > .•••...••/ ••.•••••

Conducir equipo caminero de propiedad de la Municipalidad del Cantón Daule

Conducir tractores, moto niveladoras, retroexcavadoras, montacargas, palas mecánicas y otros

e Elaborar la bitácora de uso del vehículo a cargo.

Revisar y mantener operativo el vehículo en todo momento

(

Chequear que los mantenimientos correspondientes se realicen en forma oportuna.

Conducir el equipo caminero asignado para ejecutar la obra pública municipal

Realizar reparaciones menores en el vehículo asignado

Revisar diariamente que el vehículo asignado disponga de combustible, aceites, agua y todos los demás
líquidos que requiere el automotor, estén en el nivel óptimo.

Realizar la limpieza diaria del vehículo asignado
4.··,NSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA. )(:U/·.· Xi. {J" .~;.:.. •...:.........•.•/}./ ••.....•..•...............•...:..•...••••..••> \ ,:~\.\ } .
Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Título requerido Bachiller Técnico,Licencia de conducir Tipo G

Area de conocimiento Conducción equipo caminero

5..CONOCIMIENTOS ~ENERALES •..•.......... ••..........'. ;. •

Idiomas Informática

No requiere Conocimientos básicos de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet,

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Mecánica Automotriz ligera

ContenidoDuración
Geografía del Cantón Daule Conducción de equipo caminero8 horas

Ley de Tránsito Ecuatoriana

Electricidad Automotriz básica
. ....

7. EXPERIENCIALAJ3PRAL REQUERIDA.
.:

Especifica relacionada No Relacionada
Area AreaTiempo Tiempo

En labores administrativas públicas
variadas.Conducción equipo pesadoUn año Un año

' .Ó



8. COMPETENCIAS
. ' ': ..........•... .": .... :. .••....••:.... i < .: ................ : ....:.....• : ....:. ....... .......... :.. ...... > ..: ....••...

....... >

Capacidad para identificar o utilizar la estructura forma! o jerárquica

Adhesión a normas y políticas de la organización, la cadena de mando, las normas, los
procedimientos operativos establecidos, etc. Capacidad para
entender las normas, los procedimientos establecidos.
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o

Orientación a Resultados externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la
. medida de sus requerimientos '.

Cumple los plazos y las obligaciones contraidas, tomándose todos
Responsabilidad los márgenes de tolerancia previstos y la calidad mlnimanecesaria

para cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con
alla eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta

Búsqueda de la excelencia ideas y conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para
chequear su propio desempeño y evolución, pide consejo y
asesoramiento para desarrollar continuamente suscapacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione

Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la

cliente organización. Habilidad para conducir simultáneamente las
actividades de negocios del cliente y la forma de trabajar de su propia
oruanización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientara un grupo y fijar objetivos

'.< i" Y>FICHA bE.\I ALORACIÓN DEL PUESTO PORCOMPE:TENCIAS / . \. (IGRA[)O: .. •• J5 ..•..:..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 85 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 42 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75
Control de Resultados 40

SUBTOTAL 207 SUBTOTAL 235
............•i < .. > ..... :··.TOTAL....·.•·.·.•.:·Ó:··..·.. ....... :...:•....... : ......... 442" ... :'" Puntos. . .

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :

Receptar las diferentes especies de animales, para ser ubicados en sus respectivos corrales en donde se
(. cumple la cuarentena técnicamente recomendada

Movilizar los animales desde los corrales hasta las mangas de duchado

Efectuar la insensibilización mediante métodos fisicos o eléctricos para facilitar su proceso y evitar sufrimiento
anima

Realizar labores de izado, sangrado, deguello, escaldado y corte de patas

Realizar labores de desollado, depilado, eviscerado y fisurado

Efectuar labores de pesaje, clasificación y refrigeración

Facilitar la revisión prolija por el veterinario para determinar su integridad orgánica y estado sanitario y sellar
como carne apta para el expendio

Efectuar labores de limpieza del Camal

Nivel de Instrucción:

( Area de conocimiento

Título requerido

5. CONOCIMIENTOS. GENERALES

Idiomas

No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Normas de Manejo de bovinos y porcinos 20 horas Faenamiento de bovinos y porcinos

Normas de Faenamiento de bovinos y porcinos

Normas de Faenamiento de bovinos y porcinos

Tiempo Area

Hasta 1 año

.7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Específica relacionada
Tiempo

En labores administrativas públicas
variadas.

Un año Labores de Faenamiento



8. COMPETENCIAS .........•
•

........ ......................................................... . ..... . .....•.•.. > •..•.........•...•..... / ... i
Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal ojerárquica de

Adhesión a normas y políticas la organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad para entender [as normas, los
procedimientos establecidos. ..

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o
Orientación a Resultados externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la

medida de sus requerimientos

Cumple los plazos y las obligaciones contrafdas, tomándose lodos Jos
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo, ...

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para
chequear su propio desempeño y evolución, pide consejo y
asesoramiento para desarrollar continuamente sus capacidades.
Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione

Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la
organización. Habilidad para conducir simultáneamente las actividades

cliente de negocios del cliente y la forma de trabajar de su propia
organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

.. FICHADE VALORACiÓN DELPUESTOPORCOMPETENCIAS < . <IGRAD():· •.••·•.•·
c.•.•·• i >

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 105

··.·i>···.··. i...i TOTAL
..•...........•>. ...... i ........................218 < .................................Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE

POLlelA MUNICIPAL

Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de comercio formal e informal

Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de contaminación auditiva,
publicidad exterior
Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de escombros y basura en la vía
pública

Controlar el cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre temas de tránsito, parqueaderos y
movilidad

Apoyar la gestión del Comisario el control de edificaciones e invasiones de predios

Poner a los infractores de las ordenanzas a disposición del comisario municipal

Controlar las ferias, mercados, expendio y manipulación de alimentos, patentes y ocupación de puestos

Cuidar la buena presentación y manejo higiénico de los artículos alimenticios que expendan al público

Nivel de Instrucción:

Título requerido

Nivel básico de inglés

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

r enanzas que regu an e comercio,
ublicidad.

8 horas Derechos Humanos

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Geografía del Cantón Daule

Ordenanzas de Publicidad, recolección de
basura

Ordenanzas de tránsito y transporte terrestre



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
.. ,., .. » •. ..... .. .. .. ..........•......•... .: .... ' . ......... ·····i

Especifica relacionada No Relacionada .

Tiempo Area Tiempo Area

Un año
En labores administrativas Un año

En lélbores administrativas públicas o
públicas variadas. privadas variadas.·· .. . .. . .

8. C()MI ·¡:::IIIr.llo.~ . ' .:: ..... :. .. .. ···.i·.· ...•....•.....•..•....ii i ........··••••••···.•·:.····:.·.··.•:··.·••···.<i)i / ..:••.......
..

.•.••.•....................... :.............. :....:".:-. ..... .. . '. ..... . ... .:

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de

sus requerimientos

Demuestra interés en ejecutar las Obligaciones contraldas. Piensa en
Responsabilidad cumplir lo estrictamente necesario y responde parlo quese le asignay

exige

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear
su propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
enfoque al cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios

del cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

..: FICHA DEVALORACiÓN Dt;LPÜESTO POR POMPETENCIAS···.·······:.. > IGRADe>: < 3··· ....•
....: ......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 28 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 25

Conlrol de Resultados 20

SUBTOTAL 113 SUBTOTAL 125

·········.·.TOTAL "

-: ....

238 > Puntos:e .. '

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

I
\



________ ._·~w._. ._

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL······.:,·······CANTÓN·DAÚÚ:
PERFIL DEL PUESTO DE: PROMOTOR AMBIENTAL

.... ,'.,' ... ,.

Rol: IEjecutor de Procesos Código I O
1., ····MI~iA"'·····:·.·.·..· >.·.·. > < >........ . : ,. :, ii <' •.i .."," .: .
1 ~~ .. ~~.~~~.'~.~.~ .: ; •••...• ' :.. • •. : •••. ···.>C:· ..-.'. .'" i·:·.'.· :, ":":.; ..::...•. ,......• .: ..:..•..•.....•... :.:: :..............•. :':' .:..: '. ...•.... :.';::.'.:::.' :.:: :.....•.....

lnformar, inspeccionar y verificar e[ cumplimiento de la normativa sobre medio ambiente en el cantón Daule .

3~ÁGjrv¡ºADE~I=SENCIALES·:· ,-.:,' ; :..: :.:.::.::.::;.::: -, '.::.: -.\:::::.:.::.:::.:. .

. - -,", .'. ,', .~-: .. .'..;': .: :-:;'.:.,:' ..

Identificar y coordinar con las autoridades correspondientes charlas de educación ambiental

( Socializar y concientizar a la ciudadanla mediante Campañas de Educación Ambiental

Levantar información y sistematizar los resultados obtenidos en las campañas para la elaboración de
informes técnicos

(

Identificar y convocar lideres comunitarios para la realización de conversatorios, Talleres de Reciclaje,
Huertos Ecológicos, Socializaciones, Charlas de Educación ambiental, Mingas Comunitarias y Jornadas de
Educación Ambiental

Realizar y coordlnar Campañas de Educación Ambiental, concursos de pintura, dibujo y murales ecológicos

Elaborar, levantar y sistematizar información sobre campañas de reciclaje

Elaborar Informes técnicos de las actividades desarrolladas.

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los
titulas profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Sociologo, Ingeniero Ambiental

Area de conocimiento Sociología, Antropología; Ambiental
"':'. ':.: ,,:,:,

,'.:\ ..::.: .... ' .....

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internel.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Organización de grupos focales

ContenidoDuración

20 horas
Ejecución de campañas de
concienciación ambiental.Legislación Ambiental

Etica y valores de vida

Organización de grupos focales



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA •••••
..........i.·.· i ....·...••\i······ ••.••....•.....•...•....•.•....••..>/ .....••.:

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Promoción Ambiental ,
Un año

En labores administrativas públicas.
variadas.

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar. desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas
Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida.

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales .

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente recurren
a él en busca de opinión y asesoramiento. Administra prácticas

Búsqueda de la excelencia sencillas, equilibradas y operables, que adapta de acuerdo con las
necesidades especIficas de la organización. Eventualmente brinda
soluciones y prevé acciones alternativas, con el fin de alcanzar y
superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir olros

Enfasis en la calidad y enfoque al nuevos, a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar
establecidos, obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa

cliente puesta en marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para
agregar valor a la práctica.
Capacidad para que el grupo lo perciba como Hder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar
a los demás y ser escuchado.

···\r=ICHA DEVALORACIÓN bE!.. PUESTO·POR·CÓIVIPETENCIAS .........•.•.•..•..•...>IGRAPO:···.·········· \6 ...•........
.: ..•.• >:' .....• :> .: >

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 60

Habitidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 245
......... .TOTAL 589 .: . ..

Puntos..

Aprobado: Elaboración: . Gestión de Talento Humano
Fecha: ALCALDE Fecha:



(

20 horas
Producción de eventos culturales o
deportivos

.GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DELCANTÓN DAULE .

PERFIL DEL PUESTO DE : PROMOTOR DEPORTIVO

Rol: IEjecutorde Productos lCódigo I O

2. ·MI$.I.QN./. <......... J)i .....\i ••·••.•••·..·...•y·· ... ·/·.·····.·.····.\i i/i·ciSili .....<....·••·•·•··...·.·.iLi2.\·.·.·· ...·..•.··~···..ii<·.·........ >.·..·.ii·.··.·...·.·.,·.y\.·.··.··.···.··.·.·.<\>\:/.'
Fortalecer y cultivar las disciplinas deportivas y de recreación de la población del Cantón Daule, buscando
la unidad e inteqración de la colectividad alrededor de este eje de acción

!3.·Aªtl"1[)ft;.?E~.••.~.~.~N.qIA·L~.~.·.•••..•·/'•••.•·••••·._·••••iii \\./·.··./i.··.··· · ·······.·.·.··.·.··> ( •••••' : < ••·•·••••·•••·ii•••••··•··•·•.••·•·•.•.•·•.••••....•...•..•.•••••.••..•..•.•.....•....••..••.••..•••.•'••.••••.••.•...•.••••.....••., > ..

Ejecutar el Plan Deportivo Municipal de conformidad con la aprobación del Plan Operativo de la Unidad,
orientado a fortalecer y cultivar las manifestaciones y valores culturales de la población del Cantón Daule; y
a rescatar su patrimonio cultural, tangible e intangible y promover los valores para conseguir la unidad e
integración de la colectividad en estos aspectos

Desarrollar la práctica de disciplinas deportivas de acuerdo a las necesidad del Cantón Daule.

Organizar y dictar talleres participativos en temas deportivos

Desarrollar actividades deportivas que involucren la participación de los niños, jóvenes y comunidad en
general

Ejecutar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades deportivas y de recreación en el cantón,
parroquias y comunidades en general; de conformidad con las pollticas y planes institucionales;

Ejecutar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades deportivas y de recreación en el cantón,
parroquias y comunidades en general; de conformidad con las politicas y planes institucionales;

Elaborar y sistematizar información estadística respecto de la práctica deportiva del cantón

Nivel de Instrucción: Estudios universitarios segundo año aprobado

Título requerido No requiere

Area de conocimiento Educación Flsica, Comunicación social

Idiomas Informática

Nivel básico de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Organización de grupos focales

ContenidoDuración

Legislación deportiva

Etica y valores de vida



Cultura popular del Cantón Daule

7. E:XPE~IENCI,6.I.J\~()RAL. REQUERIDA •.•....> .••.••.•.•.. . < .<i/i.· .....•.>i >iii .•.••.-:...... .. ..·.•.......•......... i ..
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Promoción cultural Un año
En labores administrativas públicas
variadas.

[S.COMPE· •.•.....••.••...•.••••.••....••..•..•••......•\\ ..•• >.......................................................................··••.•.•.·.•••i .> ••...•••\\ \ i· •.· .·.···••.•>·.·.·.•·••.·•·••·•••r .. .. i i ....\i/i··· ... ....\ .....\ i

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas .
. . .

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas .. .
Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente recurren
a él en busca de opinión y asesoramiento. Administra prácticas

Búsqueda de la excelencia sencillas, equilibradas y operables, que adapta de acuerdo con las
necesidades específicas de la organización. Eventualmente brinda
soluciones y prevé acciones alternativas, con el fin de alcanzar y
superar los objetivos planteados.
Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros

Enfasls en la calidad y enfoque al nuevos, a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar
establecidos, obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa

cliente puesta en marcha. Habilidad para utilizar metodologlas de punta para
agregar valor a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y

Liderazgo
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar
a los demás y ser escuchado.

...............FICHA [)E VALORACiÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS ... .: iIGRA[)():· ··6 .......................... . ....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 245
.. ... TOTAL 589 i ............•.... Puntos.. . ... . ....•..

Aprobado: Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: ALCALDE Fecha:



(
, ,

20 horas
Producción de eventos culturales o
deportivos

GOBIERNO AUTO NOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
. .' CANTÓN DAÚLE

1-.'[)ATP~.•[)1:.jº~tÚIF,CÁCIº~P~~:é~~~jº-....•.•..•..•............,..,...::.•., "...'. .
PERFIL DEL PUESTO DE : . PROMOTOR DE DESARROLLO HUMANO

Rol: [Ejecutor de Procesos '. Código [ O
2,'MISION ........•......,..',.,:.',..•..,:', " ....•..........•.'..•..•.•...•.•..•..•.••.............••....••..•, "':':"'>.',,':. > ..•.••.•...••.....•..•,...•...........:......••...••":' '.::'.',.'.' < i ..·.·•·•·.•··.·········.···.·.···< ... ,'._!.,:,',.'.:"':: ....••...,...... ..•.....•.•................••',.,::::,.':', •...

Fortalecer y cultivar las manifestaciones culturales, deportivas y de recreación de la población del Cantón "
Daule, buscando la unidad e integración de la colectividad alrededor de este eje de acción . " ,
3:'AcTIVIDADES"eSENciÁLES .•....••....•••'..:.;,;::...:;~>..••.•.•.•:....: .

...... ;.;.:.:>: .. ,:., :.-.-:.-.-.:-_-:.:._';- .

Ejecutar el Plan Cultural Municipal de conformidad con la aprobación del Plan Operativo de la Unidad,
orientado a fortalecer y cultivar las manifestaciones y valores culturales de la población del Cantón Daule; y
a rescatar su patrimonio cultural, tangible e intangible y promover los valores para conseguir la unidad e
integración de la colectividad en estos aspectos

Promover las artes manuales, artesanías, talleres ocupacionales, la música, bandas musicales y demás
organizaciones que desarrolle la creatividad y participación popular

Organizar y dictar talleres participativos en varios temas culturales y musicales
Desarrollar actividades culturales que involucren la participación de los niños, jóvenes y comunidad en

¡general

Ejecutar el Plan Municipal de Recreación y Deportes aprobado por las autoridades municipales

Promover yejecutar planes, programas, proyectos y actividades deportivas y de recreación en el cantón,
parroquias y comunidades en general; de conformidad con las pollticas y planes institucionales;

Elaborar y sistematizar información estadística respecto de la práctica deportiva del cantón

Promover el fomento del deporte y recreación en el Cantón,

4,.jN~T~lJ~.91.º~,r=9.~MAI..~Egq~,ij,ºA.,\/ .:, ·······················.·.··\..C,;;·:; .) }/ ...........••........••....•< /:\;;; ...•......: < i.•i < /:</

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los
titulas profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes,

Titulo requerido Licenciado en Educación Física, Sociologo, Antropólogo; Comunicador
social

Area de conocimiento Educación Física; Sociologia, Antropologia; Comunicación social

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internel.

6,' 60NOCIMIENTOS··~SPECiFICOS·~EQÚERIDOS ...•.••••. .••.'. ',<,"."',\ i······· .:. ».,',: ........•.•......•....
...... .'.' .... :;:: .....

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Organización de grupos focales

ContenidoDuración

Legislación Cultural

Etica y valores de vida

Cultura popular del Cantón Daule



7. EXPERIENCIALABORALREQUERIDA > ....•...... . ................. •.••.•.......•...•...•../.< .............•..•. .......•......•...••..•...•.•......•..•i·· ..· i. /i· ....········•.··•··..·······•'.' < '. ". '.. ·,'·,i·' .,' .v.: ..,

Especifica relacionada No Relacionada ,
'..

Tiempo Area Tiempo Area ,

Tres años Promoción cultural Un año
Enlabores administrativaspública~ .,.
variadas. '.

8·····''''' :NC:IAS '."'.""> < '.".•' •..•.•.'•••.• .: ..',.'.'.•••.• \' .•••..,..,'••.'••....•,.'.,'.•••.•••••••.•••,."..••••</ .•\\ ti > •...'..' .··••··.•·i •••·'.·····'·.·i·f·. i / .•...'..,.,......'.....•i ••••••·.it .....·•·.··••\/. .: '...'..• (_;UMI"'t: ".,. ..;,..'•.'.' '.,.... '.'. '. > <.< • > i .'........ < .: ',.......•.. •.•'..•.,...•...
.:, ,

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y polítlcas identificando las figuras claves como la normalivainstitucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas ' "

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales .'.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
,

reconocido como experto en su especialidad y habitualmente recurren
a él en busca de opinión y asesoramiento. Administra prácticas

Búsqueda de la excelencia sencillas, equilibradas y operables, que adapta de acuerdo con las
necesidades especificas de la organización. Eventualmente brinda
soluciones y prevé acciones alternativas, con el fin de alcanzar y
superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros

Enfasis en la calidad y enfoque al
nuevos, a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar
establecidos, obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa

cliente puesta en marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para
agregar valor a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y

Liderazgo
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar
a los demás y ser escuchado.

'..'..•.•.., FICHADE:.VALOAACIÓN DEL PlIESTPPQR COMPETENCIA.S ·.·•••.•<i)i >IGMPq:·. ::-":,,'::i i i ..E). \i·"..... .."
,

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS
. '. " .

PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 245

.....................i.·. TQTI\L. .•...•...' ..i ..••.•••.•..···<i ! ..... >. < 589 < }... < Puntos

Aprobado: I Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: I ALCALDE Fecha:

(



.v'.

( ---

(

. GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL. '.. cANTÓN·DAÚl.E· .. ..
PERFIL DEL PUESTO DE : PROMOTOR TURISTlCO

Rol: IEjecutor de Productos Código I O

Fortalecer y cultivar actividades turísticas en el Cantón Oaule, buscando la unidad e integración de la
colectividad alrededor de este eje de acción .

3 .•.··",A','.·..·'.C,·.··.·.·.T¡V.iD.··.A.:....·,b,.. ,'.·.É.S.·. E.S.·.E,··N.··.··,C,...JA..··.L.·.ES.',·,·.,·:.:,.:.:':.'./.'ii. \:\,;:,:::•.::.'.... .;.?:;:,: •.::....••.•e ")i/}'/.::··, ·.\i>?::~:~.....'..•..•..•:;: :=;:.::,: .••..••..:,•• '} ..).'::/ .•::: .•: •.' ..., ...: •. " ....
. .. .. :.::::::.;:;: ..:...>-;.- .. '. . ...... _o. '_-.'_.' ..... .-.:.::.::'::.:::.' ... : . .",'. : .....

Ejecutar el Plan de Turismo de la Municipal de conformidad con la aprobación del Plan Operativo de la
Unidad, orientado a fortalecer e impulsar procesos de participación ciudadana tendientes a generar una
conciencia y práctica colectiva para el fomento, promoción y sostenibiidad de la actividad turistica,
respetuosa de la cultura y el ambiente de la población del Cantón Daule;

Ejecutar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades turisticas en el cantón, parroquias y
comunidades en general; de conformidad con las politices y planes institucionales;

Asumir la promoción turistica del cantón, en coordinación con las normas y estrategias locales, regionales y
nacionales que existieren al respecto;

Impulsar procesos de participación ciudadana tendientes a generar una conciencia y practica colectiva para
el fomento, promoción y sostenibilidad de la actividad turistica; respetuosa de la cultura y el ambiente

Ejecutar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades turísticas en el cantón, parroquias y
comunidades en general; de conformidad con las políticas y planes institucionales;

Elaborar y sistematizar información estadística respecto del turismo del cantón
. - .... '.:::::.:.:.:.:.::.:.:.:-:::;"

Nivel de Instrucción: Estudios universitarios segundo año aprobado

Titulo requerido No requiere

Area de conocimiento Turismo; Comunicación social

5~ (:;ONoqiMIENTOS (3~NERALES .•..••...... . ":'. - - - ":,\::; .:-.=:_"::. :(.:.:. :.'~.'~: .,.\. '::': o:. :'.~: ::. , -_-;. ., -. : .: " '.' " . '. '.

'.\'.: ... '.'

InformáticaIdiomas

Nivel básico de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Organización de grupos focales

Duración Contenido

Legislación deportiva 20 horas Desarrollo de Turismo Comunitario

Etica y valores de vida

. ";''-'.

: >:'"



Cultura popular del Cantón Daule

7. EXPERIENCIA. LA130RALREqUERIDA / •...

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area .. Tiempo .>. Area ......

Tres años Promoción Turística .. Un año
En labores administrativas públicas
variadas .

18. t;UM~t;IENC;¡AS .•....•..... ..........................................i. ......... ................. -:: .............................<

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••
. . . ', :. .: ..... .... .. ........... ... :.....::.....•.:..... . ....

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional.

Habilidad para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas
Cumplecon los plazos preestablecidos en [a calidad requerida,

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente recurren
a é[ en busca de opinión y asesoramiento. Administra prácticas

Búsqueda de la excelencia sencillas, equilibradas y operables, que adapta de acuerdo con las
necesidades específicas de la organización. Eventualmente brinda
soluciones y prevé acciones alternativas, con el fin de alcanzar y
superar [os objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros

Enfasis en la calidad y enfoque al nuevos, a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar
establecidos, obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosacliente puesta en marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para
agregar valor a [a práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como Ifder, fijar objetivos y
Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o

retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar
a los demás y ser escuchado.

FICHAI)E VALORJ\ClÓN.DELPUESTO .POR COMPETENCIAS . .. <J iIGRADO: •.< >6... \
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 40
Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40
SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 245

TOTAL
.: .• 589 '.'. Puntos~ .: . ..

Aprobado: Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: ALCALDE Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALizADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DELCANTÓN
DAULE . . ..

PERFIL DEL PUESTO DE : PSICÓLOGO CLíNICO

1.~··.·PATO~.·.bE:.ID¡;NTIFICACI6t.J Dl:L.PUEST().· i\.\«).···.· ••..i.··.· .•·.·.···•·•·•·••••···.·. i ..· ··.···.·..· i·· i··.··.··.··.·.· ·.··•. · ·.•·.·.··.........•: <i i.··· >i ·•.·•.•··••·.•·••·•·•••····•·.•·••....................................
Rol: Supervisor de Procesos Código I O

Ejecutar las actividades de soporte psicológico y realizar acciones de restitución de derechos, mediante el
fortalecimiento y corresponsabilidad familiar y comunitaria. ..

Ejecutar el proceso de intervención psicológica (realizar entrevista, evaluación psicológica, diagnóstico psicológico, elaborar y
ejecutar el plan de intervención terapéutica e informe psicológico). . .. . .

Ejecutar procesos psicoterapéuticos a las niños, adolescentes, adultos mayores y sus familias.

(' -- Elaborar, ejecutar y evaluar en conjunto con la familia el cumplimiento de un Plan de Atención Individual y participar en la
elaboración y seguimiento de Planes de Apoyo Familiar.

Articular con otras áreas internas o externas la atención especializada (terapia de lenguaje, terapia ocupacional, psiquiatría,
etc.), cuando alguna de las niños, adolescentes, adultos mayores y ciudadanía en general la requiera.

Ejecutar charlas motivacionales para la población a fin de fortalecer el vínculo familiar entre sus miembros.

Participar en la elaboración del informe de gestión mensual del servicio brindado a la ciudadanía.

Aplicar la normativa, lineamientos y recomendaciones emitidas por el Ministerio de Salud y la Dirección General de Desarrollo
Humano y Social.

Realizar trabajos grupales con el objetivo de mejorar las relaciones personales y habilidades socio emocionales.

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Psicologo Clínico

Area de conocimiento Psicologla

5. CQNOCIMIENTOS.·GENERALES·.· i <i ....•...••.....••• : , ••....•.....: .••.........••.. . ':':":":::::':':::'. ,::'\':::';:::'.":";'::.'.';"',." .

... :,,'::'.:-:,:::,:.::::<:.',".'::.::': .

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Ginecologla Básica

Duración Contenido
Obstetricia
Conocimiento de normas y procedimientos
institucionales

20 horas Psicoloqla

Obstetricia, en el manejo de Métodos
Anti concepti vos

Protocolos de Atención



7. EXPERIENCIA.LABORJ\L REqU
.... ..

•••
..

:
. ... > .•·····.·.·.}i ..:•.................... :.:.:.

• •••••• .. -: ... : ..... ....... .' .
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

En labores administrativas públicas
...

. ..

Tres años Psicología Un año
variadas.

8. COMPETENCIAS. .: .............. : •.... :.. .........• ......... . .... . .: =: ...•.:.•.•..••.•..:.... .:.........i: ......
. : : . .. : ... . .... ..: .. .. ... ... . .: . . ..

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientación a Resultados ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mfnima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca de

Búsqueda de la excelencia
opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al
fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,

cliente
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en marcha.
Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor a la
práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como IIder, fijar objetivos y realizar

Liderazgo
un adecuado seguimiento brindando "feedback" o retroalimentación a los
distintos integrantes. Capacidad para escuchar a los demás y ser
escuchado.

FICHADEVALORACIÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS·· IGRJ\DO:····· < i11 :

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 285

. TOTAL ..' -: .: 629 .. : . Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: Fecha:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTO N
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : PROCURADOR SíNDICO MUNICIPAL

1.PATOS. DE IPENT1FI9ACIÓN.QELi:»VESTO.\?/) ,
. ....:: ..... ::;:.: ...... ":'::':.: ..'::'.:'::'.:>':::;~:': :::::....... • -Ó: '.: :.: :.:~ -, ::.:.;~ •• : ... :::.;.::" . . . . . . . .. : .

........... :;.: ......
..... _. ..:.:,.::.::: ..:.:.: ... • .•.. ::-'.: ..: Ó,:: ..::, .:.::::.:-.;.::::',:::::.::::.:'.:'. .... ............... _. .....

¡Ejecución y Coordinación de Proceso
':.' . ." IRol: Código O

2.••IIJIISIÓN ..:•...••.:..:..:::.....••.:.•:.••.::: ii '..'< i ••:·.•'.·.·::.•.::.·:·::·:::.'·.··..,,/ •..•:..:·:••.•:.:::.·::··.·.':i < .•..•••.•:.:.:.•.•.••..•..•:....... i·:.:·',( < /?>·.i<i::· ••:.·••'.) i j ...:....::<r:·.'·••:·•.·.·.·.·.·.::•..••.•··.·.·.:.•..·.··:.··:.•.....:•..•..:..•.••:.•.•......•.i:' ••.

Asesorar y representar judicialmente al GAD Municipal del Cantón Daule, asl como proporcionar asistencia
técnica especializada en materia jurldica, p~ra garantizar el debido proceso y la seguridad jurldica en todos los
trámites o actos administrativos. .

.3,,6.9tlyl[)j1m:~ F=SF=fIIr.IAI FS ::\,,::. ....:.....:.....:.::...:.)......'.\.··..:..:...i.· ...:.··..·.......'...···...i ,<i:: •.•·.•, ••••.:,' i / .••••/.:: .•i:......:..:............:....:......:'.:...:',....:.....:............:.......: ..'.:.:......: /::i.:.·" i ••'::.:•..•:•...:.:'•....•.:.'.:.•·····.:·:·•••••·:.··••i·.:.·· ....:.·...·:...··,:··.:.:.•..........':.::.~". :--.' ..:.' ......7,~.·> .. '"7'. '.':" .

. '.:' ...... .' .....
Ejercer la representación judicial del Gobierno Autónomo Descentralizado Ilustre Municipalidad del Cantón
Daule a través del Procurador Sindico Municipal, quien actuará conjuntamente con el Alcalde

Asesorar en asuntos de orden jurldlcc a los diversos niveles de la administración municipal. En materia de
contratación pública asesorará privativamente en la fase contractual

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de su competencia, debiendo hacer cumplir la
legislación aplicable

Estudiar y analizar los asuntos que le sean sometidos a su consideración, y emitir los consiguientes dictámenes
u opiniones de carácter jurldico

Elaborar, respetando el ordenamiento jurídico, a requerimiento del órgano competente, proyectos de normativas
jurldicas, ordenanzas, acuerdos, convenios y en general acuerdos de voluntades y más instrumentos jurídicos
pertinentes y procedentes jurldicamente

Recopilar y mantener actualizada la legislación relacionada con el Gobierno Autónomo Descentralizado Ilustre
Municipalidad del Cantón Daule y sugerir, de ser el caso, reformas normativas, las cuales canalizará a través del
Alcalde o Alcaldesa, quien podrá proceder en consecuencia, de acuerdo con la legislación aplicable

4.IN~'TRU~C:IÓN FPRr.1ALREQÜ~~IDÁ.· .•·••<i) •.·•.
·::::':':';',,:;·i(:.::',::":':,':·::-·: .:- " . ... '.," : :.:.:<:::::~::::.:::.... ' ... ', .,'. ',- ,', ::-'.-'", ......... :..':':':>:':::',< '.~,':'.':.:::'" -': - .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado

Area de conocimiento Derecho, Jurisprudencia

5.' CÓNOCIMIENTOS ·.GENERÁI..ES·}i < :'-':'::~>:'.:.::::":' ;~:/:?-</(~~/.:~./\>:/:>::.::::.: -Ó, :\: .....'..'.'.' ::--:-:':";':':.'.::\'::;::::::.:.:::}./~;....... ::.. :.:...... .. ...... '., '... ":' .. .',......::.:.-:-.--.:-.:.::~_',:.-:/::~~.:::.:::\:\:.:::::\.>.~:":::~........... ::':_. ..::::¡::: ..r.: -,.': .v , :: .•........ . -.::- _'.: - ._'..:: '.:...:.::.~':-:

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas presentadores internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS .).:\.~~}_::~)_/~~:::~.::::~:\\:.(\}.//:::?~.~~~)_:::i:':-:,_':.:::. '....
.... "., . .;. "

..
" '........ ::...:.:~_.-. ':.:' . -.'.:.-:.:::::\.:-<:-:.:(.:: -.':.-::.

...... : .. : ... ... ........ .. - ... :.:.:..... :.:: ....

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

COOTAD; normas legales de Derecho Público
Derecho constitucional, Derecho administrativo, De 50 horas o Compras Públicas, Código de TrabajoDerecho penal, Derecho tributario y Derecho más
procesal.

Normas legales de Derecho Privado: Derecho civil,
Derecho mercantil



(

17. - <::_ - .........
• • .: - • • ._. • • • Ó ••••••••••

. ........ .: ... .•. .•• ::......•....•..•...•...•. <. .••..... ...•.•.•.••••... •.•..• .: .••.... . ........• ......:.:..
.... ... " .~~,:-.P~h~§Q,}.RI9~..i .....·..·. < . ................:.:.:......................' ..............i/. ......:.............. \ ii .:·...i/··.·.·.·.:·.· .................................

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area .. Tiempo Area .: ...

... I"'"~''''''' ''''~U'''''''. ""..." ".U '"," En la dirección y supervisión de labores
Cinco años Administrativos, Contratación

Un año jurldicas en instituciones públicasColectiva, Contratación Pública,
11"\ 1">. variadas.

8· ,....... 1.Ir.1i.~ .....•.. ....•.•...•.•.•.•...•...••.••.•.•\ ...•• i . i/ .'·····:.................................iii·:(">· iiiii /i ............................................... ' v.yMI"'CI ~,~........................:............................... • .\i. .... ...........................> <. .:.............. \.... < i ......:..........................................................
Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan ...

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan. .

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas. ... .

Desempeñalas tareas con alta dedicación, anticipándose generalment~.
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad .

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está porencírnade lo esperado en
su nivelo posición. . ... .. .

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

LIderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su enerqía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

< )=IGHAPI:.VALORACIPN DEL PUESTO ~OR COMPETENCIAS <i iIGRAD();> \ 20······ ••.•...•..... '......•...
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:
Rol de Puesto 175

Control de Resultados 100
SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415

TOTAL·········· ·'.·•...••·il ......i 870 ••...••.•..........•..> Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



· :..:.: :

Complementar las actividades de despacho de la Secretaria General, tanto de la documentación como de la
correspondencia que debe ser tramitada conforme a los lineamientos del Secretario General.

Otorgar apoyo a la o el Secretario General, para su desempeño en la asistencia al Concejo Municipal, sus
Comisiones y la Alcaldla

Recibir y revisar la documentación y correspondencia que deba ser tramitada en las Comisiones del Concejo
Municipal

Otorgar asistencia en la tramitación de las certificaciones institucionales

Administrar los archivos correspondientes a Inventario de Ordenanzas Municipales, Libro de Actas de Sesión de
Concejo, Protocolo de Actas, Registro de Resoluciones, Registro de Notificaciones, Registro de Convocatorias,
Certificaciones, Orden del Ora, Registro de Ordenanzas Municipales aprobadas, e Informes anuales de Labores
y Planes;

Reemplazar al ~ecretario General en sus ausencias

Proponer modificaciones a la regulación existente, en base a la identificación de cambios normativos

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y Jostitulas
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

( Título requerido Abogado

Area de conocimiento Derecho administrativo y derecho público

............. :.:.. :.::\.::".:.: ....

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Contenido

Ordenanzas Municipales y leyes afines Hasta 50 horas Sistemas de gestión Documental

Constitución de la República, COOTAD



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ...•.....•... : .... .. .. ........ ...... .: ..................... ,: .•..•...,.•. :.: •.:•....•........• > •... :•..:•.. .: .:.> •..:......-. .•......
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

En labores de dirección y . . .....:.

supervisión de labores de
En la dirección y supervisión de labores

Cinco años administración de sistemas Un año .

documentales y asistencia a
admínlstratívas variadas públicas.

cuerpos colegiados.

8. COMPETENCIAS :...........•:,..................... : .. :.::::: '... ........ : ... .......... : :. ,.' ., ::. 'Ó. •• :: .• :. .•.••.• : •. ' •.••.. : •. :... , ••.• : -:: ' .•. ' .: :: .: ... : •.•... : ....••.• :.'.:

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan -.

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.

.:

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas. . ...

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia
para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

. .......FICHADE VALORACiÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAs ...........··························IGRAD():··· 9 /
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100
Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415, •...TOTAL I 870 : Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(._.-

(

-_ .._~-----

..... :'.:.:,.: ...

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
. CANTÓN DAULE

Integrar la Junta Cantonal de Defensa de Derechos y conjuntamente con los 2 miembros restantes, conocer,
analizar y resolver sobre la situación que niños, niñas o adolescente, para asegurar protección especial a
aquéllos cuyos derechos han sido amenazados o vulnerados.
Conocer los casos de amenazas o violaciones de derechos individuales y colectivos de niños, niñas y
adolescentes y disponer medidas de protección administrativas para proteger el derecho amenazado o restituir
el derecho violado. . . ..' . . '.' . '.

Proteger los derechos de niños o niñas maltratados, abusados sexual mente, malnutridos, deambulantes en las
calles, excluidos de la escuela, explotados económicamente.
Vigilar la ejecución y cumplimiento de las medidas que ha dispuesto, la Junta Cantonal como mecanismos para
asegurar la protección de los derechos

En caso de incumplimiento de medidas dispuestas por la Junta Cantonal, interponer las acciones necesarias
ante los órganos judiciales competentes, de manera que, a través de estos se ordene en esta otra vía el
cumplimiento y se establezcan las sanciones que correspondan.
Generar las condiciones para que en cualquier momento la instancia pueda actuar definiendo turnos de
atención.

Conocer y resolver situaciones de amenaza o violación de derechos de los niños, niñas y adolescentes.

Llevar el registro de familias, niños, niñas y adolescentes, a quienes se les haya aplicado medidas de
protección.

. ..... ::...:....::.::.: ..::: ... . ..:-:: .'.:'; ::.:.: .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado, Licenciado en ducación, Sicologo, ociologo,Sícólogo CHnico,
Trabaiador Social

Area de conocimiento Derecho, Jurisprudencia,

S.CONOCIMIENTOS GENERALES

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACIT ACION ESPECIFICA

Código Orgánico de la Niñez y Adolescencia

Duración Contenido
Constitución de la República, Código Orgánico de
la Función Judicial 20 horas Código de la niñez



Codigo Integral Penal

Código Organico de Procesos
.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA .............. ::. . .:: . ..... .: ................. i ii .. .. /.......\ ..........:..... .

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Tres años Ejercicio del derecho Un año
En labores administrativas públicas
variadas.

8. COMPETENCIAS ... .: ..... : .................. :..... ....:. ........ > .................i > :........ . ... :.: -.
:.. . .. .. . .... . .. .... ..'

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente tnterno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

.. FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO pORómiPETENCIAS •...... .......iIGMDO: • >: ... . ... .... ..... ... . . ........ . .. . .. ........... ... .... ... ........... ...... ...... ....
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 245
.... . .••.. >. ..........•....... ....... .....•.•......: 589 ....•......

........................•
••••••

....TOTAL Puntos.. ..... :.. ...... ....

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

(



{-

(

.. GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD D.ELCANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : RECAUDADOR
':,-,:-:-:::.::-:_:.-~,,:>,::---:.-, ..

Ejecución de Procesos de Apoyo y Tecnológicos

Realizar las operaciones de recaudación, con la finalidad de ejecutar el cobro a los contribuyentes de manera
oportuna, de conformidad con la normativa vigente

Recaudar dinero en efectivo por concepto de pago de la venta de especies valoradas, impuestos, tasas de
servicios y otros similares, emitiendo recibos de pago por los cobros efectuados.

Efectuar liquidaciones de impuestos y tasas de servicios y establecer intereses, multas y recargos por mora o
retraso del pago.

Llevar el control de las recaudaciones diarias y depositar el dinero en el banco autorizado para el efecto

Elaborar estados de caja diarios semanales o mensuales de las recaudaciones efectuadas.

Receptar, controlar y archivar la documentación de soporte de pagos y recaudaciones efectuadas

Colaborar con el Tesorero General en la ejecución de labores administrativas de la unidad

Preparar y presentar diariamente el informe de la recaudación efectuada

Nivel de Instrucción: Nivel medio diversificado

Titulo requerido Bachiller

Area de conocimiento Calculo aritmético y matemático

Idiomas Informática

Nivel básico de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. (;C>tI!ÓÓIMIENT()S ESPECíFICOS REqUE~ID()~·

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración
(horas)

Contenido

Tributación MunicipalOrdenanzas Municipales y leyes afines 8 horas



17. . .. ' .,: ., I ~~()~A< R~OIIl::i IpA ...•...•.......:. .: '-:, .......:, ... •..,'. .. ....,.........•'.......... > ...:.:.. >: .:...............•••...•...
t:Xp~t<U:1 ..,..-.r· ...··'("., ...:':,-·7 ••"'....... .: ., :.' .<•..: :: ...:.. :.... :.::... .. < i.. ....... < '.' ...•::........ •..•...••..:..•

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area .Tiempo Area :.

Un año
En la ejecución de labores de

Un año
.. En la ejecución de labores financieras

recaudación variadas públicas.

8.··· ...~IA~·····'.•·.··.·:·.:······.: \i···· :•..•..:::•.:.,........,.......··:.·.:.·i ••·• < •.::..:.....•..':..................:.•••.•,•.•:....... .••.•.....•...::.... i _ > (: i·. i .i:
.VIJI'iU ..t:.I~.~ ".'.'~ ....'..'..'.>. :.:...........................•.•..•....: < <i> .• < < :: <.: ..........,.•..:.•...,••.,•.•.••....: .•••.:.'. ,..:., ::,'> <i< .. ,......: ••.:.•.,....•....•.

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple los plazos y las obligaciones contraidas, tomándose todos los ..

Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para
cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta ..

eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y
Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su

propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

........•..•/ FICHA bE VAL.ÓRACIÓN bE1.. PLJESrÓpÓR COMPETENCIAS ... ..........: < IGRAr><):·.·.·.·.···.· .<..•.<.•\6·····..·········i i....,. .....
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 45 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 28 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestíón 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 50

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 153 SUBTOTAL 210
' .. ': . '. . ::: ... ".:' " . .'.

......•...............•..•

Puntos. -. .:": ..... .... . .' .

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



. -. .

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : RECOLECTOR DE DESECHOS SÓLIDOS

3,ACTIVIDAo.~~ ~~ENC;IAL.ES

Recolectar la basura que desecha la colectividad del Cantón Daule

Barrer las calles del Cantón Daule y recolectar los desechos sólidos y depositarlos en los vehículos recolectores

Vaciar las papeleras y los recipientes de residuos de las calles y depositarlos en los vehiculos contenedores de
basura

Clasificar los desechos sólidos, papel, plástico,vidrio y otros elementos para ser procesados técnicamente

Manejar los mecanismos de la tolva del contenedor de basura

( Area de conocimiento

5. CONOCIMIENrql)·GENERALES

Titulo requerido

Idiomas Informática

No requiere No requiere

6. 8()~8¿1~1~~+gsES~ECíFIC()S··~·~8lJERID()~·· .....•: ...•.•...••\ .....
''.:.:. :.: --- ". ". '.' .... : : : . '.'" ': ~:. ." . '.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración
(horas)

Contenido

CAPACITACION ESPECIFICA

Geografía del Cantón Daule 8 horas Relaciones humanas

Manejo de la recolección de desechos sólidos



.... " ......... " ...... < .•.. :..... : ...•• . ..... ..•...•• ..

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA < ......
Específica relacionada No Relacionada

.:

Tiempo Area Tiempo . Area
. . .. . . . . .. .

Un año Recolección de basura Un año
En labores administrativas públicas
variadas.

18~.CUMt't: I"Ei\J9!Aª \ ../•.•..•:.•.•..:..:.......<.i..·· ••.•· i i i i·.:./.:·. i i. i i. i '.'.'.: i·.····: ii·:·····.·· ••••·•••···•i. r i i(. •..• i\ i.\ri .. i ) •..

Capacidad para identificar o utilizar la estructura formal o jerárquica de la

Adhesión a normas y políticas organización, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc. Capacidad paraentenderlas normas, los
procedimientos establecidos. .

Orientación a Resultados Actúa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Cumple los plazos y las obligaciones contraidas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Se mantiene informado y capacitado con el fin de poder actuar con alta
eficiencia en los contextos cambiantes de la Institución. Aporta ideas y

Búsqueda de la excelencia conocimientos Solicita retroalimentación periódicamente para chequear su
propio desempeño y evolución, pide consejo y asesoramiento para
desarrollar continuamente sus capacidades.

Capacidad para asegurarse de que su trabajo se relacione
Enfasis en la calidad y enfoque al adecuadamente con los procesos de funcionamiento de la organización.
cliente Habilidad para conducir simultáneamente las actividades de negocios del

cliente y la forma de trabajar de su propia organización.

Liderazgo Pequeña capacidad para orientar a un grupo y fijar objetivos

<FICHA DE" ALORACIÓN DEL.éUESTO POR COIV!PETENCIÁS . ·············:···············:·\IGR.Ap(): / ..•.....: /iii.2 " ...:....
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 15 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 14 Toma de Decisiones 20

Habilidades de Gestión 20

Habilidades de Comunicación 20 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 20

Control de Resultados 20

SUBTOTAL 69 SUBTOTAL 140
.......•.•...... < •.•.. <J()TAL Ó:

.. .. .. . .. . ....

.: .' .c ..- ..• . ..... .... ... ...~ ............. : ....•
Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



(--.:

(

Establecer y definir las políticas y procedimientos eje registro, actualización, seguridad y provisión de la
información
Determinar los hechos, actos,contratos o instrumentos que deban ser inscritos y/o registrados con la finalidad
de certificar ublicitar los datos, con las limitaciones dis uestas en la Le
Velar por la integridad, protección y control de los registros y bases de datos a su cargo

Llevar un inventario de los Registros, libros y demás documentos pertenecientes a la oficina del Registro;

Mantener actualizado el historial en orden secuencial de los bienes registrados, ya que esto constituirá la
información fundamental para cualquier tipo de transacción.

Certificar que los datos de las propiedades debidamente registrados son veraces, verificables y pertinentes.

Inscribir sentencias referidas a posesiones efectivas, cancelaciones de usufructos, cancelaciones de
gravámenes, testamentos

Anotar en el "Libro de Repertorio" los títulos o documentos que se presenten para su inscripción y cerrarlo
diariamente

4.· ..·.·'··N·.·.·.·S·.·.·.T·.··..R· ·U·.·..C.·.·..C,·.·,·.I.O·.'.::N.·..F·.·"O·· ..·R·.·.·M·.··A·.··..L R·.. E.·.·Q·.·.·U··.·E·.. R··.·I·.·P··.A·.'·-,·.'..·"•.·.·.•..·,.·.··.,•.•.........••.\ ..•.•.'.•.,.:,:: .....• ,,'.', .•:.::..t:.•....... ::.·:> ..:·.i.· ·.·:...••.··.•...•..i.·.: ·.' : ·:..·:.:.'....•·.·.·.:..•.., '.........• >,:'',:.:.: •.•\.:<' ,.: , ,:: :.:.•" . '. "_... "_:.,".::.: ::: ....."_:."_-," . . --_-.:._-:.:.--_:.:-:~--:<:':~:'~':.:.:::/:\?/( .:::.:.;\:~':.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado

Area de conocimiento Derecho, Jurisprudencia

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, ínternet,

6. CC)NOCIMIEN:rQS.ESPECíFICpS ..~E:qIJERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Código Civil; Ley de Registro y su reglamento; Hasta 50 horas Normas registrales

Ley del Sistema Nacional de Registro y su
Reglamento

Reglamento para registro y control de Cauciones;

Código de Comercio;



7,·EXPERIENCIA·LA.BORAL·REQUERIDA i··.....···.i.· .. i ..·.··..•.•.·.•·..•.·.·.•.\i.···.· ...··> ••·••.·•·.·.> ..•.•....•...•••..•....•..•.•.•.....•......••.:.................................>··i····.·················· •.........................
. . . . .. .. . ... ....... .. . .... ' • ... •.• ... .. .. ..... • ....> • > ..... •...... .•

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area .. Tiempo Area. . ..

Cuatro años Ejercicio del derecho Un año
En labores administrativas públicas

... . ........• .. ................ ....................... .....variadas. ... .... .... .... .. .. . .
8,:;' eETENCIA~ ..•.......•.i i. ..................................i····· .': ·.i\ .• ..•.·....ii.·.·. ...........................................i ..·..··..·...,·./·..···....·..··..·.··..·.i••i.··•.·•·••i i· ••·••·.<••·i ...................·•·••..•.••.·•••••··.··•··......•••.•..••/ •• •..•..•.•.>•••.••••••.•..••••..•.••......:.". .-.... . ...

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y politicas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo inffuir
en ellas. ... . Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de

Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la orqanlzaclóny estructurar su . •

programa de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Genera mecanismos de intercambio y aprovechamiento del conocimiento
y experticia de cada miembro del equipo, logrando la generación de

Búsqueda de la excelencia nuevos conocimientos, de mayor sofisticación y nivel profesional. Maneja
equipos de trabajo altamente eficientes, en los que promueve la mejora
continua Define objetivos claros y diseña procesos adecuados, prácticos
y operables en beneficio de lodos.
Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos,

Enfasis en la calidad y enfoque al a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta encliente marcha. Habilidad para utilizar metodologlas de punta para agregar valor
a la práctica.
Capacidad para que el grupo lo perciba como IIder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado .

. i(FICHA·DE.VALORACIÓN.DELPUESTO·PORCOMPETENCIA.S·· ...····...••..........: iiIGRAI)Ó:············.········ /. te >./... .... ... » .•.•.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
•.•.•.•.•......\ < .......•...•.........•............. ··.··.····.·····.··1 ..•..... •.•....•....•.....•...•.•.•. .... ..........•.•.. / .•...•.•.............•..• >

Puntos....... .-. ... ..- ... <•. ..................•..•.....87°.·...·-.··.·.·i i ...>-'"

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

:": .. "

(



(

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL. . . . .. .. CANTÓN DAULE . . . .. . . .

Secretario Ejecutivo del Consejo Cantonal de Protección de .:
. ... Derechos del Cantón DaulePERFIL DEL PUESTO DE :

. ';"::',:,::::':.'":,,.":,.'\,,.,.::,,,.

Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos Código I O

Coordinar e implementar las tareas técnicas y administrativas que efectivicen las resoluciones y decisiones del
Consejo de Protección de Derechos del Cantón Daule. ... .. .. .

iÁcfí\ii6ÁbeseSENCJAi.es.S.{ ·;:··.•··.\.·.»i\ :;/:\.U' \iii •••X.\/··············· ,..••..•••.:;: :.:~:\ \, :·••,S/{,.····
:::::-.:.::.:.::: -,;,:::....... . :-, :::........ . :.. : :::.:

Ejecutar las resoluciones del Consejo Cantonal de Derechos del Cantón Daule

Elaborar propuestas técnicas para aprobación del Consejo Cantonal de Derechos del Cantón Daule sobre el
proceso de cumplimiento de las atribuciones de formulación, lransversalización, observancia, seguimiento y
evaluación de politicas públicas

Implementar los procesos de formulación, transversalización, observancia, y seguimiento y evaluación
aprobadas por el Consejo Cantonal de Protección de Derechos del Cantón Daule.

Elaborar los documentos normativos y procedimientos necesarios para el adecuado funcionamiento técnico y
administrativo de la Secretaria Ejecutiva y el Consejo Cantonal de Protección de Derechos del Cantón Daule

Elaborar y presentar informes de avance y gestión que requiera el Pleno del Consejo Cantonal de Protección de
Derechos del Cantón Daule
4, ·i.~$i~y~c.;~Ó~·.F.O~MAL.·RE:QijE~lp,c\. r\L••···:,··:·::·:···:..~.;~/~•••.....:......•.............................•....•..:...........úi i// {!":>:~\\,;})~\...•••••.•.\ .•.•...........

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado, Sicólogo, Sociologo, Ingeniero Comercial, o ciencias afines,

Area de conocimiento Protección de Derechos

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras,
hojas electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Leyes de proteccion de derechos de niños,
adolescentes y grupos vulnerables

ContenidoDuración

20 horas
Negociación y Mediación de
Conflictos

Constitución de la República, Código Orgánico de la
Función Judicial, COOTAD,Código de la Ni;ez

Leyes, Normas y Ordenanzas sobre Protección de
Derechos



-: ......................................•..•.... ...........RFOIIFI ..•.•• ..........................i. -: ... ...... ......................... ............................ ..
17. ..1.EN.91J\ L1~8~hl}t.........;~IPA.. .......•. -: ................'.'•..•.........••...........•.............•..........•.......•.••.•.•.•.•...................': ii .............................

Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

.....

. En labores administrativas públicasTres años Protección de derechos -.Un año variadas.

Capacidad para comprender. describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.
. . ',

,

Capacidad para identificar. desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la orqanlzación y estructurar su

programa de trabajo en (unción de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida.
' .

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especlalldad y habitualmente recurrenaél en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas. equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas. con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologfas a los
cliente demás. fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta. realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

','...'.:.: FICHADEVALORA_CIÓN PELPUESTO POR COMPETENCIAS .'•..'".....'•.,.......,.'••.•..•'....\ iIG~J:)():'·.,' .,·•••..··..•.,,)20 ......\

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 170 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100

Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 100

SUBTOTAL 454 SUBTOTAL 410

.'.. TOTAL .': "., ."....,....i" \ 864 ..••.•........... ,

Puntos'.' . , :-. ' ..

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESGENTRAUZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SECRETARIO/A GENERAL
1. DATOS DE IOENTIFICACION OEL PUESTO ..........•...•..............:.... :-r ' < . ':. / /.~·:<··:'.ii .........•......•.•..•...• :::0;.:: ••.,.•:\: \

Rol: Gestor del Sub Proceso Código I " .

Dar fe de los actos decisorios y normativos dictados por el Concejo Municipal y la Alcaldía, así como brindar la
seguridad, preservación y conservación de la documentación importante y de contenido histórico, patrimonial del
archivo institucional .
3YÁCTlvIDA'DE:á ~SENCIALES /\.' .t-.' :. 'C '/.: ··········:··········:.·::;i '\:; <X'·· -v:

........ -.-."_" \ ..; ' .. - . - .. --'

. - . .. -: ..:.: :..'.: :.:.: :..:..:..:.....•...::.:: :.:..•.::::-.::.--.;. ','-, :: .. :.:::.::.-:::::::.:::::>:::.:::.,._'-.::
. .~ <:'.::':.:'.:': - :.:'~:'::.>~(y:;;:._:.::/::'::::':<:":

Elaborar el Plan Operativo Anual, POA., de la Secretaría General del Gobierno Autónomo Descentralizado
Municipalidad del Cantón Daule.

Dar fe de los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldía, asegurando reserva en el manejo de la
documentación oficial; y certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de documentos
oficiales

Transcribir, suscribir y legalizar las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal y de la
Comisión de Mesa

Notificar y archivar las Resoluciones Administrativas y del Concejo Municipal

Llevar a conocimiento del Alcalde, en forma prioritaria y oportuna los asuntos urgentes y de carácter reservados

Registrar sistemáticamente actos decisorios del Concejo Municipal y del Alcalde o Alcaldesa

Velar por la seguridad, preservación y conservación de la documentación relevante, y de contenido histórico-
patrimonial del archivo de la Secretaria General del Gobierno Autónomo Descentralizado Ilustre Municipalidad
del cantón Daule

Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demás documentos sobre los que tenga competencia

: :..:-::: ~:"; '; : :- ;". -,

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Abogado

Area de conocimiento Derecho administrativo y derecho público
.., -.";'.: . ................•............. c · "': ' .. ' : ,.:..... . : .:...'.'; ':''':':,,:::' .. ':.,. . •... : .Ó: :.; .•:'.:,.. •••• • . : ..• : ."••••• : .Ó.

5. (;QNPGlnnIENrp.S c';ENE:MLE:S. \:\ ': , :.:..•.........:........ ;\<y.;;.'.:............... .: :r.\
InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

. • . . ."'. . . ..•..' .. .. :;:' :., .::........ .' •.... :. e:' ":'.":
6. CONCJGINlIE:~"f()S,ESPECIFICQS.~EqUERIDOS :..... < .. : : :.....•.,. •. •.•......•.....':..,..:.. <" ......•......: .: .. :....•..........': : .

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República, COOTAD

ContenidoDuración
Ordenanzas Municipales y leyes afines Hasta 50 horas Sistemas de gestión Documental

Legislación administrativa



7.··EXPERIENCIA LABORAL REQUERI[)A· ..i· ••· .. <... \ ..................................................................i i\ i ................../ <i i / •••.••.•.....••..•........•••« •...•••.......

Especifica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area . ' ...

En labores de dirección y .

supervisión de labores de
En la dirección y supervisión de labores

Cinco años administración de sistemas Un afio
administrativas variadas públicas.

documentales y asistencia a
cuernos coleoiados.

8. COMPETENCIAS ...........................•.. .•.....•...•.••...... < ...•.....•........••...............•.. ....•......•...................... ......•• < .•.•••.•••..•••.•.•.•<..... i •.·•·..·•••.•··.·•.••••··.•.··•.··.··••··•·.··•••••.........................................................................

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que' motivan

Adhesión a normas y poHticas
determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o losproblemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias Que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia
para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a [os
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energía y
transmitirla a otros en pos de un Objetivo común fijado por el mismo .

• \FICHAJ)E VALORACIÓN. DEL PIJESTO~OR(;OMPETEN~IAS
···•·•·····•···•··•••···•·..•••IGRJ\Po:··········

.
•.....<'.........•.•......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO;

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 100

Habilidades de Gestión 100
Habilidades de Comunicación 100 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 175
Control de Resultados 100

SUBTOTAL 455 SUBTOTAL 415
..' .. TOTAL .•....•.....•.. •• ·····..·870.<.· ..-.'.• ................ Puntos.

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha:

(

(



(

~'··=~·a~~!(~~.,".-~~.:~~:....:······'.

'.
. . ' .

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON
. '.. DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE: Subdirector/a de Administración de Talento Humano.

1~PAjQ~P~.I[)ENTJFICACI9N.DE:L PLJE~JO.· i . ··:·:·,······:··:··: .. ,::·,···..:i:::<':.:·:·:':·.··::·.:.' .
. .... ";":,;,,',,,,:,,'::,\:.,.,,

Rol: IGestor del Sub Proceso ICódigo I
...

2. MISION :.' < .................. : .. :..:............•......... ....................:..:...................· :.:\.,::.".:.:':;..,.'::.:.::..;':.::':'::'......'.":....:..:.:...........:....: .....:: i ...::.:........< ...:..•:....•.:...........:.:•...•...:.....•..:.: :' •. :.' .:.:.:......:.. : ....;:.::.:...... '.: : .•:......•.•i·.···.·.···.:··.······.·:

Aplicar y fortalecer el Sistema Integrado de Administración de Talento Humano, a través de implementación de
procesos y procedimientos para su control y gestión, así como debe elaborar el procedimiento y los
instrumentos de carácter técnico y operativo para seleccionar personal idóneo necesario
3; ACJIVIDADES ESENCIALES ..:······.··•.i<···:· > \ .......!;., <:// .. :::.·..·.·•.·:.i>:·.··· ....·•.:........•:.......... .<.: •........:•..•..•..•.:.•<: ...•...:...•:.:•••....••..•.......•:~ " ; .....,.; \ ••:<>.'.: \ \
Elaborar el Plan Operativo Anual del área y prestar su apoyo técnico en la elaboración los programas y
proyectos relativos al funcionamiento del Sistema Integrado de Gestión del Talento Humano y el Desarrollo
Institucional del GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule

Diseñar e implementar los Subsistemas de administración técnica del talento humano de la municipalidad,
estableciendo sus definiciones, ámbito, objetivo. estructura, normas, técnicas y procedimientos y los órganos
responsables de su ejecución

Elaborar la Planificación de Talento Humano, determinando las necesidades de puestos de trabajo en función
de los planes, y programas de trabajo de las diferentes unidades administrativas del GAD Ilustre Municipalidad
del Cantón Daule
Estructurar el subsistema de Clasificación de Puestos determinando la descripción de puestos, la estructura
ocupacional de la entidad. las normas, técnicas y politicas para clasificar y valorar los puestos de la entidad y
elaborar y mantener actualizado el Manual de Clasificación de Puestos del GAD Ilustre Municipalidad del cantón
Daule

Efectuar estudios de revisión de la clasificación y valoración de puestos de conformidad con la Norma Técnica
del Subsistema de Clasificación y Valoración de Puestos aprobado por la Alcaldía del Municipio de Daule

Estructurar el Subsistema de Reclutamiento y Selección del talento humano. definiendo las normas, técnicas y
procedimientos que permitan ejecutar eficientemente los procesos de reclutamiento y selección del talento
humano, sustentado en el ordenamiento técnico y jurldico previsto en la Norma Técnica correspondiente,
legalmente aprobada por la autoridad municipal de Daule
Diseñar e implementar un conjunto de políticas, normas e instrumentos, pertinentes que, conformando el
Subsistema de Desarrollo Institucional, permitan y faciliten el crecimiento y desarrollo armónico del GAD Ilustre
Municipalidad del cantón Daule, sobre la base de la planificación estratégica institucional y las demandas de
servicios planteadas por la comunidad del cantón Daule
Elaborar proyectos de dictámenes para la creación, supresión, transformación de puestos de trabajo; para los
traslados, traspasos de puestos y cambios administrativos de los servidores municipales, actuando sobre la
base de la reglamentación interna expedida por la autoridad municipal

4.·iN~IR~CCIÓN FÓRMALREQUERI[)A.,: >;'i' :>'i'::).:::./::::.\:'.\·\'·:-:·:';·: :':' .. ' . . .. ': :..>, ': .~.:':. ~.:..~ :';....;'..'; .:.~::',:.,:::'::,::::'/:: :::.::::,:,::_'::'·:;'::/.\}:i;f:·; :';'\":.:::':~': ::.:< .. :. . . . .'

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado, Administrador, Administrador de Empresas, Psicologo Industrial,
Iv similares VIo equivalentes

Area de conocimiento Administración de Talento Humano

5: 9ºN9C;1~IENT()S ..GENERALES ........................................................'/ < /n/.·.. ; ,. : .. ..•..i i -: <\, i\ i.'· i···.··.· .•..•.•.

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.



6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS ..............i ...·. .. ...... ........ . ... . ......
.: .

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
-. CAPACITACION ESPECIFICA

Duración Contenido
Sistema Integrado de GesUon c;leTalento Humano 20 horas Elaboración de Reglamentos de Personal
v demás normas conexas. -,

Normas laborales expedidas por el Ministerio de
Trabajo, Sistema de Clasificación de Puestos.

7. EXPER.IENCIALABORAL REqlJE
.......... ...•..• \ < .•.••... iii/ ..•.. ..'. :: .: •.•.. \.. >i ................

. .: > ....••. :. ••. ........ .... . ....... .. ............
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area
En Administración de Talento

Cuatro años
Humano y elaboración de

Un año
En la dirección de labores administrativas

reglamentos y subsistemas variadas
técnicos en la materia.

8. COMPETENCIAS) ................................ i i .. ) ..... / ..........•................': i ... ......... ............. i ............................. i i·
.. . .. .. . ... .. ...... .• . ... ..:... . .. .":".' .. .. ........... ..... .... .....•..... ....... . ................. :...... . .............•.

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologfas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

. FICHA DE VALORACiÓN DELPÚESTO POR C;OIYlPETENGIAS<·· 1
I

..................... .. : .: ......... \.•.. GRADO:.··· . ..' ... ...........

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80
Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80
SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350

. TOTAL -: ... .. ... 749 ............ Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
. CANTÓN DALJLE

PERFIL DEL PUESTO DE : Subdirector de Avalúos y Catastros
1, DÁTOS ÓI:'iOENTIFICACIÓN DEL pueSTO > }/ y ...•....•......•..•.,.•.../> ,.:. i'.··:: ,"

, :./ .: :. . :::.:.;:.:.::.-:.:; ', ::'.:.":.' : . . ;".:::.. :, ;::.: ..: ..

Rol: IGestor del Sub Proceso Código J
2," MISiÓN .•....•..•< i \» ..·.i .•-:..·..•.•.·.•·••••..•·•..•·...•.•.i···.··..·.·.·.·.·.·..··.·.··.·..··.··.':····..· : i ··.·..·.'.·i ..·.•.··.·.'i \.•.••...••:.......i· .:••·••.•.·•••.••..•..••': )'.' ii i.··.·· ..···.·i / . i: .•··.··.•.•.·••·.:•...i·.
Llevara cabo el proceso de registro y actualización del catastro urbano y rural, así como el avalúo de los bienes
inmuebles del Cantón Daule de conformidad con la normativa legal vigente contribuyendo con ello a la
generación de ingresos y cumplimiento de los objetivos institucionales
3 •.,:,'·.ÁCT.IV.IDAD.···.ES'.··.E.··.$E. N.'.Ó.i.AL.··.E.' S.··.·: / /;. ))" :.............. ··e< i ¡ ••..:...........•...•..,,.:.:,,'>:\' i)············ . ···········:····.··.··.·.·.··.··.•··.•·.··.•·.i:.··.··.' ..•..••...':' •...•.......•.•.... : •..

: : ..:.:.' '. ..:..\..:: :: ::..:

Elaborar informes de afectación de los bienes inmuebles a ser declarados de utilidad pública o de interés social
para la implementación de la obra municipal . ". . '.

Realizar levantamientos topográficos para expropiaciones, fines catastrales, programas de legalización en áreas
urbanas y rurales

Llevar un registro de los solares otorgados en contrato de arrendamiento y venta

Realizar censos socioeconómicos de los posesionarlos de terrenos municipales

Atender las impugnaciones de sobre avalúos de inmuebles solicitados a través de la Dirección General
Financiera

Conferir certificados del Registro Catastral

Establecer el avalúo de las obras construidas y habitadas que no cuentan con la autorización municipal

Determinar los factores de aumento o reducción que se deben aplicar al valor del terreno

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los trtulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Arquitecto, Ingeniero Civil,

Area de conocimiento Avalúos y Catastros

5. CONOCIMIENTOS GENERALES .. \

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6, (;()NOCIMIEN,.p~'·~SPECíFIC()S ~EQUERID()s .·.\·.··•.••••\i»<··· .•····..··•·······
CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Indices Socio económicos

Duración Contenido

Ordenamiento Territorial 20 horas Elaboración y desarrollo de proyectos



7. EXPERIENCIA LABORAL REqUERIDA \

Especifica relacionada No Relacionada ....

Tiempo Area Tiempo ... Area

En la dirección y supervisión de ,

Cuatro anos procesos técnicos de Avalúos y Un ano
En la dirección de labores administrativas

Catastros variadas

8. CPMPETE~qIA~ •..·. • ...'.•,..•.....••.••..•'••.•.•,..••.·.··.·.'···,·......··,i ••·.,.·.·.·.'···••• ·.,.'.·.•·,.•......,•..•'..........'.•••••.••'.•.•••.' •••..••.•...•••..>,.••.'.'.,•••••••',.•••...•.••i .••".....'.•·.'.·<·.'.·.·.·.· ....·...··,•...............•...•••.....' •. '..•.' ..•............... ,.... ,\ ... i·'· •.·.......i •••·••·'.·.·.·.·.'.·••i· ,.........................i •.•••.·•••••.··•••'•••...,••......••.•••'..........'.(..••.•'..•..•,,...••••·'.·.i\·••••••·•·•·•·•.·.·.,·,...·•·••••'.·.'.·
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y politieas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas, ..

Capacidad para identíficar las necesidades del cliente ínterno o externo:
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, >

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologias a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

FICHA DE VALORACiÓN DEL pUESTO PORPOMPETENCIAS / ... i iIGRADQ:/.··· ........•.......O i....................' .....i

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350

............•..•/.. ..... i· .•··•··•·..·iiii •.•.) /// ..':749 ....•.•.••...•.........·.·.·i>i
Puntos..........<T°l"J\L. > ....•••.....•... ....... ..... -. ...... ,..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTO N
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTORfA DE COMPRAS PÚBLICAS

Coordinar y gestionar los procedimientos de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, adquisición de
bienes, obras o servicios, incluidos los de consultoría previstos en el PAPP y el PAC, de conformidad a la Ley.

Colaborar en la elaboración del Plan Operativo Anual de Compras Públicas sobre la base de la planificación
estratégica institucional, los planes y proyectos de cada Dirección municipal, del Plan Anual de Compras, PAC y
otros insumos .

e Coordinar y controlar la ejecución de los procesos de contratación autorizados por la máxima autoridad
municipal, de acuerdo a los planes operativos anuales y al Plan Anual de Contrataciones

Coordinar y supervisar la elaboración de los documentos precontractuales de los procesos de contratación, tales
como resoluciones de inicio y de aprobación de pliego, completar pliegos bajo la responsabilidad de los
servidores encargados del proceso; actas de compromiso y aceptación, de convalidación, calificación, y
negociación; resoluciones de adjudicación, invitaciones según el procedimiento, asf como las convocatorias e
informes necesarios en el proceso, de acuerdo a la información entregada por la máxima autoridad, delegado o
comisión Técnica

Apoyar en la difusión el Plan Anual de Contrataciones de bienes, servicios, obras y consultorfas, y sus reformas

Coordinar y publicitar en el ámbito interno y externo la normativa vigente de Contratación Pública y las nuevas
disposiciones, instructivos, procedimientos y demás regulaciones emitidas por el Sistema Nacional de Compras
Públicas, SERCOP
Desarrollar y ejecutar los procesos de contratación convocados y adjudicados por la autoridad competente, en

sus diversas modalidades, conforme a los procedimientos establecidos en la Ley Orgánica del Sistema de
Contratación Pública
Velar por el cumplimiento del Manual de Procedimiento Interno de Contratación Pública de acuerdo a la
normativa vigente

( 4.INSTR.~C9Iq~'Fq~l'JIAL REQÚERió'" <.. . < : y >........ . <.:. ,<i·:· ..······ <.•••.••..•<.... < : .

Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tftulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.Nivel de Instrucción:

Administrador, Ingeniero Comercial, Abogado, Ingeniero de Finanzas,
Economista o e uivalentes.Título requerido

Area de conocimiento Legislación sobre contratación pública. Informática aplicada a la gestión
de com ras úblicas

Idiomas
5. CONOCIMIENTOS GENERALES

Nivel medio de inglés

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República,
de Compras Públicas.

COOTAD, Ley Orgánica Hasta 50 horas En procesos de contratación pública

Regulaciones y reglamernto internos del GAD Municipal
de Daule.



Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación
Pública y Su Reglamento
7. EXPERIENCIA L.ÁBORÁL. REQÚERIDA··

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area <Tiempo Area

En labores de dirección y supervisión En labores de direcclón y supervisión
Cinco años

de labores de contatación pública
Un año de actividades administrativas

lpúbltcas variadas.
8. COMPETENCIAS <....................... ...•....................................•.........••...........•.......•.....•............. .................•.•.•.....•...•..•.•..•....•...........•.......•...•.........•..••....•...•..•••.•.....•.•.•.•.>. i«<>·.···.·.<.·· •..·•.··•··..···•·.·.·•.···.···.·.···................•.•../ ...........•.•........................ ...............................••...) ....•....•.

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan .

Adhesión a normas y potrticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su enerqla y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

<FICHA DE VALORACiÓN DELPLJESTOPOR COMPETENCIAS •....·····································IGRADO;.·••·.·•·•·-. \18 < >

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE
COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80
SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350

> .•..•....•..•..•... TOTJ ......•.•........•...... <........... i <.·...1 •.•..<>/ ..... •·.··•.••••·.··.·7, \ ................•••.•.. Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:



(

:'·i:..~·~~~~~~"';,t~.:.~.r.c~~g~~~c::::=.-==:r-:-a--·-""_"_"'-~-==>c::::::::JIo

~t~.;::;,..m;.)~,~,'.• ~. _~_~._~~".... __~ _ .. ~~ ... :l~01!~_..".~.~~~.~.._.."_..~..
GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN

DAULE
PERFIL DEL PUESTO DE: SUBDIRECTORlA DE CONTROL y CALIDAD AMBIENTAL

1. [)ATp~DE IPI;NI!i=IGACIÓN [)ELJ~!JE:~Tº.···•.·.·.········.""·'", \ i" ..' '.......... .. ............• i·i.Y,
Rol: ". Responsable del Proceso .... Código I O
2. 'MISION ... < •.: ••'·.:··/.:-_,:i ... ' .• ·:•••·•··..·•.•·•..·•• ·•.....•• : .....•.•.......................•...., ......•.... :•.. , .: :•.:......... . ...•...., .. ::......•...•....•.........:..•....••..,...: •.•. ::"':':':}"':'. >. i···.•··••••, •....••.•......••..•...•..••..•...•.:.:.•.•...':i'.' .....................•...•..................... < .....•.•'.:: ..;....,;.0:,:, .•.'.0:: ••.•.••••..•.'•.•

Controlar la correcta aplicación de normas y procedimientos de protección ambiental y gestión del desarrollo
sostenible del cantón, para la recuperación, mejoramiento, conservación y uso sustentable de los recursos
naturales con participación ciudadana

Proponer y ejecutar programas de monitoreo de control a efluentes, emisiones y de calidad ambiental

Proponer y ejecutar programas de seguimiento ambiental, compromisos de licencia ambiental; plan de
abandono, plan de acción -inspecciones técnicas de campo- para verificar el cumplimiento de la normativa
ambiental vigente por parte de los sujetos .de control, en el marco de la acreditación municipal vigente

Identificar los riesgos de contaminación ambiental en el cantón y proponer soluciones
Proponer proyectos o reformas de ordenanzas y documentos técnicos relacionados con el control y calidad
ambiental Que fueren necesarios
Promover la conciencia ambiental ciudadana;

Articular estrategias ambientales para promover el mejoramiento en la calidad de vida de la población

Evaluar y emitir pronunciamientos, aprobando, observando o rechazando auditorlas ambientales, planes de
acción, planes decierre y abandono

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniero Ambiental

Area de conocimiento Gestión Ambiental del Sector Público

.', .:.: .

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República, Ley de Gestión
Ambiental, COOTAD

Duración Contenido
De 50 horas o
más

Ordenanzas Municipales y leyes afines Control y Calidad Ambiental

Leyes y Normas Ambientales

Específica relacionada No Relacionada
Area AreaTiempoTiempo

En labores de dlrecclón y supervisión de
actividades administrativas públicas
variadas.

En Control y Calidad
Ambiental/Gestión AmbientalCinco años Un año



8. COMPETENCIAS ...
.. . .......... "" .. ' .. < ..•.•.• ···········.i < « ................ ....... . ....................

. < / .•....•••.•..•': •• ...•.•••.• ) i.···. ii·..··.···.····.... ......>. .: .. . ...... .... ... . '.
Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan ..

Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos
u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de

-: poder poco obvias que los afectan. .
Capacidad para interesarse en atender a Josclientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

..
Ó. . ..

uesempena las tareas con alta oerncacíon, anuclpandose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo nosiclón. ',

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

.:

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formasde trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energla y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

• .•.> >FICHÁ DE\!,ÁLOAACIÓN·ÓEI..PÚESTÓ POR CÓMPETENCIAS· ....': .......................IGRA[)(): /17 .:·••·•···.....<. . ............
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 80

..

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350
......... \ .. <TOTAL ..•.....••..•.•...••........•.•....•.......•..., ....•....•.i·······....•· 749 -.·.·•·.....·... .: Puntos

Aprobado: 1 ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(



·GOelERNO AUTÓNOMO DI;~9I;f',IT&\~I~APºILUSTRE: MUN1C1flA.,,"'PAQDi:LCANTÓN DAULE .

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR DE CONTROL DE SALUD E HIGIENE
1. bA'J"ºª.P.EIDENTIFICACIÓN. DEL PU;~TP:iJi .. ..•....•......•...........

Rol: Gestor del Sub Proceso -. Código ....•.I . . O

Planificar, ejecutar, fomentar, promocionar y coordinar las actívidades administrativas y operativas de salud e
higiene. ...•.. . . . .

Coordinar y supervisar la promoción de la salud y las campañas de educación

Planificar la cobertura de la atención médica, odontológica, veterinaria, de laboratorio clínico, bromatológico,
terapia de lenguaje y fisiatría

Programar y coordinar las actividades técnicas y administrativas del personal médico y paramédico

Programar y ejecutar charlas de educación para la salud, ferias de salud, casa abierta y cursos de manipulación
de alimentos .

Planificar y coordinar con los lideres barriales el acceso a los servicios de salud a través de las clínicas móviles
y brigadas médicas
Supervisar y evaluar la prestación de servicios médicos

Diseñar y evaluar programas de control de vectores

Colaborar en la elaboración de proyectos de ordenanzas en beneficio de la salud de los habitantes del Cantón

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Doctor

Area de conocimiento Medicina
5. C::()N()C;IMi;NTOS. GENERALES .\. .. •........•....•.........

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Código Orgánico de Salud

Duración Contenido
Constitución de la República, Ley Orgánica de
Salud 20 horas Control de Vectores

Convenios Interinstitucionales sobre Salud y
Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
Municipales

Convenios Interinstitucionales



Específica relacionada .................................. No Relacionada ....
Area AreaTiempo

Cuatro años Medicina General

Tiempo

......En labores administrativas públicas .'
variadas.

.::: .
. Unaño

18.C:.6MéEfeij4¡A$Z\:W.·WW3~'!?:!\ttr;,{:nW/i·.·X·/nXl!'iM;;~::W}·nXXXW}XT:.YN:::)WM'};"Y··SX'\.·\;(;){g'/?
•...Capacidad para comprender, describiry util.izarla normativa existente en
. la.organización e identificar las relaciones de poder e influencia .'.

'.' existentes dentro de. la prganización con un .s.en.tidoclaro de cómo influir
..' en ellas. .. ..... . . '. . ........•..':.' . '.' .' ...•..•......•••..........

Adhesión a normas y políticas

Orientación a Resultados
.. ....Capacidad para identiñcar, <iesagregary comprenderlas demandas .de .'

los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su '
. ". programa de trabajo en función de ellas ..... ' .. ' ....

Responsabilidad

. .. ..':.'. ...... <" .
Cumple con los plazos. preestablecidos en la caíidad requerida,

'. preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas~~~ ..... .' .. '

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido ( ~_
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivosplanteados.

Búsqueda de la excelencia

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos,
a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.

Liderazgo

Capacidad para que el grupo lo perciba como Ifder, fijar objetivos y
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback' o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

Puntos

COMPETENCIAS:

399

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 80

SUBTOTAL SUBTOTAL 350

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

"1.'.



, ...,
GOBIERNO AUTQNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALlDAD.DEL CANTaN

DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCiÓN Y MANTENIMIENTO

Rol: ¡Gestor del Sub Proceso Código I O

Generar planes relativos a la construcción y mantenimiento de la vialidad urbana y otras obras de
infraestructura, como soporte de movilidad de la población del Cantón.

3~.A.9TIYIDJ\DES.ESJ:~CIAIES •..•••.·..•ii· .•·.•i< ••. i i ·. ii·· ...........•..•....•....•.•......•..•.•......••.••.•.•••••.•••.......i •. /i .....•. -.••i···.·· i ..··.···.< •.•.•••.•.•..

Elaborar el Proyecto de Plan Operativo Anual de las obras públicas a ser ejecutadas, sobre las bases de los
planes, programas y proyectos diseñados y aprobados por las autoridades superiores

~... Elaborar el proyecto de cronograma de ejecución de obras, utilización de maquinaria y equipo de construcción
especificando sus características, capacidad; número de unidades y total de horas efectivas de trabajo,
programado por mes

(

Coordinar con la Dirección General de Obras Públicas los estudios, proyectos y presupuestos de obras por
cooperación, crecimiento y mejoramiento de infraestructura civil cantonal y los de construcción, mejoramiento y
mantenimiento de la infraestructura vial existente

Ejecutar la construcción de las obras públicas de infraestructura física aprobadas y realizar su posterior
mantenimiento preventivo y correctivo

Elaborar el programa de suministro de equipos, vehículos, materiales y similares requeridos en la ejecución de
las obras programadas

Coordinar, controlar y evaluar las actividades de construcción y mantenimiento de las obras públicas
municipales que se ejecutan por administración directa

Coordinar con la comunidad, barrios, parroquias, la ejecución y supervisión de las obras

Elaborar informes periódicos del avance de ejecución de obras y demás novedades registradas en el proceso

4. INSTRUC~IÓN FORMAL REqUERIDÁ ./ .....

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniero Civil; Arquitecto

Area de conocimiento Ingeniería Civil; Arquitectura

5. CONOCIMIENTOS GENERALES •............•....••••..••....•...< •...••••..•... .••.•......•.• •..•........••.. ..•••.•..• ••.•.........•... ..•.•..•.....•....

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, interne!.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REqUERIDOS >

....... •..•.•. > > > ..'.
.:

CAPACITACION ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Plan de Ejecución de Obras

ContenidoDuración

20 horas VialidadPOOT

...........



COOTAD '.

7. EXPERIENCIA LAB()fiAL. REQUERII)A···

Específica relacionada No Relacionada .........
.'

Tiempo .. Area . . Tiempo Area '...

Cuatro años Vialidad Un año ..'. En laboresadministr(jtivaspúblicas
.:

variadas. . .... .

·S.C()MI ,.. \Ir.14~ ii i ..... ........•.......•.......·.··•··.···•·•.·••.•··.·.·.·ii.·.· •..•.·..····....·••·•.•...•••...........• )./< ...•··•••···? •••.·.•··.•.··•.••.·.·i ...•·.•·.•·••·•..•·••..••....•......•.•.< .......................................i.···.· .. .••· ..·•·•• \·.)\ .•.··.·.·iii·.•·i.··.·.. \ y •.••..•./ i .....·..·..i.···.· ..•·.••·.·•·.·••. ii·.·•.•i •.••iii....·.·..·..·>•••.•.••..~ '.~

Capacidad para comprender, describir y utilizarla normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización.con un senlidoclaro.de cómo influiren ellas .•......•

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas .:

Cumple [os plazos y [as obligaciones contraídas, tomándose todos [os
Responsabilidad márgenes de tolerancia previslosy [a calidad mfnima necesaria para

cumplir el objetivo.
-.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especfficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodoíoqías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado .

...•FICHA DE VALO~ÁCIÓN DEL PljESTO p{)~ C()MPETENCIAs ·······.·······>\ii/IG~[)O:i / iii}j ii). ...... .....

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 370

... '. ", '.' .... '.

< ......... > .<. rJ\~ •'•.• ,,'1 •.... ...... ".:-:~ .. ', .............. Puntos

A_()_robado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha:

(

(



.;al i~¡ ~~~=~~~~=~~~._
GOBIERNO AUTONOMO DESCENrRALlz:ADO ILUSTRE MUNICIPALlDAP DEL

CANTÓN DAULE
SUBDIRECTORlA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y

COMUNITARIO
PERFIL OEL PUESTO DE :

1. OATOS,DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Rol:

2. MISION

Formular políticas, planes y programas de desarrollo económico local, procesos de producción,
intercambio, comercialización, financiamiento y consumo de bienes y servicios, basados en relaciones de
solidaridad, cooperación y reciprocidad y la participación organizada comunitaria

Elaborar diagnósticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas socioeconómicos que
afectan a la comunidad, manteniendo registros especlficos y actualizados que desagreguen por sexo ee ,_ incorporen la variable género

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

Prestar asesoría técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar desarrollo y legalización, y
promover su efectiva participación en el Municipio

Proponer proyectos de normas y regulaciones para el desarrollo y fortalecimiento de la economía de los
sectores dando prioridad a los más vulnerables del cantón

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su satisfacción y solución,
a través de la formulación de políticas sociales

Fomentar, regular, autorizar y controlar el ejercicio de actividades micro económicas, empresariales o
profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la circunscripción territorial cantonal con el
objeto de precautelar los derechos de la colectividad

Preparar y ejecutar programas de mejoramiento económico de los grupos vulnerables o menos
favorecidos, tratando de emprender en nuevos proyectos o experiencias que permitan en un mediano
plazo impulsar políticas. reglamentos, o acciones institucionales, para replicarlas en beneficio del resto de
la población

Nivel de Instrucción:

Título requerido

Area de conocimiento

5. ~9.~c)(;iM'ENTOS,GENE~LES

Idiomas

Nivel medio de inglés

6. CpN.QC:IMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Elaboración de diágnosticos, Estadísticas 20 horas Liderazgo Social

Manejo de Redes Sociales



Desarrollo de Emprendimlentos, Procesos de
Legalización
Elaboración de Proyectos de Emprendimiento

.' -", -' , -.' ._ --"." ,'_'-.:.- .. '_,-,.'."".:,.-'_-,":.,'_'_- . '-'",

7. Ex:Pi:RIJ;Nc::IA LA~PRAl., Ri:Ql1i:RIPA .
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años
..Desarrollo Económico y

Un año
En labores administrativas públicas

Comunitario variadas.

a.COII/IPETEI
..... ..... ..>.. ...................•.•..•.....•.•............ ..........•.-: •...•.........•....>..... ...... )\..... ..... ii i i .i. i i i -:i i ... .: ........•.......

' .. ....•. i i •........ii .. < •.......•..•..•......•.••..•-Ó, ...... > ...< ........................................
. Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa

Adhesión a normas y politicas existente en la organización e identificar las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la organización con un sentido claro
de cómo influir en ellas.

Capacjdad para identificar, desagregar y comprender las demandas
Orientación a Resultados •de los usuarios internos y externos de la organización. y estructurar

su programa de trabajo en funciónde ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o

consignas especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es
reconocido como experto en su especialidad y habitualmente
recurren a él en busca de opinión y asesoramiento. Administra

Búsqueda de la excelencia prácticas sencillas, equilibradas y operables, que adapta de
acuerdo con las necesidades específicas de la organización.
Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones alternativas, con
el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros

Enfasis en la calidad y enfoque al nuevos, a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar
establecidos, obtener apoyo para estos cambios y conducir su

cliente exitosa puesta en marcha. Habilidad para utilizar metodologías de
punta para agregar valor a la práctica.

Capacidad para que el grupo 10perciba como Ifder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para
escuchar a los demás y ser escuchado. ..

. <iF1CHADEVALORACIÓN DEL·.PlJE:STOP()R C()MPi:TENCIA~.·· .•.': .... >/I<3R.J\ºº:·········· ·/17.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS ~NTAJ

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 80
Habilidades de Gestión 80
Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350
•..•..•.......< .. < TOTAL« ...··..··.···•..·.< <1 ••.•••·.···.·',··•.•·.·••·.•··•··.•.·•·.··.••.••··.·.749. > .......................................................Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



(

--

• #5 F5~, w_u-::E;~~¡-:i~~:~~-~~'=~~~~-:-
.. GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL .......

CANTÓN DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO DE EDUCAc:JON, CULTURA

y PATRIMONIO

1.·.I)ÁT6$·b~I[)ENTIFICAC;IÓN·[)EL.P~EST() >' i i·····.····.·· •• ··•.•·•···•.

..... ......• .•.•...i.i>/··.· .•..·..·.·...·.. i •••/ ••.•<'\ : ii.· ....·····.....< .................................................... <... < •.•: ...•....•...........•.......•........
Rol: . .1 Gestor del Sub Proceso Código 1 .0

Planificar, ejecutar, fomentar, promocionar y coordinar el desarrollo cultural, patrimonial, educativo y artlstico
con organismos y entidades nacionales e internacionales

i 'ÁcfivióADEs' ESENCIAlES
.: ~ ::.: ", ';": :: .: :::-::_ o:: :':":: ::,~ :_:.::::: .." .... .~:\{:~.;.:;.\:~:.~:>\\~:.::.;:.:./:..:..::::~,:::,::,--'..-' o'. o •• "_'::.: '; \:'.:::'.::.:.::.:-::.:~~

........... ;::::.". ~". ": .:. .::.::,:::::-.: ..- .
: ...... :
,...... :......:.", .;:.::.:.;:.:(:~ :.~::::.-: . ..:.: ......

...... ::...;..:':: ... : .. .~:-:::" :.:.:.:: .: :....~:"::.: ."~.:.:.:.:.:; .." ." ." ." .. :.:... ::..........

Ejecutar el Plan Cultural Municipal de conformidad con la aprobación del Plan Operativo de la Unidad, orientado
a fortalecer y cultivar las manifestaciones y valores culturales de la población del Cantón Daule; y a rescatar su
patrimonio cultural, tangible e intangible y promover los valores para conseguir la unidad e integración de la
colectividad en estos aspectos

Fomentar el desarrollo de las artes manuales, artesanlas, talleres ocupacionales, la música, bandas musicales,
y apoya a las organizaciones que fomentan la creatividad y participación popular

Organizar talleres participativos en varios temas educativos, culturales y musicales

Organizar la inclusión de aspectos que resalten y motiven los aspectos educativos, culturales, patrimoniales y
de integración de la población, tales como pintura, escultura, teatro, poesía, literatura

Fomentar y coordinar las actividades educativas y culturales que involucren la participación de los niños,
jóvenes y comunidad en general
Actualizar los inventarios y registros de libros, folletos, monograflas, documentos y publicaciones periódicas de
la biblioteca, impresos y digitales

Administrar el Sistema de Bibliotecas Municipales de la ciudad de Daule

Programar las adquisiciones biblio - hemerográficas y documentales especializadas y generales, gestionar la
renovación de suscripciones especializadas en coordinación con las diferente aéreas de gestión municipales y
en función de las demandas comunitarias
4.···INSTRUCCION.FORMAL REQUERIDA········.····.·····.·····':i··.··.·i '/i \ ................< ....•...•.•.......•.••..••...•.•..........•..•........< •.....................•.....•....•....••.............·.·•·•·.•••·.•.•i·.··..·.···.··..···.·.·...:..··.·'.,
Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos

profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Sociologo; Antropólogo; Arquitecto; Ciencias de la Educación

Area de conocimiento Educació, Derecho, Sociología, Antropología, Economla

5. CONOCIMIENTOS.GENERALES ....... i i»~ ...(· \}.< •.•.•••..•...•..••<\> /. ...................\ .•.......•> :·...·>··.·.·..··.>·.··.· •. i )·i.·i ....••...•..•••..•/ •.....••...
Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internel.

6. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS ••...•••.••.•.•.•.••..•......•...•.'".::- •..... ".:..:.'.' ._:::...................-: ..<:••.•.::.:...:>:••.•, ............: .. , .

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Plan Cultural Municipal 20 horas Educación, Cultura y Patrimonio

Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
Municipales y normas conexas que fomenten el
desarrollo educativo, cultural y patrimonial



Plan de Actividades Educativas, Culturales y
Musicales ...

.

Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
Municipales y normas conexas que fomenten el
desarrollo educativo, cullural y patrimonial .

Específica relacionada

7.·. EXPERIe:NC,A LÁE;lORAL Re:QUERIDA

Tiempo
Desarrollo Educativo, Cultural y
PatrimonialCuatro años

Area ...
No Relacionada

AreaTiempo
En labores administrativas públicas
variadas.

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
la organización e identificar las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir
en ellas. ..'.

Adhesión a normas y políticas

Un año

Orientación a Resultados
Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de .:
los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su
programa de trabajo en función de ellas

Responsabilidad
Cumple con [os plazos preestablecidos en la calidad requerida,
preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales

Búsqueda de la excelencia

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos,
a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologias de punta para agregar valor
a la práctica.

LIderazgo

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

.: FICHA DE VA LORACION DEL PUESTO PORCOIVIPETENCIAS »> IGRADO: .........•.•......19 < >

84

SUBTOTAL

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

Instrucción Formal 40
COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Experiencia
Habilidades de Gestión

155 Condiciones de Trabajo
Toma de Decisiones

80
80

150
Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto

SUBTOTAL
80Control de Resultados

399 350
TOTAL> .•

ALCALDEAprobado: I
Fecha: I

Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR DE DESARROLLO RECREACIONAL y
DEPORTIVO

Rol:

2.MI$1

Elaborar el Plan de Ejecución de actividades recreacionalese ,_ Elaborar y ejecutar el Plan de Masificación Deportiva

Elaborar y mantener actualizado el Censo de escenarios deportivos -estadios, canchas multiusos, canchas por
actividad deportiva

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades deportivas y de recreación en el
cantón, parroquias y comunidades en general; de conformidad con las polfticas y planes institucionales

Apoyar y auspiciar campeonatos, eventos, encuentros y competencias de carácter deportivo y recreacional, en
asociación, con los municipios, juntas parroquiales, Federación Deportiva Provincial, Ligas deportivas
cantonales, parroquiales y barriales y entes involucrados en el desarrollo deportivo en el nivel cantonal,
provincial, nacional y fronterizo
Promover la formación ética y utilización creativa del tiempo libre, por parte de niños y jóvenes del cantón; a
través de la práctica deportiva;

Elaborar el Informe mensual de eventos deportivos y recreacionales

t Elaborar estadisticas de barrios y personas beneficiadas
I

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulas
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Economista, Licenciado en Educación Ffsica y/o Deportes.

Area de conocimiento Responsabilidad Social, Desarrollo de Proyectos Depertivos y
Recreacionales

5. C;O~OC,IIVIIENTO~I3EN~RAL~S

Idiomas

Nivel medio de inglés

6. CONqCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Liderazgo Social
Duración

Elaboración de Planes y Proyectos



Plan de Masifiación Deportiva

Base de Dalos y Estadísticas

Actividades Fisicas, Deportes, Actividades
Recreacionales .. . . .. ...

7. EXPERIENCIA ..LABORAL ·~EQlJERI[)A ...............................i i .. •·.•.·... ·····.··.i·.· ..••.••...•...•.•.• i ••··· ••••••..) ............................................................./......... < ........... i.·······)i ii ..·...····.···.
Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años
Desarrollo Deportivo y

Un año
En labores administrativas públicas

Recreacional variadas.

8. COMPETENCIAS ......... ..... >.. >... .....................................................> ....................................................................>..... <i·••.: .,·····••·•··.•··.···•......•..........i <>. \ \ « •••·•.·.••·••·.·.·.·i·· ....................<.... > i
[Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y políticas
la organización e identificar las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organización con un sentido clarode cómo influir
en ellas.
Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de

Orientación a Resultados los usuarios inlernos y externos de la organización y estructurar su
programa de trabajo en función de ellas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos,

Enfasis en la calidad y enfoque al
a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en

cliente marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como IIder, fijar objetivos y

Liderazgo
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado ..

FICHADE VALORACION DEL PUESTO POR COMPETENCIAS> .:' IGRADO: .•.•.....•...•·:····<19··<····
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 80
Habilidades de Gestión 80
Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350
> TOTAL ..•••..... .

749 ...... ., ....... PuntosÓ:

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: Fecha:



· .

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALI~DO ILUSTRE MUNICIPALIDAD Pt:~ ..
CANTÓN DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR DE DESARROLLO TURISTICO

1. DATOS bE.IQE~"IFICACI6t.fP~L é4~s"ó···············

......e _.
Potenciar la generación de redes sociales a fin de coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones,
sectores y vecinos en general, para constituirse en motores de su propio desarrollo y el de la comuna
favoreciendo la solución de sus problemas

Prestar asesoría técnica a las organizaciones comunitarias para fomentar desarrollo turístico y promover su
efectiva participación en el Municipio.

Proponer proyectos de normas y regulaciones para el desarrollo y fortalecimiento turismo en el Cantón Daule

Elaborar el catastro de atractivos turístlcos

Elaborar el catastro de los Hoteles, Hostales, Restaurantes y sitios de diversión
Ejecutar las actívldades previstas en Ley de Turismo, las ordenanzas, reglamentos que se encuentran vigentes;
yen especial, las competencias transferidas en materia de turismo por el Consejo Nacional de Competencias al
GAD Ilustre Munici alidad del cantón Daule
Ejecutar investigaciones, estudios, promoción, capacitación, diseño y gestión de proyectos turlstícos en el
cantón Daule

Formular, promover, gestionar, ejecutar y/o apoyar pequeños proyectos de emprendimiento económico o
productivo y procurar su financiamiento .

" .... -" - .: ::'-:-/;:~:::':':'::":'.:.\\':' '?:=. :.~~'.': ...
. .-- ..... :.::::::: ',:'.::::: :'.::::,.::::::".

('
l.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tílulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Sociologo; Antropólogo; Ingeniero en Turismo, Abogado

Area de conocimiento Turismo, Derecho, Sociología, Antropología, Economía
... -..... .

5•.CONQClrJilENTOS GENERALES

Idiomas

Nivel medio de inglés

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Desarrollo turístico comunitario
Duración

M,!.[Jejode Redes Sociales 20 horas

Turismo Comunitario

Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
que normen y formenten el Desarrollo Turfstico.

Estadísticas y levantamiento de información



7. EXPERIENCIALABORÁL REqUERIDA·· .•········••··

.

Específica relacionada No Relacionada....
AreaTiempo Area Tiempo

Cuatro afi()s Desarrollo Turístico En labores administrativas públicas
variadas.

.... . .•...

Un año

Adhesión a normas y políticas

Capacidad para comprender, describir y utilizarla normativa existente en .
la organización e identificar las relaciones de podere influencia ..
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir
en ellas.

Orientación a Resultados

Responsabilidad

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su
programa de trabajo en función de ellas. ...

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas •
especiales .... ..

Búsqueda de la excelencia

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos,
a fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.

Liderazgo

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
ros demás y ser escuchado.

·················.·FICHAOEvALORÁCIÓN.·ÓEI..PÚESióPÓRCÓMPETENCIÁS·.·· ...•······•·•···········•..•.iIGJ~ADº:·> ·····1iri1~. i/

350

TECNICAS

80

COMPETENCIAS:

TECNICASPUNTAJE PUNTAJE

Instrucción Formal

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión

Habitidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 80

SUBTOTAL SUBTOTAL399
...•.............•.........••••.TOTAL .........................•.......

Gestión de Talento HumanoAprobado: I ALCALDE Elaboración:
Fecha: I Fecha:



(
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• ;a H~¡ 2~&;a~c~~~~~~_=-~~'~~~'.~-.'

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON
'. DAULE ."

. PERFIL DEL PUESTO DE: . .SUBDIRECTORlADE ESTUDIOS Y.DISENOS

1,"DATOS DE IDENTIFICACION DEL"PUESTO .• '·.···.··.·.·····•.··.··.i:··•..· ..·.i..' >\ ···.•i>.···;i··.·· ..·.·.·.··..·.·.;·.·.·.•·.· < «

Rol: ·IGestor del Sub Proceso Código I O ....
2,"MISION i·••·.:.··.··•.·••·•·•>_i.·.· ..·.. · ../· .• ··/ · ·.•..>< ...•...............•...•' ) : >~\•.•...···.··i····· / i'.··· < •.•..< •...••......................i· .•••.::•••:.:.v : ••.:.••.•: .. \ ••.•.•• .: •.·.·.··i .............................•..

Gestionar el diseño de proyectos de las obras de infraestructura civil a ser ejecutadas a corto, mediano y largo
plazo, sobre la base de estudios de factibilidad económica ....

. ', -. -', -: -:: .: ._:'-:' -;-':':"::-,::_::';' :',:::::.:::.:,:,:~:::~.::.::~'.:::.:'~:.:'::'::\'::::::::,~>'.;:.:.;.; ....:/:. :':',::" " :',:.: " :' .'
o,' \ :: :.::::.::_.:::.:; ••••.......... : :.:;.::.:> .

Diseñar anteproyectos y proyectos de obras de pavimentación, adoquinado, empedrado, casas y servicios
comunales, alcantarillado; estudios y presupuestos para la implementación física de nuevas instalaciones
administrativas, proyectando la dotación de equipos e infraestructura, que cubra la demanda de espacios e
instalaciones. .

Supervisar la ejecución de los estudios topográfiCOS y diseños de proyectos de obras de infraestructura civil
contratados, verificando la entrega a conformidad y de acuerdo alas especificaciones técnicas y demás
contenidos contractuales

Elaborar estudios y diseños a nivel de prefactibilidad; factibilidad y diseño de proyectos

Elaborar las bases, especificaciones técnicas y presupuestos referenciales de las obras

Revisar y aprobar los estudios preliminares y diseños definitivos de estudios contratados

Inspeccionar e informar respecto a las solicitudes que presentan los habitantes del cantón requiriendo la
ejecución de obras

Revisar, aprobar y tramitar los informes técnicos, ampliaciones de plazo y planillas de pago por elaboración de
estudios contratados

Elaborar los planos de las vlas, edificaciones y otras obras

4.'<INS'1"ij~C;~Ié>N.F9RMAL FtEQUERIPA i... i. / ' •.•••..••.•.•.•....•......•......' .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Arquitecto

Area de conocimiento Arquitectura

5, CONOCIMIENTOS GENERALES' >\ .:< < •................
o.' .' ':: •••••••.•..... '. - -. -' ::.;;.; .•,' : ••:::.','.;:,' -,:: •••• : ••• : •• : •..

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, interne!.

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

COOTAD

Duración Contenido
Diseño de obras públicas 20 horas Diseño arquitectónico

AUTOCAD

Ley Nacional de Contratación Pública



7••EXPERI.ENCIALABORAL REQUERIDA;i .•i ...•..•.....••.\ ii.· ......... >.............. ..... ...... ...•....•....•.•..... .....•.....•...........•........................ >\ ... ...•:.•.•......•..•. ;...•......•.. > .. ;.....:..... .....
Específica relacionada

.. .". No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años
Arquitectura y Dise;o de Obras de

Un año
En labores administrativas públicas

Infraestructura y Vial variadas.

18: C()MP~ 'EN<=:

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro. de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la orqanízaclón y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple Jos plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplirel objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brlndasoluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

.. FICHA DE'v'AL.PRACIÓNPELPUESIO.POR.c;ÓMPETENc;JAS < .... ilG.RADO:, / .• ......................J s . \

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350

i\ •............., ii//.·.·.· ..·•· >i .ii -. -:-~ . .

.. J()T"L........ ..... ..............................•........: i >«< ......•• Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha:

(
\



(

..._---------~ _ .._ _-- .._ - __ _-~,...,.-,.....,....---------"'_._--........,...,.,..,..,..,~.,....,..,.~~.-'--~~.2!I .-.:;;s;;;;A~=~:=~~=~~.:
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON

". < DAlJLE

.PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR DE FISCALIZACiÓN DE OBRAS PÚBLICAS
':.' . . ..:. . -, '. . : :: .

1.;PAIP~PI: IPi:NTIFICACION DEL F'UESTO ,. < ..

Rol: 'IGestor del Sub Proceso Código I
'.: '.' '.

12 .•·lUiis101>. •....•.•••..•..•.•••:. '.::.•..::..::.:: i : : .:•....:.•.••..:.•.•:..•:..:•...•.••...:.:.........•..:.::.:•...:••:.•:.••....:> :.:...•.::.. i.······· •.i : / :::: : :..•:. : : : .·.··.\i i: :.:..i:/: :. ::.: .•.•...: .. : :..
~~.'.'~.:~.~~!.~.,.~e:' ..-:....• ":::'. : ••. ::: .:'.: :.::.:: : .:.:.' :::::. :.: •..... : •........ : : •.: .,::. : ..•: :::.;:: ;:i: •..:..'••:'.•.\..... ..•': .:'::.: ::........ :•.:...: ..: ..::.::.'. .r, .::.:•. :.:.':.. .. : :.. :._ .• :. : .. '.'

Garantizar que la construcción y mantenimiento de las obras públicas municipales cumplan con las normas
técnicas de construcción y estén acorde a los términos técnicos establecidos en los Contratos de construcción
celebrados. . .

Supervisar las actividades de fiscalización de las obras contratadas por el GAD Ilustre Municipalidad del Cantón
Daule, para la construcción de infraestructura educativa, sanitaria, de agua potable, de salud, de vlas,
mantenimiento y todas las que se ejecuten de conformidad con el Plan de Desarrollo Territorial

Verificar que la ejecución de la construcción y mantenimiento de las obras planificadas de la infraestructura civil
del GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule se cumpla acorde a los términos establecidos en los Contratos
respectivos y/o Pliegos de Especificaciones Técnicas.

Elaborar informe de control, inspección, fiscalización, cumplimiento de contrato, ordenes de trabajo e incremento
de obras en ejecución

Elaborar informe de rendimiento de mano de obra, materiales, equipos y maquinaria

Presentar oportunamente informes a las instancias involucradas, sobre los hallazgos encontrados durante la
ejecución de obras

Verificar la aplicación efectiva de los convenios, contratos y compromisos establecidos por el GAD Ilustre
Municipalidad del cantón Daule

Efectuar la recepción provisional y definitiva de las obras de construcción y autorizar su uso

Llevar el registro y control de bitácora con el avance de la obra conforme a la Ley (Libro de Obra

4.·.·I.N.~tRWq.G.I(>N.•fORIVIAL.·REQUt:RIºA •••', ·;i / / ..••.•..../ >.<. < •....•....•.....> ..•..•••.•.•./ .••..••...•..i>.·.···.··. i i /, •.• ;,".':'. < \ i..•·/••':-.·•·•··.•••••·.··\·.•..

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tttulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero Civil

Area de conocimiento Ingenierla Civil

5. ~O~()C:IIVI.IENTOS.(3ENERALt:S. > ii i : :i ? : i·. < \.............. ......•...•......\ ...•....•.••.•.•...•..••........'.' .·.·.··>· ..··....• ··i·.· ..··.· , \ ....•.•....•.>.......................................... . '.

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, Internet,

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Resistencia de materiales

Duración Contenido
20 horas Resistencia de materialesFiscalización de obras civiles

Normas Técnicas de Construcción Ecuatorianas

Construcciones sismo resistentes



7. EXPERIENCIA· LABORAL REQÚERIDA···••••··•

Especrtica relacionada No Relacionada .
Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años Fiscalización de obras Civiles Un año En labores administrativas públicas
variadas.

... ........ . ... .....:........ .. ....... ...... ... -," .... .. ... ....... ... .: .. . .. .: ': . ...•.'
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

. . . . .... . . .' .

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mlnima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el vator de fas metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

.. <FICHA. DE VALC)RACIÓN DELPUESTOPQR COMf'~TENCIAS······· ··········\.IGRÁg():············· ···//1i\<
. •.. . .

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 370

\,.°1J •••
. :. .• :·1 ......... '._:.

···> ...:.:... i.(.... . ... .. ... .~. : ..
Puntos.... . :. ... . .....:.. : ,..

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: J Fecha: I

('



(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DI;L CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR FINANCIERO

Rol: ..... IGestor del Sub Proceso ... .. Código

,.. ..

Apoyar en la coordinación, supervisión y control de la ejecución de las actividades administrativas y operativas
de la [)irección General Financiera, de conformidad con el marco legal vigente

Analizar las normas legales vigentes y nuevas que afectan al desarrollo de las funciones del área, coordinando
con el Departamento de Gestión Jurídica-Financiera su interpretación y aplicación en las actividades de la
Dirección . . ..... .

Apoyar en la redacción de Proyectos de Ordenanzas que afecten los ingresos del GAD Municipal del Cantón
Daule, coordinando con los Jefes Departamentales y el Director General Financiero

Realizar labores de coordinación con Jefes Departamentales para la implementación y dinamización de los
procesos, normas y leyes requeridas

Supervisar y controlar los cobros y pagos de las áreas de Contabilidad, Rentas y Recaudaciones

Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual tomando en consideración el Plan de Ordenamiento y
Desarrollo Territorial vigente y la Planificación Estratégica Institucional

..... " .. ". ,"\: :.. : .

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido
Administrador, Ingeniero Comercial, Ingeniero de Finanzas, Economista o
equivalentes.

Area de conocimiento Legislación financiera pública

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

CAPACITACION ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Duración Contenido

Constitución de la República, COOTAD, Código De 50 horas o
Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas, más
ordenanzas municipales y demás normas conexas.

En Gestión Financiera y Administrativa
Pública

Ley de Contratación Pública, PDOT. Legislación administrativa y Financiera

Gestión Pública

...



7, EXPERIENCIALAB9RAL REQU~RIDÁ············'. •...•••....•.....••......i .......•i / ..•....•..••....•.•......••..•......•.....< •.••..••<>....... ......•... i ..··.·......·.·.··.·.·.......ii) < ..•..... ...•..............•..

Específica relacionada No Relacionada .
Tiempo Area Tiempo Area

En labqres de coordinación y ..•.En labores de coordianción de actividades
Cinco años apoyo en labores financieras Un afio administrativas públicas variadas.públicas .

a.COMPE' :IAS ..••.......•...••...••.•.•..•.•.•.••••••••.....•.•••••••.. i i /...........................ii r ..·..······.·.Y>iii·.·.. /.i (· •. i)········· ••.··•.·.i-: .. .•..••. .... > .............................

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan ..
Adhesión a normas y políticas determinadas normas que gobiernan los comportamientos en los grupos

. u organizaciones, o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan. .

Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos
Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidadyplantea soluciones

adecuadas. . .

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente -.
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente .dealcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición.

Posee una amplia visión y capacidad para analizar el contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energia y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo.

.. -.

..FICHA DE VALORACiÓN DELPUEST9P9R COIVIP~T~NCJAS i >..-:> I"RA[)(): > . \19·· \ ••..•..••.....
....... . ',. ..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350
.........•....... TOTAL ..•.• ' ... .... >:749 ..: •.•...i Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

e

,.
\
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTaN
DAULE

PERFIL OEL PUESTO DE : SUBDIRECTORlA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

1·.:.·0···.·A·:.·T··0':.··S:.:·.·O:.··:E·.\-:..·I···:O'···.·e:·.'.·N:··.·'.T'.'··.·I·F:·.·I·C:::A·.··:·.C:.:1'.0'.';·N·:.··.O··.:E·.··L··:.···.·:p·.i·.U···:·E::S··...·T:·O'.:"'.::'.::: "':':.'::::':.:.,..::.:'.::::::"
- ., ., : .' .::' :. '. :":.::'.: ':::, ::, ,:', ~':-~': '.~'." .:',: :,' , .:', '. '.' .

Rol: IGestor del Sub Proceso Código I O
2. :MISIÓN .':'i\ i:< ••:.':.·:··.·:.:··.:i<.·:·.: .••• :... ::::.:::.:.,•.•..•. : ::':. i ':.....,/:::.'>:::'.: ...::: < < •...:•....:::::.. i.:. >: /'.:. i' i:·:····::i \ .•.•..:::...: "::':."::•.:.'.:':.•':. /::.:..:..•.:•.:: >:: ..•........::::::.•:::.:.:,:::.< ...: :.'.'\.:::".': -.' >

Planificar el uso y desarrollo óptimo del territorio urbano y rural del Cantón Daule, a través de la formulación de
planes de las directrices enmarcadas en el Plan de Ordenamiento Territorial (POT),

3. Á.9hvl¡)Ái>g§ :~S:#NCIAlEs··.:··'·······:·:·······:···::'::······:·'···· .'

Formular y actualizar a través de planes parciales y planes especiales, el ordenamiento territorial y el
ordenamiento urbanísticos del cantón Daule

Elaborar estudios de análisis urbanos que sustenten la autorización de usos de suelos no urbanizables y la
reclasificación de los mismos
Planificar, evaluar y/o modificar la clasificación y/o derechos de vlas con el propósito de actualizar la red vial
fundamental de los centros urbanos del cantón Daule
Generar la cartografía requerida por el ordenamiento territorial y urbanístico, la que deberá contener una base
de datos geográficos susceptibles de ser anexados a la base existente y mapas temáticos de acuerdo a la
planificación del cantón Daule
Coordinar con las diferentes dependencias municipales y extra municipales que tengan relación con el control
del uso del suelo y la dotación de servicios públicos, los controles de edificaciones y el uso de suelo de estas
para evaluar la eficacia de las normas PDOT
Elaborar Informes de factibilidad técnica de anteproyectos urbanlsticos

Elaborar informes de fraccionamientos y fusión de solares y lotes incluyendo los informes relacionados con
aprobaciones de urbanizaciones y rediseñas de las mismas

Controlar y aprobar la instalación de rótulos en vía pública, evitando la contaminación visual

. : :.:.:.: . . -,' ,', ::.: ..;.:.:.: ',:.\:::::::>_:.;: .
. :: .". : :, ..:_'.-:'. ..-::: ::.:, .':::.::: .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero Civil; Arquitecto

Area de conocimiento Ingeniería Civil; Arquitectura
. .. . ".::.: -, ','.~.:... ' . : '; -,:',', -.' ':-.:::-; '::....... ;::..:.~::::.::.: " " .', .-,

. ".: .: -. : : .:.::. : : .... ::':-:,:::' ~ ::: ::'. -',. -: -, : o': _~ ~::; .: : '_:. '.: -, " -, -::.:: ::-.::: :::': -. '. '.'

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. CONOClIvIIEt,rrOS ESPECíFICOS.~EqUERIOOS.. i .\Y : i\.· : . .:' .:..•..-.'. < "::......................
CAPACITACJON ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Planificación Urbana

ContenidoOuración
Urbanismo 20 horas Planificación Urbana

COOTAD

Ordenanzas de zonificación,



7, EXPERIENCIA I t..R()~t..I, REQUE, ,i i>···.·····.··· •....·.·.·......·........•..•.••...•.•..•..•.................. ... . ............. y ...•...... <
.•... y .... '.. ...••... ' .:

Específica relacionada No Relacionada ".

Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años Planificación Urbana Un año
En labores administrativas públicas .:

variadas.

Ó. •• '.' ,... ••.• .: ..... .: ..' .'. " ..•. .••. .•••.. ... ' .: . .......

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y poHticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.
. . ...

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de erras
.

Cumple los plazos y las obligaciones contraidas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologias a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

FICHÁÓEVALORACJÓN QELPUESTOPÓR COMPETENCIAS i .: (i \IGM[)q:·.···. . •••. >•...•. 18 ..../

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350

.•.••..•••.•.< •••.•••.•••••.••.•••/ \ __
__ .. ' ........ .'...... .ii ·······r49 .. -: i Puntos'. . .. .... -. . ........... . .' ' .

.......

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

l
I
\



(

/
\

---------,-;--.-.,.,.,--.--~.,.....-.',-:'-:"~.;....._----~_-- --_----------,--,-,-,---:-:--,--;,-.-...,..._--'--:-'--:"--:'--':'-~.;aH-,~,;;;:.;;¡¡¡.~=~L~<~~-~-~-;...',
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON. '. . .. - - .. / ÓAÚLE ..

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR/A DE PRESUPUESTO

Rol: IGestor del Sub Proceso -.".Código "1

2. MISION ••.......•.> .: .: ......•.............•..........•....••..••.......•> .....•..........••../ > • :;.; ·.·.,\·:·.,·:· .• ·.:-.·•. i·.:·:·.:i·.: ...··.·.: •. i<·.·.i.·.··.· .•.·...·.•.·. _ <ii .....••...••.......••...•..•: < .·i.·' ..':'.:'.':.'..:\..::.._;;.:.,:.:..........i.<·.··.·.··.· ..·•..·

Formular, controlar y evaluar el Sistema Presupuestario del GAD Ilustre Municipalidad del Cantón Daule con la
finalidad de asegurar a la administración la vigencia y pleno funcionamiento de un sistema de gestión
presupuestaria que facilite la asignación de. recursos. a los diferentes programas que esten en ejecución, o por
ejecutarse. .' .' . . .. . . . . . .. '. .

Recopilar la información relativa a los ingresos y egresos generados por la Municipalidad

Coordinar con la Dirección General de Planificación Institucional la elaboración de los planes operativos
anuales, a fin de incluirlos en la proforma presupuestaria

Consolidar el Plan Operativo Anual, Plan Anual de Inversiones y Plan Plurianual Institucional de las diferentes
direcciones municipales del GAD Municipal del Cantón Daule, a fin de vincularlos en el presupuesto institucional

Elaborar conjuntamente con el Director General Financiero el anteproyecto de presupuesto anual y someterlo a
la aprobación del Concejo Municipal

Atender los requerimientos de la disponibilidad presupuestaria solicitada por las diferentes direcciones
municipales

Sugerir e informar sobre cambios a partidas presupuestarias, para efecto de formular reformas a la ordenanza
del presupuesto vigente

Elaborar las respectivas liquidaciones mensuales y trimestrales para los diferentes organismos de control

Elaborar y mantener estadísticas sobre la gestión financiera del GAD Municipal del cantón Daule; y de los
programas a ejecutarse dentro del ejercicio económico correspondiente

4.'INSorR~g91é>NFPRMJ\LREQUERIPA -..••.••./,i.;V,i ...·.•.·.·..··.···.········-· . "..... :-..: ;: ...:.:: ... .:-; .:-;.-:.::.:.::.:.;< .v. .. ...

. -. -. -_- - :.:; :.: :'.: '_-- . .- : .. ': .:.:.'; _- .:'"': ;'. :'.-. :':'" :.:..'_.' '.:': '. ':.~. _- ._..:: ._' _". :: ':'~-.:.~'_'::: : .

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Economista, Administrador de Empresas, Ingeniero Comercial

Area de conocimiento Planificación Presupuestaria

5. CONPCINIIENTPSGENERALES .

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6 ..Gº~9<::IIVIIENTOS i:SPEcíFIc:()S RE9lJERIi:>9~;\/ c,·.···.············
CAPACITACION ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Constitución de la República, COOTAD

Duración Contenido

Ordenanzas Municipales y leyes afines 20 horas Planificación Presupuestaria

. Administración Presupuestaria



7.<EXPERIENCIALAB.()RAL REqUEI IDA .....••.•.............................. ......... ·.<········.· ......····.....·•··•.•····.·••.·.ii ................................................... ) i.· •••······.··········.................................\...•..... ..•. ...• ... . .Ó'.Ó: : .... ..... . ............. .: .

Específica relacionada ',
... No Relacionada ....... ...

Tiempo Area .. Tiempo .. Area

En la supervisión de labores En la supervisión y dirección de labores
Cuatro años financieras presupuestarías Un año financieras y administrativas variadas

públicas. .

•8~.q()MPE:"TENqIAS. . i i .•......\ ...............·....·.·.·.i··.ii .. i.· ....·..··.iiii.·.· ...·.·.·.·.i. i.i ..\··> ...•ii\· .•.·.•.•·.•••.\ ii ii i ..ii .
Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normasy políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la organización con un sentido claro decómoinfluir enellas ........

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus ...

requerimientos '. ...

Cumple con Josplazos preestablecidos en la calidad requerida, .......
. ..

Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios oconsignas
especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas dé trabajar establecidas,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta encliente marcha. Habilidad para utilizar metodologías de punta para agregar valor
a la práctica.

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado. .

•... < FIÓHAóE"VALÓRAcIÓN 6EL.PÚ~SiÓp6RC()MPETENGIAS·· .:-: i IGRÁbO: <···••·.·.<1··./<.i ..·.•.·••·.••..
TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD;

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350

TOTAL··· ••·•·•···
'. < 749··········· > Puntos...

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



(

. :".':.':.'.'

1I I il..¿s ¡y_. *. ·:E,;;;~ai~:~.-=~~~:~~'~Jiio!~f~:_~_,~~:,,:__._~~~_~.___. .'

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN. . ..
.:

DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR DE OBRAS POR ADMINISTRACiÓN DIRECTA

1.[>ÁT()~ [)~.IQ~Frrlfl(;p'(;lqN ()EL:pl.J~~TÓ· •..•·"'···:·
........... : ..,:

.'. _:' ': :'·:::·:.:·:':'::,:··i~:·::··,·:i:'i.:'/·;: '. ' .

Rol: IGestor del Sub Proceso Código I

Gestionar la contratación de Obras de Infraestructura por Administración Directa_

3. ÁCTI\llriAD~$ ESENCIALES .•:..•...':.:......' . ......... ::::.:: .. ::.:.: '.';.::.;.:..:.:. -.....: -;' ..::.-:.......::...:........:...:.''':.i;...:;:;..:,-:...:.::_"-.":.......
........:»:~.:.:':-.:.::.. ,.-"" ..

Elaborar matriz de los requerimientos, pedidos y solicitudes de obras por administración directa

Organizar y ejecutar las obras por administración directa

Supervlsar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y cronogramas de trabajo en las obras por
administración directa

Autorizar las solicitudes de materiales de construcción requeridas por los técnicos para la ejecución de las obras

Controlar la asignación de la maquinaria y equipo de pesado municipal para la ejecución de obras por
administración directa

Coordinar el trabajo de los trabajadores designados para la ejecución de obras por administración directa

4.INSTRÜCCIÓN .FqR.IVIAL·RE9Üf:.~IP~.· ••••··./" '....•.•..•.••..•i, '\ iii ..>i · \i< \. i.··.·..·.···...·.··.·i < .....................i i, i
'.' ................... ". . ... :...:....... :..... ,...... ':'., '.:::. ..: :'::' :'. ....:... ::... ,':::... . .: '.. ,:

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Ingeniero Civil, Arquitecto

Area de conocimiento Construcción de Obra Pública

5.CONOCIMIENTOS.GENERALES ..•.,::.;,{::::':,,::,,:.,,: -. ;., '.,:-.: ..
. . - .' : - ': "::.::- <··;<::·::·:.:;~.·:~ ..:::.\·\·:·/\/./~·/:\·i i:': ::.,::'::.. : ": .:-::: :'.> ;-.:~:'i' r·~.\\·i}~;::).:~'\:{ ~:}'~::::;:-:-:::':-":':;',:.:',:.:-.'.:.:

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6••y()NpCIMIi:.NTOS E~pl:cíFly()S ..RI:QUERIDOS··········•.··.··.·> .(\ ...................•.•... i· •.····•? •.•.........•••••..\ ..··.i i ............•.••./ ...•.::...........i······.·.·.·.··· ..··•·...··.·········.·············.·.......•...•....•

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA
Duración Contenido

Diseño de obras públicas, COOTAD 20 horas Contratación por Administración Directa

Contratación Pública

Ley Nacional de Contratación Pública



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ...
....... ... •..... < <'. i ...................... i i < ::. >: ': , .......... :\ ..

.: ... .•....•..•.•...•< > ....•.•...•.••....•...•..•..•........•...:. •..•...•• .:•........ : ..

Específica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo Area

Il,;OnSlrUcclonae uoras oe En labores administrativas públicas
Cuatro años Infraestructura por Administración Un año ...

lDirAr.f::l variadas.

8 COMPET¡;NCIAS ..: > < </ Ó; Y > •....•• ................................. :.•....... / ..: ................... ········•·.··•·.:··i ./i: ...••·•··········•······••.·:··..• ii ......................................./ ........../. ~ • .,... ~~ ....• : ....•.. :: •.:. > .>< ...•.;-, :: ..• ., :: ..

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la orqanización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mlnima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especIficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologlas a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de [o encomendado.

:..
FICHA DE VALORACiÓN DEL PUESTO POR COMPETENCIAS >i ..•../i···IGRADO:············....t >

: .: ...............19 .:·..........

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350
.. . •......>rOTAL .: .. -. ...................... . . . .Ó: :

.. Puntos.. ...

Aprobado: [ ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE :
SUBDIRECTOR/A DE SALUD OCUPACIONAL Y RIESGOS DEL

TRABAJO
1. ÓATOS·.·bE·lqE~TIFIÓACIÓN.·b~1.. púesTO··>··· ....... : .'.'; ;.. ;............ . .... :::;; ..; '..:..':.: ........... ..... ::.:.: -. ;. .\:...: .... '..

.-.- ....... ::.: .::.:.::.::\:.::-.:.:....:>.: ....... :: .. . .'. - - ",:: ;', ',:', '. o:: :', ::. : -: ::' ;::.:.::.~ :......... ·-·-··········-·-,::::··;·:'::·.·:·.::::/;·:·:.·i:·:::,:::i:·::·'·::·::·

Rol: IGestor del Sub Proceso' Código I ..

2.···MISIÓN.·••···.··.··S3)··i/i /·.>···.· .••·•·•·••..i·.·.·..-...··.·.................................( ... ii ...·.··.........·...·.....•/·· .....·}··..\ .....·.···.··.i>i _/i.· ..···.· J·.· •..• i.··.··.·, i i ···i y.......... i iJ/.···.·.··.··.·· •.·.··•.-.

Elaborar y ejecutar planes y programas para identificar y eliminar riesgos, contribuyendo así a mejorar el clima
laboral institucional del GAD Municipal del cantón Daule.

3.··ACTIVIDADE~ ..ESENCIALES ................................./, •.•.•.y. .•.•.•\ ••••.......•_ ...•••..•.•:....• :•.•> ••••.•.....•< ....•..<> < .• ·.·.·.··./··.·.··.···..··).· .•',..···'·i<.· •.•··>.·.........................f··.···, ..·.·.··.·.·.··..·..·.·.··.···..··.·.··.··.·.·.
Elaborar el proyecto de Reglamento de Sistema de Seguridad y Salud ocupacional en el trabajo del GAD Ilustre
Municipalidad del cantón Daule

Conformar los Comités y Subcomités institucionales de Seguridad de acuerdo a las regulaciones previstas en
las disposiciones legales emitidas por ellESS y EL Ministerio de Trabajo, y asesorar y verificar su eficiente y
oportuno funcionamiento

Ejecutar los procesos previstos para el cumplimento de regulaciones sobre seguridad y salud ocupacional,
equipos de protección, identificación de áreas de riesgos y demás normas reguladoras del Sistema de
Seguridad del Trabajo

Programar y coordinar la adquisición y uso de los equipos de protección a ser usados por los servidores
municipales que ejecutan labores riesgosas

Elaborar e implementar normas y regulaciones sobre bioseguridad

Investigar y efectuar el seguimiento y control de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de los
servidores municipales.

Programar y supervisar la prestación del servicio médico social, general familiar, mediante programas de
fomento de la salud y mejoramiento del nivel de vida para los servidores institucionales, en el ámbito del sistema
de seguridad y salud del trabajo

Estructurar y desarrollar programas de Capacitación en materia de prevención, identificación, control y
evaluación de riesgos laborales y otros similares

4.•.IN~TRUCCIÓN FO~MALJ~EQUERIPA ! •.•.:- :':';".:<_':" :-':'i:>:: >:\.::::'.:': :.\,',::':'/i,:: \::::: :',> :,,~,:,::::._:;: : ..: ',:. .

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Ingeniera Comercial, Psicologo Industrial, Médico Ocupacional, Ingeniero
Industrial y similaresy/o equivalentes

Area de conocimiento Salud Ocupacional y Riesgos del Trabajo

5.·.CON(JC1MIENTOS.GENERALES •.\<•...•.•/ .. \< i·· i \·.·••••....>i i .•i··. < '.· •.··•·.·.....·•·••·.·i \' .....•.......•-: .•. / </ ..............................................•....•..•\ ...•.•••••<.:,' i: .....··....·•·...
Idiomas Informática

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, ínternet.

6.·C()NOCIMIENiO~ ·.ESPECíFICOS.REQU!=RIDQS. \ .\{//:-·iJ ( \ ..\\ •...<?,\:.'\~~.~./)....• i" ,( ./><.» ..•.
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS CAPACITACION ESPECIFICA

Duración Contenido

Seguridad y Salud Ocupacional 20 horas
Diseño y ejecución del Sistema de Salud
Ocupacional y Riesgos del Trabajo.



Reglamentos e Instructivos que regulan el Sistema
.de Salud Ocupacional y Riesgos del Trabajo , ...

7·r::XPERIENc;I,«\ LAI39R.«\L R~qUI:RIO'«\ .•.

Especifica relacionada . ...No Relacionada .....

Tiempo Area Tiempo Area
'I:::n la oneccron ae labores

Cuatro años previstas en el Sistema de Salud
Un año En la dirección de labores administrativas

Ocupacional y Riesgos del variadas ...
Trabaio.

8 •..COI\II~I:TI:NC;I,«\$, .:,.......••<ii > ii.···.···.··.··.. i .•. <i •.i •••••·.,·.•·.·••'<. ..•..•·.: -...,i\ ....·..............,\.'......... i.·.·. i . i ..· / .....>i/ ii ) i <i .•••••·.•·..· •.....•...•.••...•.....> . ii.\
.. , .

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identíficar las relaciones de poder e inñuencla existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas. .

.:

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos -.

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado,

FI<:;HA DE VALOR,«\CIÓN DEI.. PÚESTO POR COMPETENCIAS> ·••···•·········•••····...·IGMOg: i •••••••••• • ••••••••••••......................r; .......••.•..•••••..•••.......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350

............T9f······ .. ' . .: .... . .:'. ' .

............< > ..........'O'-C: •.••.•.. ..•..., ...... .... .... ......... ,.... ' .......... ,·.i<:::. Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO De:SC¡:NTRALlZADOILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

PERFIL DEL PUESTO DE : SUBDIRECTOR/A DE SERVICIOS GENERALES

Rol: IGestor del Sub Proceso Código

2. ··MISJON .•»·.·t.·:·:·::··<::.:·: •. ··:i·.·.·· ....•.....>..... .•....•: > •. ::••.•.•...•. : '.<.: :.•...•.••> .•., .•....•..:.:.•....•/.::.:.:: •...•..:' :.: •.•.•..•.:.•.• i·.. i : : '::.':':.>.·:'.;.· .•:.·i.··.··.·,· ..•·.·:.··.... . ....•..:••.: :•..• : ::..::.::.::..:.::•.: : :: .

Elaborar normas, instructivos y manuales para regular, administrar, controlar y fortalecer los procesos y recursos
institucionales.

. ....

Elaborar el Informe de coordinación, seguimiento y control de trámites administrativos

,.<,'e Elaborar el Registro y estadlsticas de uso y consumo de materiales, repuestos, combustibles, lubricantes, etc

(

Elaborar Órdenes de movilización y Salvoconductos

Elaborar Registro de conductores y operadores responsables de cada vehículo o maquinaria

Realizar pagos de Servicios Básicos y particulares que recibe el GAD Municipal del Cantón Daule

Apoyar en la coordinación, supervisión y ejecución de los procesos operativos y administrativos de la Dirección

Elaborar Informe de matriculación de vehículos municipales

Elaborar Informes de administración y control de pólizas y seguros de bienes y vehículos

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los tltulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Administrador Público, Ingeniero Comercial o de Empresas, Economista o
sumilares vIo equivalentes.

Area de conocimiento Administración de empresas
. . .- : ::::::.:.: ..:.:.:: :: .

--:.:.:_:::::'::.;:~':':::::::.:.:::':;': ::=-::.- ........ :.::- .

Idiomas Informática

Nivel medio de inglés
Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

6. ·C()~.ºCIIVII~NTº~..J:SPI:c:íFICºS ~EqUJ:RIPC>S·. i(ii· •.••••.··•·. \i» < {· •.•.·•.·•• yi i / > ..•.•.........•.• i ..· · ·····.··.···.·.'i·.·.···.·· ....•..................

CAPACITACION ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Manejo de Inventarios

ContenidoDuración

Normas Administrativas 20 horas Gestión Pública

Procesos



Espec(fica relacionada No Relacionada .'.. '..

Tiempo .. '..'.....:::.:......:'-AreaTiempo Area
. ....En la direección y supervisión de En la ejecucióndelabores .

Cuatro años labores administrativas variadas en Un año administrativas variadas en entidades
entidades públicas. públicas.

8..c;: 9.1VI~.~I.E;NGIAS ,.••,...•...••.•.••...:,.'...•.•,.•..,'..•...'.'.::•.••.,.·','·.••·,•.:.·.i .•··,.·•.,·.,•.•..··,·,.',.•.•.,.' ..•..•."".' •.•:..••.•..:...•. : .•.:.•,.:.•...:....•.......'.: .. , ..,'•.•..•....••....••••> •.'.: ,'..•..••..,•...•.•:•..•,.••....•...,.•'•.,..•."•., ,.,•.....: ,.•••.•,•...•..'.•...•.•>••••</.'.,:.••'••.•••.'.••••.••.•.•'..:,'.,'.',iC:,···.:·:·,····,·/',.,·: ••::,' .•/.: ......•.•:'.:'...• i i.·,·:,.· ·.·,.·.··.···.·.·,·,:·· :.

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y políticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas... . . .. . ' ...

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos .' . ". . . '. . . ... .

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

especiales

Búsqueda de la excelencia

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a
fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologlas de punta para agregar valor
a la práctica.

Liderazgo

Capacidad para que el grupo lo perciba como líder, fijar objetivos y
realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

Puntos

TECNICAS PUNTAJj: TECNICAS PUNTAJE

Habilidades de Gestión 80

350

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal Condiciones de Trabajo155 40
Experiencia Toma de Decisiones84 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:
Rol de Puesto 150
Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL

Gestión de Talento HumanoAprobado: I Elaboración IALCALDE

I Fecha: [Fecha:

(
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~~~

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON
DAULE

Realizar la distribución de los expedientes y de la documentación que se reciban en la Dirección

Dirigir la elaboración y revisar los informes jurídicos, resoluciones administrativas, contratos y convenios
administrativos, demandas, contestaciones de demanda, acciones legales y constitucionales, escritos, recursos
jurisdiccionales y administrativos que elaboren los Departamentos de Procesos y de Contratación Pública previo
a su suscripción, interposición o expedición

Coordinar con el Departamento de Contratación Pública la remisión de Informes previo análisis de la doctrina,
normas jurídicas de Derecho Público y Privado, absolución de consultas de la Procuraduría General del Estado
y jurisprudencia aplicable para encontrar soluciones a problemas Jurídicos especfficos en el ámbito de la
Contratación Pública; de la delegación a la iniciativa privada y de la contratación administrativa en general;

Suscribir los informes y absolución de consultas previa delegación efectuada por el Procurador Síndico

Suscribir las solicitudes inherentes a cancelaciones que se deriven de los procesos administrativos y judiciales
que se realicen en la Dirección, de las cuales deberá informar previamente al Procurador Síndico Municipal

Coordinar con las empresas públicas municipales o instituciones adscritas los aspectos jurídicos en que ellas
requieran apoyo jurídico previo a consultar los criterios de fondo con el Procurador Síndico

4. INSTRUCCiÓN FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instrucción:
Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Abogado

Area de conocimiento Jurisprudencia

5.,CONOCIMIENTOS GENERALES "',"'.,..,

Idiomas

Nivel medio de inglés

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS Duración

De 50 horas o
más

Mediación

Especifica relacionada



Tiempo Area Tiempo Area
.... .

En la dirección y supervisión labores..
Cinco años Derecho Público Un año .. administrativas públicas variadas ......

Capacidad para adaptarse y comprender las razones que motivan

Adhesión a normas y políticas '. determinadas normas que gobiernan Joscomportamientos en los grupos '.
u organizaciones, o los problemas detondo, oportunidade~ o fuerzas de
poder poco obvias que los afectan.
Capacidad para interesarse en atender a los clientes internos o externos

Orientación a Resultados con rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
.... 'Ó'Ó ...... . . ......... ..... '.' .... .... ...•...... .'.

adecuadas. .. ....• . ". .. .... . ' ..

Desempeña las tareas con alta dedicación, anticipándose generalmente
a cumplir tanto con los plazos establecidos sin sacrificar la calidad

Responsabilidad requerida, demostrando su deseo permanente de alcanzar el mejor
resultado posible. Su responsabilidad está por encima de lo esperado en
su nivelo posición. .

..
Posee una amplia visión y capacidad para analizarel contextoque utiliza

Búsqueda de la excelencia para planificar, diseñar la misión y objetivos de la organización con
resultados exitosos. Posee amplio conocimiento de la problemática
municipal, comparte su visión y conocimientos con sus subordinados

Capacidad para participar y desarrollar nuevas formas de trabajo, y
Enfasis en la calidad y enfoque al conducir su presentación exitosa dentro de la organización y frente a los
cliente clientes. Habilidad para ser.reconocido por brindar servicios, consejos y

asesoramiento de alta calidad.

Capacidad para orientar la acción de su grupo en una dirección
determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar seguimiento y brindar
"feedback" o retroalimentación sobre su avance, integrando las opiniones
de los diferentes integrantes: Habilidad para desarrollar su energfa y
transmitirla a otros en pos de un objetivo común fijado por el mismo .

. ' .

FICHAQE VALORACiÓN OELPÚESrO POR COMPETENCIAS······ . IGRADO:' <

....... .... :, .....•........
'.' ..... ':. ':.' ~ . ".<.

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

HabHidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150

Control de Resultados 80

SUBTOTAL 399 SUBTOTAL 350
. ". :.:..... -:

TOTAL
' . .: .. ' .... ':.. ' . '... ' .' < >

.: . . 749 Puntos

Aflrobado: 1 ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:
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~c:::::::01O.~.'-=='--'-"I::"'_'OO:::::::> _..___..---...----..::=.. ....... ~ _c:::::. c::::> •. =-~~-.;:::::::::~r-..40----"----.~1I.........~~~• .__...____...~-_.• -.'-..._~ .._...,.'------""...........~ .... --_L__'"'.__, __ ~ ~~ rIE;;§';-::t::;::==~
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Disponer actividades de los faenadores y personal que pertenezca al camal

Elaborar el catastro y los registros de usuarios, clientes introductores de ganado y demás personas que
intervienen en los procesos de faenamiento

Coordinar y supervisar los procesos operativos y administrativos que se ejecuten en el área a su cargo.

Verificar que los animales a faenar cumplan con los requisitos de Ley

Informar y entregar a Tesorería sobre los montos recaudados en el Camal Municipal

Supervisar el correcto cumplimiento de el/los médicos veterinarios del camal al igual que de las actividades de
faena miento, desposte y comercialización de la carne.

Nivel de Instrucción: Nivel medio especializado

Título requerido Bachiller

Area de conocimiento No requiere

5.C()NOCIMIENTOS GéNE~LES

Idiomas

No requiere

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Labores administrativas variadas

Procesos Operativos

ContenidoDuración
(horas)

Administrativos 8 horas



7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA ............< •.....• \\.i·.·....·••... i« •.·..·.·.••> •..••.•.•·•·•··•.•..··.··.··.···.i· ...·.·/ ...\.ii .:..·-.·.·~·.····..·······•·.·.··.···.··.
Especffica relacionada No RelacIonada

.. -: ':.:., .

Tiempo Area TiElmpo Area

.......... ; ........... ,', ...... ... .... .:...:.....::,.:.;:.
No requiere Un año En labores varias
experiencia

B.ib, < > ., •..• \ < \ \C1i ¡. .,.................• ....< • Ji;· !~J!¡i!¡;.:¡~<B /(/.:!Y\ •....... ••...•.Xij..... .....•.•..•........... :..•..... :..•...:, ... :.. • .:: .. :.... :·. ..:·.:..·.:.i·.· ....·.: · .....,....•..................\ .....•..: i····.·.·.·· •. ·. ..••.•....•............ •.....•••..... \.. ....••. .:...•.•.•............. >

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad.

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas.

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos . . .

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

cumplir el objetivo.

Irv:>tlo di I Ij..IlIU fUVllUfUllllltllllV UtlllVIUllIl,.lj..IlU y ::>U:>UUJtlIlVU::>. 1:;;:' Itll,.VllVl,.lUU

Búsqueda de la excelencia como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca
Iclp.oninión 11 ",~",~nr",.....i..,,,+,, Adrninistr ... ,~~",n{'III",~ "'1'11 •• .v

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo INaollloaa para njar oDJetlVOSque el grupo acepta, reauzanco un aoecuaco
I!,:p.nIümíento el", In 1:!nI rl~rlo

......... .
<)FICHA DE.VALORAC;IÓN.ci~LPÚE~f(j¡:,9RC;6MPETENdAS·.·· ; V'I~Mt?º:'.< 'i>~...·...··.·.·...< ...: ..

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 85 Condiciones de Trabajo 80

Experiencia 56 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 221 SUBTOTAL 275
-"<:'>'-:.:;":. >:.:~::~<.:·;<:TOTAL .... .. ..... : ····:·..··:·:·496 ... :::...........

Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:

\.: -



(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE DAULE

SUPERVISOR OPERATIVO
.....

'.PERFIL OEL PUESTO DE :

1.pATOS pE Ib~t<J,.IFICAcIQN·.tlEL. éÜE~jÓ···················· ...... :-.'.' , \ -..', :. ..< :.:;.::.::: .

Coordinar y programar las labores a ejecutar por parte del personal a su cargo

Supervisar la adecuada ejecución del personal a su cargo conforme a los planes, programas y proyectos.

Coordinar y supervisar los procesos operativos y administrativos que se ejecuten en el área a su cargo.

Supervisar la ejecución de las metodologias y normas de trabajo conforme las políticas y normas técnicas
establecidas para el efecto.

Mantener informado a su jefe inmediato de la ejecución de sus funciones

Convocar a reuniones periódicas con el personal bajo su mando para analizar el desempeño de lodos los
miembros del equipo, analizar sugerencias, formular críticas, revisar procedimientos y establecer nuevas rutinas
de trabajo.

4.·.··.'·N·..ST.R.U.C.C.·'·O'.N..F·..0'. R.M.A.L. R.E.Q·.U.E·.·R·.·.·'·.·O··.·A··.·.....•:..•.:...:.....•.......:..••..'••':.'.:.'.::.i.·•.•·..•',.•.......:.::.'..·:....·....•..:..•./ ...::..·:.:. : . . .• :.' ..<.:::: ..•..•::.;...:..::-:.<:.... "'-:'.' .. : -.,.. --,.. ":':'-:''::-.'":•.::.:.:::.
. ,'... -.'".: ';"'.' . . -.-::,:,»'.:.:~:::.'::~':'::<.::::.:'::~':.:;.>:':'::.::

Nivel de Instrucción: Estudios universitarios primer año aprobado

Título requerido No requiere

Area de conocimiento Manejo de Procesos Operativos y Administrativos, Control de Seguridad,

5. CONOc:I,MIE~r9S GENERALES

Idiomas

Nivel básico de inglés

6. c:ONOCIMIENrq$ ¡:SPEcíFICOS

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS
Duración

Administrativos Manejo de Personal8 horas

Estrategias de Seguridad

Procesos Operativos



60

(

Específica relacionada
Area

.. En labores de manejo de personal

Tiempo

.... Manejode procesosqper~liv()s y .... Un año
Administrativos '

."No Relacionada
Area

Tres años

Tiempo

8'.¡;.;:'"é '•• ';"" rc,.jrlll~·····:::····:"'·'···::········ ::".:.":.•!.,.;.::.;. ....•... "'>'.: .::'.: ·.::.:,··.:·.>.·;.·:.'.:·i··:·'···· .. i.··.··.:·:·'::>i· .. :· .:••..: ••..: ,-. ''''.' .... :...... :,\.':"'. ':.:':.'. .: ;:.:"':'.', ..• :...: .:.,:
'. ~Y.IVIr:J , .'- •• ", .•,......, .:..•.:..::•..,.:.'•.•..•....•.•....,.,:.: '•••.'. :•.;•..•.: :.•: :•. <' i ..: ".·i~.. ;':.::":':.'.: : : ::..:.:.• ;::..: ::.:.: ·:·:::.·,'··.·,.i. <.' '.;)}'.:>;\::;:.). ,\ • ':'.':: .•".:':>., ' •..•.......'....••.

Adhesión a normas y poHticas
Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad
para aplicar este conocimiento aun en sltuaclones adversas.

Orientación a Resultados
Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos ..

Responsabilidad
Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos Jos
márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para
cumplir el objetivo. . . . . '.

Búsqueda de la excelencia

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca (
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al
cliente

Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado .

....: .: , > \ F'CHA[)EVALO~CIÓN DEL F'.UE~,.9 P.()R <:OMPETENCIAS . < < \ \IGRA[)o:.· ••·.•··•··... i9

Puntos

TECNICAS

60

255

COMPETENCIAS:

Instrucción Formal

TECNICASPUNTAJE PUNTAJE

Experiencia

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

125 Condiciones de Trabajo

60

Habilidades de Gestión

56 Toma de Decisiones

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 75

Control de Resultados 60

SUBTOTAL SUBTOTAL301

Gestión de Talento HumanoAprobado: I ALCALoe Elaboración: I
Fecha: I Fecha:



(

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD
CANTÓN DAULE

DEL

PERFIL DEL PUESTO DE : TECNICO OPERATIVO
..... :.:;::.::... .-.- > ::.: .

," ",:', : ::",: "'::::;'::: ':', .--:.---.-:-::.:-_:._:>.':':>:'::'.~>:/ .::::::-) -.\::'-~

Rol: APOYO TECNICO· Código I O

Es responsable de asistir a su Jefe Inmediato en la ejecución y desarrollo técnico de los procesos que se
ejecutan conforme a los objetivos y planificacion planteada. . . ... .

Coordinar y ejecutar las actividades administrativas y operativas delegadas por su jefe inmediato

Coordinar y asistir en temas administrativos y técnicos de acuerdo a su competencia

Participar en el análisis y ejecución de los procedimientos y métodos de trabajo

Coordinar y asistir en la ejecución de metodologias y procedimientos para la elaboración de planes, programas y
proyectos que se ejecutan

Coordinar y apoyar en la formulación y ejecución de proyectos y definir mecanismos de sostenibilidad

"::".:.,'.""

'-:-'-:-"':-':::',':-:::.:>,:::'::- -.

Nivel de Instrucción:
Terce Nivel, corresponde a este nivel el grado de Licenciados y los titulos
Universitarios y Politécnicos que son equivalentes.

Título requerido No requiere

Area de conocimiento
Gestión Administrativa, Derecho, Planificación, Ingeniería Civil,
Planificación, Arquitectura, Economia, Sistemas, Avalúos y Catastros,
Gestión de Riesgos, Finanzas, Ordenamiento Territorial

-_":',:,:::'¡'-:',:"

. ... : ..::; ..:¡":.:.'.:.:.:'.:':5. CONPCIMIENTOS.GENERALE~ i

·.· .'. ',',.·,'1:'.:.','.

InformáticaIdiomas

Nivel Básico de Inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

. '.'- - '. '.:, '.'.: '.':.' : .:.:~',:;:.''. .-.: .

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Labores Administrativas, COOTAD, Constitución del
Ecuador.

ContenidoDuración
t.aoores ae Apoyo y Asesona I ecrnca y
Adi .. .Planes de Trabajo 8 horas

Metodologías de Trabajo

Elaboración de Planes, Programas y Proyectos

7. EXPERIENC;IA LABO~L REqUERIPA .. • > •



Especifica relacionada No Relacionada
Tiempo Area Tiempo ..Area

Tres años Aplicación de Programas de
Un año Aplicación de NormativaAdministración

',.", "'." ....................<i< ....••···i.· ......·..·..·..·.. .. < .............................................< ................................•.• « .........< ................ .. >··.............i ..··...·.·...·..·...·.··.·..·.·.......................................................................................................i8. GOMPETENCIAS

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y polítlcas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de los
Orientación a Resultados usuarios internos y externos de la organización y estructurar su programa

de trabajo en función de ellas

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mfnima necesaria para

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologias a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

...

··.··.FICHADEVALORACIÓN DEL PlJESTO POR COMPETENCIAS . IGRADo: .•.•.• . ....... ........... ................

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 84 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 60

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 285

< TOTAL
. .. .:

..•···.··.·.629
..".

., Puntos

Aprobado: ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: Fecha:

(



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN
DAULE

e Contribuir a la formación de ayuda, devolver al niño, jovén la confianza en si mismo y en sus capacidades.

Ayudar a corregir con la ayuda del famílíar los diferentes transtornos de lenguaje.

Cumplir con las disposiciones impartidas y las normas de seguridad e higiene del trabajo.

Utilizar correctivos sobre las deficiencias de lenguaje y el aprendizaje de los niñosljóvenes.

4. INSTRUCCiÓN FORMAL. REQUERIDA i

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Rehabilitación, Educación Especial o afines

Area de conocimiento RehabilitaciónfTerapias de Lenguaje

5. CONOCIMIENTOSGENERALES .:

Idiomas Informática
(

(
Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas

electrónicas, presentadores, internel.

6. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS REQUERIDOS

DuraciónCONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Terapias de LenguajeCatálogos e Instructivos de equipos, materiales,
herramientas e insumas. 20 horas

Técnicas de ayuda y procedimientos

Tiempo

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especifica relacionada

Area

Un año Terapia de Lenguaje

Tiempo Area

Tres años
Conocimientos en Terapia de
Lenguaje



B.COI
............. .: .. ·.•. ·····.···•····.···.· .. ····.·.·.·i.· ••···.•·i.··· .•·•·••i i·••··. i·...·..·....···.i .......·.....·...·.·...·..........·.··.·............................................................................... ........... .····.·.·....·ii.· ..•··•·.·.·.··.•·.•·••·...·.··••.·i •.....................i.·.···.· ..·.·•. i ....·.·...·.·...·....·i......•••··•.•·•.••.....•.•.> ............................../ ....................

Capacidad para comprender y utilizar tanto las estructuras informales
Adhesión a normas y políticas identificando las figuras claves como la normativa institucional. Habilidad

para aplicar este conocimiento aun en situaciones adversas. . ..

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados .....enocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

.. requerimientos .. .. . . . . ..

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad minima necesaria para

cumplir el objetivo .
.... .... .: . .

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especIficas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

....... FICI-IA.bE VALORACiÓN DEL. PUESTO POR COIVIPE:TENCIASi··················..·········IGRADO:·············
············.······.······10·······...................••.... ... ...... . ......

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 40

Experiencia 70 Toma de Decisiones 60

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 330 SUBTOTAL 265

> .I~)"rj i < I ... i 595 i .... Puntos......... .~ ...... -: •...••.••........•. ........ - •..•.•.......•....•..•.<

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: I Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha: I

(
\



GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD
CANTÓN DAULE

···.·.·..DI;l,.

PERFIL DEL PUESTO DE : TESORERO MUNICIPAL

Garantizar el cobro y deposito oportuno y eficiente de los valores que pagan los contribuyentes por impuestos, .
tasas y demás servicios municipales.
3.ACTIVI[)Á[)~S.E$eNGIALES· •.·" ..••···.·.(i·.················ ......••.•....•....••••.•.....•< i .• »/ < .•.....•....•..

Efectuar los pagos del GAD Municipal del cantón Daule, por medio de transferencias interbancarias, por el
sistema de pagos interbancario SPI a favor de los beneficiarios y revisar la documentación de soporte quec._ permita un control adecuado de las transacciones municipales

Recaudar los fondos que les corresponden al GAD Municipal de Daule, así como aquellos que pertenecen a
terceros y recibir el pago de cualquier crédito, sea este total o parcial, tributarios o de cualquier otro origen

Presentar ante el Alcalde, el parte diario de recaudación y enviar los originales al departamento de Contabilidad,
adjuntando los respectivos documentos de respaldo y las notas de depósito para su registro
Depositar diariamente a través de la caja general, los fondos municipales recaudados; y conciliar las
transferencias con los créditos en la cuenta municipal del Banco Central del Ecuador
Realizar los pagos de conformidad con las órdenes que recibiere de la autoridad competente, verificando la
documentación de respaldo, y efectuar observaciones, de ser el caso
Registrar, autorizar y administrar el sistema de pagos interbancarios en forma electrónica, a través del Banco
Central del Ecuador
Custodiar las garantías que respaldan las diferentes operaciones municipales y controlar sus vencimientos; de
ser el caso, aplicar su ejecución o devolución de conformidad con lo que le corresponda

4~INSTRUC<::ió~ .Fº~NlAL

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los títulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Título requerido Economista, Administrador, Administrador de Empresas, Ingeniero
Comercial y similares y/o equivalentes

Area de conocimiento Gestión Económica Tributaria

Idiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, Internet.

CONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

20 horas Tributación Municipal

CAPACITACI N ESPECIFICA
Durnc~n Con~nWo

COOTAD, Código Orgánico de Finanzas Públicas,
Ordenanzas Municipales y leyes afines



7. EXPERIENCIA LABO~AL ~EqUERIDA .. .. < .... •......•i< •..••............i -. .. i .. ..

... . .... .......• :... .... . ................... ::......... :"' '. :' ..
Especrtica relacionada . No Relacionada

Tiempo Area Tiempo Area

Cuatro años
En la ejecución de labores de Un año En la ejecución de labores financieras
recaudación variadas públicas.

. : .

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en
Adhesión a normas y polrticas la organización e identificar las relaciones de poder e influencia existentes

dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir en ellas.
. . ..

Capacidad para identificar las necesidades del cliente interno o externo;
Orientación a Resultados en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus

requerimientas

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
Responsabilidad preocupándose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas .

especiales
.

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades especificas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Capacidad para cuestionar métodos de trabajo y descubrir otros nuevos, a

Enfasis en la calidad y enfoque al fin de mejorar los procedimientos y las formas de trabajar establecidos,

cliente
obtener apoyo para estos cambios y conducir su exitosa puesta en
marcha. Habilidad para utilizar metodologfas de punta para agregar valor
a la práctica.
Capacidad para que el grupo lo perciba como lider, fijar objetivos y

Liderazgo realizar un adecuado seguimiento brindando "feedback" o
retroalimentación a los distintos integrantes. Capacidad para escuchar a
los demás y ser escuchado.

········JF.ICHAb~VAL()MqlºN D~L PÜE~tQ POR COMP~TI:NCIAS < .•......•i i \••1GMP():. ............. 1~·············· ...................... '

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Instrucción Formal 155 Condiciones de Trabajo 40
Experiencia 100 Toma de Decisiones 80

Habilidades de Gestión 80

Habilidades de Comunicación 80 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 150
Control de Resultados 80

SUBTOTAL 415 SUBTOTAL 350
.Ó: .\ i············ >

...... 765 . ) •.•..•.•..... : ... ••
..... ..'.. ..

Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



(' localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topográficos.

Efectúa nivelaciones de terrenos y mediciones topográficas.

(
'-',

---_._--_._-------_._----------------------------._.-_-------_ .._._-.-------.,

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTÓN DAULE .

.PERFIL DEL PUESTO DE : .. TOPOGRAFO

1. [jAIOS[>E.IDENIIFIC:ACIÓN. DEl- PUESTO .......•.•..••..••••..••••.•....•..•....•.••....: \< .., >. i' ....•............•......•...•\ > ,,\
Rol: IEjecutor de Procesos de Apoyo Código I O
2. MI~IÓN .............•.\<..................... ...........•......•.... > ...•....•.••.•..•...... < •.•........•.••. \ ..• i··.....·••....·.•·•·.·..·•·•.•...·..•..•.••.•...•................••...•.•.•......•...•...<......................... .: .....................•....•.•.....•...................•...........

Efectuar levantamientos topográficos, replanteos de obras, nivelación de terrenos, mediciones de
construcciones, a ñn de facílítar información indispensable para ejecución de obras.

-. . . .' .... -,'.~:.: :".:":::' ' .. -. . .... :.; ', :::', :.:.: -.:..':: .

.:::::.>::_.:.::<.:.~.:::-::::.:: : ........... - ;- :._ '.::::: ::::: ',:.::::.::.: .

Realiza levantamientos topográficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenierla.

Efectúa cálculos y representaciones gráficas de las mediciones topográficas.

Elabora dibujos de los levantamientos topográficos.

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topograffa.

Asiste técnicamente, en el área de su competencia de acuerdo a lo que le sea requerido

Nivel de Instrucción: Nivel técnico superior, corresponden a este nivel los tltulos profesionales
de técnico o tecnólogo

Título requerido Topografo

Area de conocimiento Planimetría y Altimetrla

InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, intemet.

.. . ._. _,:. . :, " ..'_'. ,.... _''':_' ..:-. : :_.... . .: " .6. CONOCINln:NIº~ ESPt:cIFIC;PS Rt:qUERIDOS '. .' < ,.•.•••,....... .. .' /i '.:'-Ó, :........... ...• . .

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Calculo y Dibujo Técnico

Duración Contenido
Manejo de Estación Total y Equipos de Tecnología 20 horas
GPS

Dibujo Técnico

Planimetría de Terrenos

Manejo de Estación Total

Específica relacionada No Relacionada
TIempo I Area Tiempo Area



Tres años Topografía Un año
En labores administrativas públicas

-.' variadas .

8. :Ol\llPi:Ti:NCJAS .. < ...•..•.........••..............•.•...•.....•.•.......... \i· ....< •...•.... .. ........ \ ).....•.......... .. ........

....•. .: .............. ... .... . .................................... ....•........ - ..............

Capacidad paracomprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y palmeas
la organización e identificar las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir
en ellas.
Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de ...

Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la organización y estructurar su
programa de trabajo en función de ellas .

..

Cumple los plazos y las obligaciones contraídas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mínima necesaria para

...

cumplir el objetivo.

Posee amplio conocimiento. del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologías a los
cliente demás. fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta. realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

...•• < ..... .·FICHADE VALORACIÓN.DELPUESTQPOR COMPETENCIAS ....••...······························IGF~ADO:··.•..••. <•.•••

..............8 .•.•....•..•....••...•...

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 40

Habilidades de Comunicación 40 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 304 SUBTOTAL 265
.......................... . .

... ........... .. . . ... ... ... .: Puntos

Aprobado: J ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano
Fecha: I Fecha:



('
\

\

.GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALlz:ADO ILUSTRE MUNICIPALJPAD DEL ....
CANTÓN DAULE

.PERFIL DEL PUESTO DE : VETERINARIO
.. '.. ',". : .-: " '~ " :.'. . .

.,\,,::."
.... ',.\.,',,'.' ...

Rol: Ejecutor de Procesos Código I O

Garantizar la inocuidad de la carne para consumo humano que se desposta en el Camal Municipal del Cantón
~~ '. .

Verificar el estado fisico de los animales ingresados a los corrales
Realizar el examen ante-rnortem para determinar las posibles patologías del animal y tomar las acciones
correspondientes.
Observar, palpar e incidir la canal y sus vlsceras en base a la técnica profesional y el requerimiento individual
de cada caso

Retirar lesiones patológicas identificando etiologla e interelación entre canales y vísceras.

Retener canales y someterlas a observación cuando las circunstancias asl lo exijan. Solicitar pruebas de
laboratorio en base a un diagnóstico presuntivo.

Emitir los respectivos dictámenes de aprobación, retención, decomiso, autorización condicional, etc, según los
requerimientos de cada caso.

Sellar visiblemente las canales aprobadas.

Llevar estadlsticas de producción e incidencia patológica por etiologla.

Nivel de Instrucción: Tercer nivel, corresponden a este nivel el grado de licenciado y los titulos
profesionales universitarios o politécnicos que son equivalentes.

Titulo requerido Médico Veterinario

Area de conocimiento Veterinaria

5..c:9J1.19.C.IIVIII?:f\JTQS.GENERALES....•..•...•••<·· ..·..· i'L'}}i/ /: · i..' · · < ii ·.··-,',·..··..<.:i ••.··.> >' :.
InformáticaIdiomas

Nivel medio de inglés Conocimientos medios de procesador de palabras, hojas
electrónicas, presentadores, internet.

.._. ','" :.',;: . . :.::::::. _::.::: ~.-:':'-.:
.. .. .. . ..... : :. ':..;~:~'::-:: .:: ;'::: '. ". ...

CAPACITACION ESPECIFICACONOCIMIENTOS ESTRATÉGICOS

Buenas prácticas de manufactura

Du~c~n Con~nWo
Medicina veterinaria 20 horas Control de enfermedades animales

Anatomfa y fisiología animal

Sanidad e higiene animal



7. EXPERIENCIAlABORALREQUERIDA
..

Específica relacionada No Relacionada

Tiempo Area Tiempo -. Area

Tres años ....Veterinaria .Ó. Un año En labores administrativas públicas
variadas.

Capacidad para comprender, describir y utilizar la normativa existente en

Adhesión a normas y políticas
la organización e identificar las relaciones de poder e lnñuencia
existentes dentro de la organización con un sentido claro de cómo influir

', en ellas. ..

Capacidad para identificar, desagregar y comprender las demandas de
Orientación a Resultados los usuarios internos y externos de la orqanízaclón y estructurar su

programa de trabajo en función de ellas

Cumple los plazos y las obligaciones contraldas, tomándose todos los
Responsabilidad márgenes de tolerancia previstos y la calidad mfnima necesaria para

cumplir el objetivo .
. .

Posee amplio conocimiento del Municipio y sus objetivos. Es reconocido
como experto en su especialidad y habitualmente recurren a él en busca

Búsqueda de la excelencia
de opinión y asesoramiento. Administra prácticas sencillas, equilibradas y
operables, que adapta de acuerdo con las necesidades específicas de la
organización. Eventualmente brinda soluciones y prevé acciones
alternativas, con el fin de alcanzar y superar los objetivos planteados.

Enfasis en la calidad y enfoque al Capacidad para explicar y demostrar el valor de las metodologias a Jos
cliente demás, fomentando el valor de su uso adecuado.

Liderazgo
Habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

. . ',.. FICHA bE VALORACiÓN DEL püEs"rCl pOR ÓOMj=)ETENCIAs l...•........ ....... \1.1 ....................GRADO: . ....: ...Ó:

TECNICAS PUNTAJE TECNICAS PUNTAJE

COMPETENCIAS: COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Instrucción Formal 140 Condiciones de Trabajo 60

Experiencia 84 Toma de Decisiones 40

Habilidades de Gestión 60

Habilidades de Comunicación 60 RESPONSABILIDAD:

Rol de Puesto 125

Control de Resultados 40

SUBTOTAL 344 SUBTOTAL 265

<> ..... .; \ ...... : ....................... - ....
..............TOTAL ... ........ ...... : .:'. .... Puntos

Aprobado: I ALCALDE Elaboración: Gestión de Talento Humano

Fecha: I Fecha:

(
\


