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ANEXO 1

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA

Articulo 1.- VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS. -
La valoracion y clasificacion de puestos se efectuard sobre la base de los siguientes
sustentos:

a) La clasificacién de puestos

Se basard en las politicas, normas e instrumentos emitidos por el ente rector, que servird
de sustento para el establecimiento de planes y programas de actividades
institucionales de clasificacion de puestos;

b) La definiciéon y ordenamiento de los puestos:
Se establecerd sobre la base de la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales, vinculada a la mision, objetivos y portafolio de productos y servicios;

c) La descripcién, valoracion y clasificacion de puestos:
Debe guardar armonia con la funcionalidad de la estructura organizacional y con el
sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio civil;

d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales:

Se definirdn para agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como
resultado del proceso de andlisis, descripciéon, valoracion y clasificacion de puestos,
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno,
desarrollo de carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de
remuneraciones; vy,

e) La relevancia de los factores, sub-factores y competencias:

Para la descripcidn y valoracion estardn determinados por las caracteristicas operativas
de gestibn que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso
organizacional, en funcién del portafolio de productos y servicios especificos y su grado
de incidencia en la misién institucional.

Articulo 2.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS. -
Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejardn en los puestos de trabajo que
infegran cada unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:
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NIVEL ROLES
Servicio
NO PROFESIONAL Administrafivo
Técnico

Ejecucidén de procesos de apoyo
Ejecucidén de Procesos

PROFESIONAL Ejecucidn y supervision de procesos
Ejecucién y coordinacién de procesos

Articulo 3.- DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS OCUPACIONALES. -

Cada nivel estructural y grupo ocupacional estard conformado por un conjunto de
puestos especificos con similar valoraciéon, independientemente de los procesos
institucionales en los que actuan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se
organizan de la siguiente manera:

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL
Servidor de Servicios 1
Servidor de Servicios 2
Servidor de Apoyo 1
NO PROFESIONAL Servidor de Apoyo 2
Servidor de Apoyo 3
Servidor de Apoyo 4
Servidor Profesional 1
Servidor Profesional 2
Servidor Profesional 3
Servidor Profesional 4

PROFESIONAL Servidor Profesional 5
Servidor Profesional 6
Servidor Profesional 7

DIRECTIVO NJS-2 - Director Ejecutivo

DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 21.- DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS.-

Las UATH presentardn para conocimiento y resolucion de la autoridad nominadora, las
politicas institucionales, el programa de actividades e instrucciones para la elaboracién
o actualizacién de la estructura ocupacional de la institucion.

En el programa se especificard las responsabilidades y resultados deseados en el
cumplimiento de las actividades de: andlisis, descripcién, valoracion, clasificacion y

estructura de puestos.

Articulo 22.- DEL ANALISIS DE PUESTOS.-

@ Garcia Moreno y Abdén Calderén ~ f (©) M Direccion de Desarrollo Social TENA
@ www.desarrollosocialtena.gob.ec & info@desarrollosocialtena.gob.ec QD (06) 288 7923




& Desarrollo

2
2 $sociaL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

@iTENA

Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto, respecto a sus
principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las unidades y procesos
organizacionales, a fin de determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de
exigencias y de competencias necesarios para un desempeno excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion de las
UATH, llevard adelante el andlisis de los puestos que integran la unidad que lidera, sobre
la base de los instrumentos técnicos elaborados para este propdsito por la EX-SENRES.

Articulo 23.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.-

Es el resultado del andlisis de cada puesto y registra la informacioén relativa al contenido,
situacion e incidenciareal de un puesto en la organizacion, a tfravés de la determinacion
de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades principales asignadas al
puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos
organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con las UATH,
elaborard y actualizard la descripcidon de los puestos asociados a su proceso interno,
aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitaciéon y el nivel de las competencias requeridas, para el desempeno del puesto
segun el proceso interno.

Articulo 24.- DE LA VALORACION DE PUESTOS.-

Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de
valoracién, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las unidades
O procesos organizacionales, a través de la medicidn de su valor agregado o
contribuciéon al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Articulo 25.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS.-

Los puestos conformardn grupos ocupacionales o familias de puestos similares por su
valoracién, cuyo ordenamiento responderd al puntaje obtenido, de acuerdo a la
escala de intervalos de valoracidén prevista en el articulo 32 de esta resolucion
administrativa.

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Articulo 26.- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACION DE PUESTOS.-

La valoracidn de puestos se realizard considerando factores de: competencia,
complejidad del puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados
de la siguiente manera:
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FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100
COMPETENCIAS HABILIDADES DE GESTION 100 500
HABILIDADES DE 100
COMUNICACION
COMPLEJIDAD DEL CONDICIONES DE TRABAJO 100
PUESTO TOMA DE DECISIONES 100 200
ROL DEL PUESTO 200
RESPONSABILIDAD CONTROL DE RESULTADOS 100 300
TOTAL DE PUNTOS 1000

Articulo 27.- DE LAS COMPETENCIAS.-
Son conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas y habilidades adicionales
que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de los sub- factores de:

a) Instruccién formal.-

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeno del puesto, adquiridos a
través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se desempene
eficientemente en el puesto:

NIVEL PUNTAJE

No Profesional

Educacién Bdsica 15
Bachiller 45
Técnico 85
Tercer ano aprobado - Certificado de culminacién de educacion superior 125
Profesional

Profesional de 2 a 4 anos 140
Profesional — 5 anos 155
Profesional — 6 afios 170
Diploma Superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
EDUCACION BASICA Nivel de instruccidn bdsica
BACHILLER Estudios formales de educacion media
TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio
TITULO PROFESIONAL Estudios adquiridos en instituciones de educacion superior
DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional
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ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada
Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o
cientifica.

MAESTRIA O MAS

b) Experiencia. -

Este sub-factor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del
rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcién del portafolio de
productos y servicios definidos en las unidades o procesos organizacionales:

INSTRUCCION ANOS DE
NIVELES ROL FORMAL EXPERIENCIA PUNTAJE
SERVICIOS N/A No requerida 14
ADMINISTRATIVO No requerida 28
TECNICO BACHILLER 3 meses 42
NO TERCER ANO
PROFESIONAL | EJECUCION DE APROBADO,
PROCESOS DE CERTIFICADO DE 6 meses 56
APOYO CULMINACION DE

EDUCACION SUPERIOR
TECNICO SUPERIOR Hasta 6 anos
TECNOLOGO

EJECUCION DE Hasta 5 anos
PROCESOS —— Hasta 2 anos 6 ?
TERCER NIVEL
meses
PROFESIONAL | EJECUCION Y
SUPERVISION DE 3 anos 84
PROCESOS
NIVEL
EJECUCION Y TERCER
COORDINAICON 4 anos 100
DE PROCESOS
GRUPO INSTRUCCION
ROL EXPERIENCIA
OCUPACIONAL FORMAL
Técnico Superior 3 anos
. S Tecnoldgico Superior | 2 anos
Servidor Publico 2 g P -
Tercer Nivel 1 ano
Técnico Superior 4 anos
. - Tecnoldgico Superior | 3 anos
Servidor Publico 3 g P -
Tercer Nivel 1 ano 6 meses
Fjecucion de iecnlclc? S.upesnor . j orjos
. - ecnoldgico Superior anos
Procesos Servidor Publico 4 g P —
Tercer Nivel 2 anos
Técnico Superior 6 anos
Servidor PUblico 5 Tecnolgglco Superior | 5 o—nos
Tercer Nivel 2 anos 6 meses
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c) Habilidades de gestion. -

Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos organizacionales,
sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion, direcciéon y
control:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20

40

60

80

100

M WIN

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
: El frabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, tfrabajo
rutinario.
5 El frabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas
tareas rufinarias.
» Eltrabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
> Planificacion y organizacién relativa a las actividades inherentes
3 al puesto.
» Controla el avance y los resultados de las propias actividades del
puesto.
> Planificacidén y organizacidén del frabagjo de un equipo que
4 ejecuta un proyecto especifico.
» Confrola el cumplimiento de las actividades y resultados de los
puestos de trabajo a su cargo.
> Responsable de la planificacion operativa de su unidad o
proceso.
5 » Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.
» Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de frabajo.
> Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del drea
O proceso.

d) Habilidades de comunicacién.-

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administrar informacién; a fin de satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos. Valora trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacion de
servicio y facilitacion de relaciones.
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NIVEL PUNTAJE
1 20

40

60

80

100

ASIGNACION DE PUNTOS

R WIN

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

> El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

1 > Las actividades que realiza estdn orientadas a asistir las
necesidades de ofros.

> Establece una red bdsica de contactos de laborales para

9 asegurar la eficacia de su frabajo.

> Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo
logistico y administrativo.

» Establece una red moderada de contactos de trabajo.

3 > Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo
técnico.

» Establece una red amplia de contactos internos.

> El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de

4 trabajo.

> Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar apoyo
técnico especializado.

> El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de
contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.

5 > El puesto ejecuta actividades de integracién y coordinacién de
equipos de frabagjo.

> Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar asesoria
y asistencia.

Articulo 28.- DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO.-

Determina el grado de dificultad y contribucion del puesto en la consecuciéon de los
productos y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales, a través de
los siguientes sub-factores:

a) Condiciones de trabagjo.-
Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos ocupacionales al

que estd sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de equipos, niveles de
estrés y exposicion a enfermedades.
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NIVEL PUNTAJE
1 20

40

60

80

100

ASIGNACION DE PUNTOS

R WIN

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy
fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y

2 fisicas con baja incidencia de riesgos ocupacionales.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
3 fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
4 Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que implican considerable riesgo ocupacional.
5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y

fisicas que implica alto riesgo ocupacional.

b) Toma de decisiones.-

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
para cumplir la mision y objetivos de las unidades o procesos organizacionales. Valora
conocimiento de la organizacion, andlisis, innovaciéon, creatividad y solucidn de
problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
40
60
80
100

ORI WIN

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRIPCION
Las decisiones dependen de una simple eleccidén, con minima
incidencia en la gestion institucional.
La toma de decisiones depende de una eleccidn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.
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3 La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.
La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en

4 situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion
institucional.

5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion institucional.

Articulo 29.- DE LA RESPONSABILIDAD.-

Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto de
frabajo en relacion con el logro de los productos y servicios de la unidad o proceso
organizacional, a través de los siguientes sub-factores.

Articulo 30.- ROL DEL PUESTO.-

Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, definida a
fravés de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y
externas, para lograr resultados orientados a la satisfacciéon del cliente:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL ROL PUNTAJE

SERVICIOS 25

ADMINISTRATIVO 50

NO PROFESIONAL

TECNICO 75

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 100

EJECUCION DE PROCESOS 125

PROFESIONAL EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS 150
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS 175

DIRECTIVO COORDINADOR DE MACROPROCESO 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRIPCION
Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales y/o complementarios.
Integran los puestos que ejecutan actividades que
ADMINISTRATIVO facilitan la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.
Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en
TECNICO una rama y oficio determinada de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales.
Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte
profesional con incidencia directa a la gestion de los
procesos.
Integran los puestos que ejecutan actividades
EJECUCION DE PROCESOS | profesionales agregando valor a los producfos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

SERVICIOS

EJECUCION DE PROCESOS
DE APOYO
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COORDINACION DE e cion o oo 110 orocesos Orgemtosiondlos
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Articulo 31.- CONTROL DE RESULTADOS.-

Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las actividades,
atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos
asignados; y la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios:

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
40
60
80
100

GOl WIN

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRIPCION
Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de sus resultados.
El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
2 organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados
sobre estdndares establecidos y asignacion de recursos.
» Responsable de los resultados del puesto de frabajo con
incidencia en el portafolio de productos y servicios, sobre la base
3 de estdndares o especificaciones previamente establecidas y
asignacion de recursos.
> Sujeto a supervisidn y evaluacion de los resultados entregados.
» Responsable de los resultados del equipo de trabajo.
> Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y
4 servicios y asignacion de recursos.
> Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de frabajo
al logro del portafolio de productos y servicios.
» Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y
servicios, en funcién de la demanda de los clientes.
> Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion
de los equipos de frabajo al logro del portafolio de productos y
servicios.
» Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados.
> Responsable del manejo dptimo de los recursos asignados.
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Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos institucionales se definird el
grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo a la siguiente escala:

Articulo 32.- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION.-

INTERVALOS
GRADOS GRUPO OCUPACIONAL DESDE HASTA

1 Servidor Publico de Servicios 1 | 154
2 Servidor Publico de Servicios 2

3 Servidor Publico de Apoyo 1 155 215
4 Servidor PUblico de Apoyo 2 216 220
5 Servidor Publico de Apoyo 3 221 302
6 Servidor Publico de Apoyo 4 301 481
7 Servidor Publico 1 482 625
8 Servidor Publico 2 626 630
9 Servidor Publico 3 631 635
10 Servidor Publico 4 636 789
11 Servidor PUblico 5 790 803
12 Servidor Publico 6 804 866
13 Servidor Publico 7 867 929
2 NJS-Director Ejecutivo 930 970

Articulo 33.- DE LAS REMUNERACIONES

Las escalas remunerativas estardn basadas en la ESCALA DE REMUNERACIONES
MENSUALES UNIFICADAS EXPEDIDA MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL N.- MDT-
2017-0154, DE FECHA 22 DE SEPTIEMBRE DEL 2017.

Articulo 34.- INDICE DE PUESTOS

PUESTOS GRUPO OCUPACIONAL | GRADO
Direccién Ejecutiva
Director/a Ejecutivo NJS 2
Asistente Técnico Administrativo Servidor PUblico de Apoyo 4 6
Secretaria y Archivo Institucional
Secretaria Ejecutiva 1 Servidor PUblico 2 8
Auxiliar de Archivo Cddigo de Trabajo N1
Ayudante de Servicios Administrativos Codigo de Trabajo N1
Unidad de Asesoria Legal
Analista Juridico Servidor PUblico 5 11
Asistente Juridico Servidor PUblico de Apoyo 2 4
Unidad de Comunicacion
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Analista de Comunicacion Servidor PUblico 4 10
Comunicador Social Servidor PUblico 2 8

Asistente de Comunicacion Servidor PUblico de Apoyo 2 4

Unidad de Planificacién y Participacién Ciudadana

Analista de Planificacion Servidor PUblico 5 11
Esgg:gcorl% Proyectos y Participacion Servidor PUblico 4 10
Subdireccion Financiera

Subdirector/a Financiero/a Servidor PUblico 7 13
Analista de presupuesto Servidor Publico 5 11
Tesorera/o Servidor PUblico 5 11
Contador Servidor PUblico 5 11
Técnico de Control previo Servidor PUblico 1 7

Auxiliar contable Servidor PUblico de apoyo 4 é

Asistente administrativo Servidor Publico de Apoyo 2 4

Subdireccion Administrativa

Subdirector/a Administrativo/a Servidor PUblico 7 13
Asistente administrativo Servidor Publico de Apoyo 2 4

Unidad de Talento Humano

Analista de talento humano 1 Servidor PUblico 5 11
Técnico/a analista de talento humano Servidor PUblico 4 10
Técnico'AnoIis’ro de seguridad y salud Servidor PUblico 4 10
ocupacional

Asistente de atencidn y servicio al cliente Codigo de Trabajo N1
Unidad de Compras Publicas

Analista de Compras Publicas Servidor PUblico 5 11
Asistente Técnico de Compras Publicas Servidor Publico Apoyo 4 6

Unidad de Tecnologia y Sistemas informdaticos

Analista de Tics Servidor PUblico 4 10
Asistente de Soporte Técnico Servidor PUblico Apoyo 2 4

Bienes y Servicios Generales

Técnico de Bienes y Existencias Servidor PUblico 2 8

Asistente Técnico Administrativo de Servidor PUBlico de Apoyo 4 6

Bodega

Auxiliar de Servicios Codigo de Trabajo N1
Auxiliar de Servicios Cddigo de Trabajo N1
Auxiliar de Servicios Codigo de Trabajo N1
Chofer Administrativo Codigo de Trabajo N3
Chofer de Vehiculos Livianos Cddigo de Trabajo N3
Chofer de Vehiculos Livianos Cddigo de Trabajo N3

Subdireccién de Gestion Social

Subdirector de Gestidn Social

Servidor PUblico 7

Analista de gestion social

Servidor PUblico 4

Garcia Moreno y Abdén Calderén
www.desarrollosocialtena.gob.ec
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Trabajadora Social Servidor PUblico 2 8
Técnico de Proyectos Servidor PUblico 1 7
Nufricionista Servidor PUblico 1 7
Asistente Administrativo Servidor Publico de Apoyo 2 4
Promotor Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Ayudante de Servicios Administrativos Codigo de Trabajo
PROGRAMA DE NINEZ
Proyectos de Centros de Desarrollo Infantil (aporte DDSE)
Lider de Proyecto Servidor PUblico 4 10
Asistente Técnico Financiero Servidor PUblico Apoyo 4 6
Promotor Servidor PUblico Apoyo 1 3
PROGRAMA DE ADOLECENTES Y JOVENES
Proyecto Tena Activa y Feliz
Lider de Proyecto Servidor Publico 4 10
Técpico de Prevencién y Participacion Servidor PUbico 1 7
Social
Promotor Cultural Servidor PUblico 1 7
Promotor Deportivo Servidor PUblico Apoyo 1 3
Promotor Deportivo Servidor PUblico de Apoyol 3
Promotor Deportivo Servidor PUblico de Apoyol 3
Promotor Deportivo Servidor PUblico de Apoyol 3
Promotor Deportivo Servidor PUblico de Apoyol 3
Promotor Deportivo Servidor PUblico de Apoyol 3
PROGRAMA DE SALUD
Proyecto Salud con Dignidad
Lider de Proyecto Servidor PUblico 5 11
Odontdlogo Servidor PUblico 4 10
Obstetriz Servidor PUblico 4 10
Fisioterapista Servidor PUblico 1 7
Terapista de Lenguaje Servidor Publico 1 7
Psicologo Servidor PUblico 1 7
Promotor de Salud Servidor PUblico de Apoyo 4 6
Promotor de Salud Servidor PUblico de Apoyo 4 6
Facilitador Higiene Capilar Servidor PUblico de Apoyol 3
Motorista Cddigo de Trabajo N5
Motorista Cddigo de Trabajo N5

ADULTO MAYOR

Proyecto Fortalecimiento al Centro de Atencidn Integral del Adulto Mayor, Mis

Mejores Anos con Dignidad del Cantén Tena.

Lider de Proyecto Servidor PUblico 4 10
Técnico de Proyectos Servidor PUblico 3 9
Ayudante de servicios Administrativos Cddigo de Trabajo N1

Garcia Moreno y Abdén Calderén
www.desarrollosocialtena.gob.ec
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Ayudante de servicios Administrativos

Codigo de Trabajo

| NI

Proyecto Directo - Espacios de socializacion y encuentro y atenciéon domiciliaria

Fisioterapista Servidor Publico 1 7
Facilitador/a Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Asistente del Adulto Mayor (cocinero) Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor (cocina) Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Proyecto de Atencién del Adulto Mayor con Discapacidad-PAMCD

Lider de proyecto Servidor Publico 4 10
Promotor Social Servidor PUblico 3 9
Promotor Social Servidor PUblico 3 9
Promotor Social Servidor PUblico 3 9
Promotor Social Servidor PUblico 3 9

Proyecto espacios de socializacién y encuentro con Alimentaciéon aporte DDSE

Facilitador del Adulto Mayor

Servidor PUblico 1

7

Facilitador del Adulto Mayor

Servidor PUblico 1

7

PROGRAMA DE DISCAPACIDADES

Proyecto Rehabilitacion Fisica para personas con discapacidad Kallary Kawsay

(directo)

Lider de proyecto Servidor PUblico 4 10
Fisioterapista Servidor PUblico 1 7
Fisioterapista Servidor PUblico 1 7
Fisioterapista Servidor PUblico 1 7
Proyecto TEA Horizontes Inclusivos

Terapista de Lenguaje Servidor Publico 1 7
Terapista Ocupacional Servidor Publico 1 7

Convenio de Atencion Hogar y la Comunidad para personas con Discapacidad

AHC-MIES

Lider de proyecto

Servidor PUblico 4

o

Terapista Ocupacional

Servidor PUblico 2

Facilitador AHC

Servidor PUblico 2

Facilitador AHC

Servidor PUblico 2

Facilitador AHC

Servidor PUblico 2

Facilitador AHC

Servidor PUblico 2

Facilitador AHC

Servidor PUblico 2

Facilitador AHC

Servidor Publico 2

PROGRAMA MUJER Y FAMILIA

Garcia Moreno y Abdén Calderén
www.desarrollosocialtena.gob.ec
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Proyecto de Fortalecimiento de Atencién Integral de la Mujer y Familia

Lider de Proyecto Servidor Publico 4 10
Psicologo Servidor Publico 4 10
Técnico Juridico Servidor PUblico 2 8
Asistente Administrativo Servidor PUblico de Apoyo 2 4

Programa de Asistencia Social
Proyecto de Asistencia Social “Manos Solidarias”

Lider de Proyecto Servidor PUblico 4 10
Trabajadora Social Servidor Publico 2 8
Promotora Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotora Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Inspector de Riesgos y Emergencias Cddigo de Trabajo N5
Jornalero Codigo de Trabajo N1
Jornalero Codigo de Trabajo N1
Jornalero Codigo de Trabajo N1
Jornalero Codigo de Trabajo N1
Jornalero Codigo de Trabajo N1

Subdireccion de Gestion de Inclusion y Desarrollo Econémico
Subdirector de Gestidn de Inclusion y

L. Servidor PUblico 7 13
Desarrollo Econdmico
Técnico de Emprendimientos Servidor PUblico 1 7
Asistente Técnica de Proyectos Servidor PUblico 1 7
Asistente Administrativo Servidor PUblico de Apoyo 2 4
Promotor de Fortalecimiento de Actores Servidor PUblico de Apoyo 1 3
Promotor de Emprendimientos Servidor PUblico de Apoyo 1 3

@ Garcia Moreno y Abdén Calderén ~ f (©) M Direccion de Desarrollo Social TENA
@ www.desarrollosocialtena.gob.ec & info@desarrollosocialtena.gob.ec QD (06) 288 7923
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Articulo 35.- MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.01.01.02.01 INTERFAZ
Denominacién: Director Ejecutivo ifeL . .de T_ercer ylo Cuarto
Instruccion: Nivel
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: Direccion Ejecutiva Alcaldia, Sub directores, Unidades, clientes internos y Titulo : S|
Rol: Nivel Jerarquico externos, instituciones publicas y privadas. Requerido:
. ) ) Abogacia,  Derecho,
CIp® Oatpaciors NJS Area de | Administracion,
Ambito: Local Conocimiento: | Educacion, Finanzas y
) afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, controlar y mejorar continuamente los procesos institucionales, de fomento a la
inclusién, desarrollo econémico, gestion social, participacion ciudadana y del ejercicio de los
derechos de las personas de los grupos de atencion prioritaria y vulnerables del cantén para
alcanzar el mayor impacto en los sectores sociales acorde a la estrategia institucional,
mediante una adecuada articulacion e integracion con los actores y demas elementos del
modelo de gestion de la “Direcciéon de Desarrollo Social y Econémico” del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

Tiempo de Experiencia:

5 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Administracion 'y  Supervisibn  de
Proyectos, Contratacion Publica,
Planificacion estratégica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Expedir resoluciones administrativas e instrumentos que requiera la
“DDSE” para su correcto e inmediato funcionamiento.

Emitir resoluciones administrativas

Planificacion y gestién

Planificar, programar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de
gestion de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico.

Planificacion y control de actividades

Pensamiento Analitico

Dirigir la elaboraciéon de proyectos y de la proforma presupuestaria que seran
presentados al Directorio para su conocimiento, analisis y aprobacion, cumpliendo
los procedimientos de participacién ciudadana correspondiente.

Presupuesto

Generacion de ideas

Designar a los subdirectores y deméas talento humano de conformidad con
la ley

Normativa legal vigente

Pensamiento Conceptual

Dirigir y coordinar en términos técnicos, administrativos, financieros
y de servicios sociales de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico.

Coordinacion y toma de decisiones

Orientacién/Asesoramiento

Suscribir contratos, convenios de cooperacion y alianzas estratégicas con
organismos nacionales e internacionales para la consecucion de los
objetivos institucionales.

Cooperacion interinstitucional

Planificacion y gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.01.01.06.01 INTERFAZ
Denominacioén: Asistente Técnico Administrativo MR L. .de BACHILLER

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Direccién Ejecutiva Director, Subdirectores, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo NO
Rol: Téchico internos y externos, instituciones publicas y privadas. | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4 Area de .

.. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar y cumplir con responsabilidad las acciones de caracter técnico y
administrativas, que le fueran delegadas por el jefe inmediato, en concordancia
con la misién y objetivos institucionales

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Manejo de archivo, conocimiento de
secretariado, Control previo.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Atiende a clientes usuarios y orienta a las respectivas unidades internas
de acuerdo a sus necesidades.

Atencién al cliente

Expresion Oral

Organiza la agenda de la méaxima autoridad de acuerdo a prioridades,
concede y coordina las entrevistas.

Técnicas de secretariado gerencial

Recopilacion de la informacion

Realiza oficios, memorandos y otros documentos administrativos.

Redaccion y ortografia

Expresion escrita

Asistir y acompafiar al director en las actividades protocolarias, reuniones
internas y externas.

Técnicas de archivo

Organizacion de la informacién

Supervisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia del
area.

Manejo del sistema de documentacion institucional

Operacion y control

Colabora para llevar un archivo ordenado y clasificado de la
documentacion recibida y enviada.

Registro y control de comunicaciones

Organizacion de la informacién

Revisiébn de documentos habilitantes en los requerimientos y pago a
proveedores.

Registro y control de documentos

Comprensién escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.01.01.08.01 INTERFAZ
Denominacion: Secretaria Ejecutiva 1 Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Secretaria y Archivo Institucional Director, Subdirectores, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas. | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico2 Area de | secretariado
Ambito: Local Conocimiento: | Gerencial
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Manejar el sistema de gestion documental y de archivo para la administracion
eficiente de la informacion oficial interna y externa, custodia del archivo histérico
institucional.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Asistencia administrativa a nivel
atencion al publico, conocimiento
Secretariado

directivo,

de

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Asesorar al Director Ejecutivo en temas concernientes a la gestion documental de
la institucion.

Técnicas de secretariado gerencial

Pensamiento Conceptual

Redactar la correspondencia oficial de la Direccion de Desarrollo Social y
Econdmico y la que disponga la maxima autoridad.

Redaccion y ortografia

Expresion escrita

Receptar, administrar, distribuir, gestionar y despachar oportunamente, la
documentacion interna y externa.

Registro y control de documentos

Organizacion de la informacién

Asistir al Director Ejecutivo en las reuniones de directorio o con los diferentes
procesos de la DDSE y apoyar en la redaccién de actas de reuniones.

Redaccion y ortografia

Expresion escrita

Revisa, controla y prepara la correspondencia a ser suscrita por el director,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.

Manejo del sistema de documentacion institucional

Monitoreo y Control

Emitir copias certificadas y dar fe publica de los actos administrativos y
documentos que reposan en los archivos de la institucién.

Registro y control de comunicaciones

Generacion de ideas

Coordinar y atender al publico en general que requiera atencién y direccionamiento
de los servicios y productos de la DDSE.

Relaciones Publicas

Orientacion al Servicio

Apoyar a la méaxima autoridad en la elaboracion, redaccién y control de
seguimiento de la correspondencia interna y externa

Registro y control de comunicaciones

Orientacion y Asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cdbdigo: 4.2.02.04.01.01.01

INTERFAZ

Denominacion: Auxiliar de Archivo

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Secretaria y Archivo Institucional

Nivel
Instruccion:

de| 5o chiller

Director, Subdirectores, Alcaldia, Secciones, clientes

Titulo

Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas. | Requerido: NO
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Area de .
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de despacho y archivo de la documentacién que se genera
en la institucion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

Archivo y custodia de
Atencion al cliente.

documentacion,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Colaborar en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e instructivos
que faciliten el manejo de la documentacion

Manejo de instructivos de archivologia

Organizacion de sistemas

Receptar y despacha documentacion.

Manejo de documentacion

Expresion oral

Clasificar y codifica la documentacion de la institucion.

Sistema de documentacion y archivo

Recopilacion de la informacion

Mantener actualizado el archivo de la institucion.

Manejo de archivos de documentos clasificados

Organizacion de la informacion

Llevar un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra en
préstamo.

Registro de ingreso y egresos de documentos prestados

Comprensién escrita

Elaborar informes de la documentacion interna y externa.

Datos estadisticos de documentos ingresados y egresados

Expresion escrita

Realizar inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el
archivo pasivo institucional.

Manejo de datos histdricos de los documentos

Habilidad analitica

Colaborar en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e instructivos
gue faciliten el manejo de la documentacion

Manejo de instructivos de archivologia

Organizacion de sistemas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Cddigo: 4.2.02.04.01.01.02 INTERFAZ

S - R Nivel de :
Denominacion: Ayudante de Servicios Administrativos Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Secretaria y Archivo Institucional Director, Subdirectores, Secciones, clientes internos y | Titulo NO
Rol: Administrativo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Cédigo de Trabajo A e _
- . ~ | Bachiller en general
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de Asistente de Atencion y Servicio al Cliente tanto
interno como externo en la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del
GAD Municipal de Tena.

Tiempo de Experiencia:

No requerida

Especificidad de la experiencia:

Procesos administrativos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Brindar una Atencidn personalizada a los Clientes Internos y Externos

Relaciones Humanas,
atencion al Cliente.

Técnicas de Comunicacion y

Orientacién/Asesoramiento

Atender llamadas telefénicas de los usuarios, brindado informacion veraz
y oportuna

Relaciones Humanas, Técnicas de Comunicacion.

Organizacion de la Informacion

Recepcion y entrega de correspondencia institucional tanto interna como
externa

Técnicas de Comunicacioén, Técnicas de Archivo.

Recopilacion de la Informacion

Elabora Informes consolidados acerca de la documentacion ingresada a
la Direccion

Técnicas de Comunicacion y Redaccion.

Expresion Escrita

Realizar solicitudes, oficios y demas documentacién necesaria para
brindar atencion a las personas y grupos de atencion prioritaria.

Redaccion de documentacion

Expresion Escrita

Brindar apoyo a su jefe inmediato en el despacho y archivo de
documentacion.

Archivo y manejo de documentacion

Orientacién/Asesoramiento

Mantiene actualizada la Base de Datos con Informacion Digital y Fisica en
el area de su competencia.

Técnicas de Comunicacion y Sistemas Informaticos.

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 2 INSTQECSIIE%'\IID'ZORMAL
Caodigo: 4.2.02.04.02.01.11.01 INTERFAZ
Denominacion: Analista Juridico Nivel ., .de Tercer Nivel

Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Asesorfa Legal Director, Subdirectores, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo
Sl
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 5 A de | Jurisprudencia,
Ambito: Local Conocimiento: | Abogado, Derecho.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Patrocinar judicial y extrajudicialmente a la DDSE y asesorar en materia | 11€MPO de Experiencia: 2 afios 6 meses
de derecho constitucional, administrativo, laboral, contractual, procesal, Patrocinio y Tramites Judiciales,
compras publicas y otros, a través de criterios juridicos y legales. Especificidad de la experiencia: Legislacion laboral, LOSEP, Codigo de
Trabajo y Normas legales vigentes.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Asesorar sobre aspectos legales en materia de derecho constitucional,
administrativo, laboral, contractual y procesal, compras puUblicas y otros temas | Conocimiento de leyes en general. Generacion de ideas
relevantes que la maxima autoridad o unidades requieran.
Patrocinar judicial y extrajudicialmente a la institucién en casos que lo requieran. | Patrocinio de tramites Orientacién y asesoramiento
Asesorar y revisar los procesos _e}dmlnlstratl_vo_s,de contratacion publlcas_ en fase Procedimientos legales vigentes, y conocimiento de _ -
contractual previo a la elaboracion y suscripcion de contratos en los diferentes istencia | | Pensamiento Critico
procedimientos de contratacion publica asistencia legal.
Coordinar con las demas dependencias de la institucion las actuaciones judiciales, - . .
extrajudiciales y de derecho administrativo, segin correspondan Dominio de expedientes legales. Monitoreo y control
Emitir informes y criterios juridicos de caracter vinculante en materia de derecho | Estructura de informes técnicos-legales e instancias Pensamiento concentual
constitucional, administrativo, laboral, contractual, compras publicas procesal juridicas P
Realizar la gestion y seguimiento de las acciones procesales y judiciales, que - .
guarden relacién con la institucion Conocimiento general de normas legales. Monitoreo y Control
jlilral}(tj)i(():réisr los proyectos de resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos Elaboracion de Documentos legales Iniciativa
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Cddigo: 4.2.02.04.02.01.04.01 INTERFAZ

C . o Nivel de :
Denominacion: Asistente Juridico Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Asesorfa Legal Director, Subdirectores, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo NO
Sk Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas. | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor PUblico de Apoyo 2 A e _

.. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en los procesos y procedimientos judiciales, legales y VIEmR® 61 (S ReErEnEe NO REQUERIDA

administrativos requeridos por la institucion.

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Participa en la elaboracién de contratos y proyectos de reformas de
ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Conocimiento de leyes en general.

Generacion de ideas

Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos,
agilita y revisa el estado en que se encuentran los procesos.

Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones vigentes.

Orientacién y asesoramiento

Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y
documentos de los diferentes procesos y juicios institucionales.

Procedimientos legales vigentes, y conocimiento de
asistencia legal.

Comprension oral

Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales.

Dominio de expedientes legales.

Monitoreo y control

Apoya en las gestiones pertinentes a tramites legales, judiciales y
extrajudiciales relacionados con la Institucion.

Estructura de informes técnicos-legales e instancias
juridicas

Pensamiento conceptual

Colabora con las autoridades y el personal de la Institucion en lo
concerniente a leyes, reglamentos, y demas normas juridicas aplicadas en
la institucion.

Conocimiento general de normas legales.

Pensamiento conceptual

Elabora informes sobre el avance de tramites administrativos y judiciales,
juicios y trabajo realizado para conocimiento de la autoridad inmediata.

Conocimiento de los antecedentes y alegatos pruebas
a presentar en los tribunales.

Expresion escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.02.02.10.01 INTERFAZ
. o . o Nivel de | Tecnolégico Superior
Denominacion: Analista de Comunicacion Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Comunicacion Director, Subdirectores, Secciones, clientes Titulo Requerido: | Sl
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y '
privadas. —
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 Empresas Ecoturisticas
A de | Y de_ H_ospltalldad,
5 C imiento: Comunicacion,
Ambito: Local INIENITTILE T Periodismo,  Disefio
- Gréafico.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
_ 3 _ _ N _ o _ : : . Tecnoldgico Superior - 4 afios
Disefiar, planificar y gestionar estrategias de posicionamiento y comunicacién con el pablico, | Tiempo de Experiencia: Tercer Nivel - 2 afios
interno y externo de la Institucion, de forma integrada, coordinada y alineada a la mision, - — - -
vision y objetivos institucionales, que permita difundir los servicios y productos de la DDSE a L . . Estrategias de comunicacion social e imagen
fin de cumplir con el principio de transparencia. Especificidad de la experiencia: institucional, comunicacién, publicidad en medios de
comunicacion.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar la difusién dentro de la “Direccién de Desarrollo Social y Econémico” y GAD
Municipal de Tena de la informacién externa de interés y actividades relevantes de las | Planificacion estratégica y operativa, técnicas de publicidad

diversas instancias de la Institucion Pensamiento estratégico

Coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias de comunicacién y posicionamiento

de la imagen institucional Plan estratégico y operativo

Planificacion y gestion

Difundir a los distintos medios publicos y/o medios electrénicos la gestion institucional, asi
como las actividades que benefician sustancialmente al desarrollo de la sociedad en especial | Normas y especificacion técnica de comunicacion Pensamiento critico
manera a los grupos de atencién prioritaria y vulnerables del Cantén

Organizar y coordinar ruedas de prensa y entrevistas a las autoridades institucionales Técnicas de entrevistas, improvisacion, conversaciones. Pensamiento conceptual

Desarrollar y ejecutar publicidad institucional en medios de comunicacion y plataformas
digitales, a través de material spots publicitarios, material impreso, publicaciones multimedia, | Redaccién correccion de crénicas, reportajes y comentarios Evaluacion de sistemas organizacionales
televisivo, periddicos locales e institucionales

Realizar el monitoreo y control de presencia en medios para identificar el impacto | Manejo de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos

de la gestion institucional en la opinién publica de amplificacidn. Monitoreo y Control

Administrar y vigilar la informacién de los canales oficiales de comunicacién: correo | Técnicas de investigacion materiales y equipos técnicos para

electrénico institucional, redes sociales, pagina web, linea telefénica, carteleras fisicas. cobertura de informacion en lo social Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.02.02.08.01 INTERFAZ
Denominacion: Comunicador Social Nivel S e Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Comunicacion Director, Subdirectores, Secciones, clientes
internos y externos, instituciones publicas y | Titulo Requerido: | Sl
Rol: Ejecucion de Procesos privadas.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2 Aree de
- . : Disefio Grafico
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar labores de comunicacion social para la difusion de asuntos
de interés institucional.

Tiempo de Experiencia: 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Preparacion
preparacion de noticias, informaciones, reportajes.

y argumentacion de guiones,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Estudia, prepara y redacta articulos y reportajes especiales remitidos por las diferentes
unidades institucionales para ser editados en manuales, boletines, libros, revistas y otras
publicaciones.

Productos y servicios de los diferentes procesos / Politicas
institucionales y manejo de herramientas de comunicacion social.

Pensamiento analitico

Analiza trabajos sobre temas de importancia institucional, con el fin de publicitar la imagen
de la entidad, en diferentes tipos de publicaciones, revistas, manuales, folletos, libros.

Productos y servicios organizacionales/Politicas, estrategias,
objetivos institucionales/Técnicas de publicidad y promocién.

Comprension escrita

Organiza la informacién para escribir, estructurar, publicar y difundir boletines, crénicas,
reportes y comentarios en periddicos, revistas, radio, television y otros medios de
comunicacion.

Dominio del lenguaje oral y escrito / Técnicas de comunicacién
escrita, oral y grafica.

Expresion escrita

Evalda y controla el contenido de la informacién de videos, audio, grabaciones que se
originan en el contexto periodistico.

Técnicas para elaboracion de reportajes, fotogréaficos, video
camaras y otros.

Monitoreo y control

Aplica las politicas, sistemas y procedimientos en materia de comunicacion social que se
hallan vigentes.

Politicas, normas, métodos y procedimientos vigentes en materia
de comunicacion social.

Pensamiento conceptual

Revisa, selecciona, graba y archiva noticias e informaciones transmitidas y publicadas por
los medios de comunicacién social.

Técnicas de archivo en materia de comunicacién social.

Organizacion de la informacion

Prepara periédicamente informes del avance de labores ejecutadas en la Unidad.

Plan operativo de la unidad.

Expresion escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.02.02.04.01

INTERFAZ

Denominacion: Asistente de Comunicacion

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Comunicacion

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 2

Ambito: Local

Director, Subdirectores, Secciones, clientes
internos y externos, instituciones publicas y
privadas.

Nivel de

S Bachiller
Instruccion:

Titulo Requerido: |NO

Area de

.. Bachiller en General
Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de Apoyo en filmacion y fotografia en forma abierta, interactiva
y de calidad, de la gestidn social de la Direccion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar de filmaciones de eventos sociales de los diferentes proyectos de acuerdo
a los requerimientos institucionales

Reportajes de eventos

Pensamiento analitico

Realizar el registro y seguimiento de video y fotografia de la Gestion Institucional
Social, en coordinacién con el inmediato superior

Edicion y creacion de videos

Pensamiento conceptual

Clasificacion, distribuciéon y seguimiento de los procesos administrativos,
informacién a clientes internos y externos

Atencidén a usuarios internos y externos

Organizacion de la informacién

Brinda apoyo en la edicion, impresion y reproduccion de spot publicitario

Impresion y reproduccion publicitaria

Monitoreo y Control

Recibe, revisa y prepara la correspondencia a ser suscrita por el personal de la
Seccidn, manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.

Elaboracion de documentacién administrativa

Expresion escrita

Colaborar constantemente para modernizar la labor de comunicacién e impulsar el
desarrollo institucional, en el &mbito de sus competencias.

Acuerdos interinstitucionales

Generacion de ideas

Llevar un archivo digital y fisico de fotografias, videos y reportes de las actividades
sociales de la institucion.

Técnicas de archivo

Organizacion de la informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Cédigo: 4.2.02.04.02.03.11.01 INTERFAZ
C . e Nivel de .
Denominacion: Analista de Planificacion S Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Planificacién y Participacién Ciudadana . _
Director, Subdirectores, Unidades, clientes | Titulo Requerido: | Sl

Rol: Ejecucién de Procesos

internos y externos, instituciones publicas y

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 privadas. Administracion  de
) Empresas, Finanzas,
Area de | Economia, Proyectos,
Al Local Conocimiento: Informética para
Negocios y Ecopolitica
Econdmica.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Asesorar y articular la planificacién estratégica, operativa y proceso de | 1I€mpo de Experiencia: 2 afios y 6 meses
participacion ciudadana institucional con el objeto de contribuir al desarrollo y e - o
cumplimiento de la misién del Direccién de Desarrollo Social y Econémico. Planificacion estratégica, POA institucional,

Especificidad de la experiencia:

Formulacion de planes, programas y proyectos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar la elaboracion de los planes operativos anuales y plurianuales de la
DDSE

Manejo de instrumentos técnicos y metodologias de

planificacion.

Generacion de ideas

Asesorar a todas las unidades administrativas en la elaboraciéon de los POAs y
proyectos

Técnicas de investigacion y presupuesto.

Pensamiento analitico

Asesorar a la maxima autoridad y todos los funcionarios que lo requieran en
materia de planificacion

Indicadores de gestidn, Técnicas de Control

Monitoreo y control

Coordinar la Conciliacion el POA Institucional

Elaboracién y Conciliacion de POA

Organizacion de la Informacion

Elaborar o actualizar del Plan Estratégico de la DDSE

Manejo de instrumentos técnicos y metodologias de

planificacion.

Generacion de ideas

Articular la elaboracion de la proforma presupuestaria de la entidad en
coordinacion con la Subdireccion Financiera

Técnicas de investigacion y presupuesto.

Pensamiento analitico

Realizar el seguimiento del cumplimiento del Plan Estratégico institucional, el POA
institucional y el presupuesto para presentar alertas tempranas sobre las
desviaciones detectadas.

Conocimiento de la estructura organizacional y proyectos en

ejecucion.

Monitoreo y control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.02.03.10.01 INTERFAZ

; o Técnico de Proyectos y Participacion Nivel de .
Denominacion: Ciudadana e e Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Planificacién y Participacion Ciudadana Director, ~ Subdirectores, Unidades, clientes | _

internos 'y externos, instituciones publicas y | Titulo Requerido: | SI
Rol: Ejecucién de Procesos privadas.
. ) . o ) Contabilidad y

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de | Auditoria,  Finanzas.
Ambito: Local Conocimiento: Administracion,

: Industrial, Proyectos.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Participar en la elaboracién de la planificacion estratégica, operativa y proceso de
participacion ciudadana institucional con el objeto de contribuir al desarrollo y
cumplimiento de la misién del Direccién de Desarrollo Social y Econdmico.

Tiempo de Experiencia:

2 afnos

Especificidad de la experiencia:

Elaboracion de PAC y POA, proyectos sociales,

control i

nterno, Conciliacién de Informacion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Apoyar en la elaboracion del POA de los proyectos de inversién social y
administrativa, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Asesor en la Elaboracion de POA y proyectos

Pensamiento conceptual

Apoyar en el seguimiento del cumplimiento del Plan Estratégico institucional, el
POA y el presupuesto institucional.

Indicadores de gestidn, Técnicas de Control

Orientacion/Asesoramiento

Realizar evaluaciones cuatrimestrales técnicas y financieras de la ejecucion del
presupuesto institucional

Informes Técnicos con indicadores de gestion

Monitoreo y Control

Consolidar mensualmente la informacién de la LOTAIP de cada una de las areas
de acuerdo a los literales

Manejo de equipos informaticos

Organizacion de la Informacion

Responsable de entregar la informacion de la LOTAIP para publicar en la pagina
institucional

Normas técnicas de la LOTAIP

Pensamiento Analitico

Disponer de un registro de datos e informacion estadistica, asi como datos
especificos de los programas de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico.

Manejo de base de datos, y programas informaticos

Organizacion de la Informacion

Realizar la rendicién de Cuentas y el seguimiento de los resultados mediante la
presentacion de Informes de gestion.

Elaboraciéon de Informes técnicos

Planificacion y gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.01.13.01 INTERFAZ
Denominacién: Subdirector/a Financiero NIVEEL L de Tgrcer ylo Cuarto
Instruccion: Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccién Financiera Direccién Ejecutiva, Subdirecciones, Alcaldia,
Secciones, clientes internos y externos, | Titulo Requerido: | SI
Rol: Ejecucion y Coordinaciéon de Procesos instituciones publicas y privadas.
Grupo Ocupacional: Servidor publico 7 Aree e Contabilidad y
- C .. . Auditoria, Economia,
Ambito: Local onocimiento: Finanzas.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar, gestionar, suministrar y controlar de manera eficaz y eficiente, los
recursos financieros asignados a la institucion, ademas de aquellos que se
generan por autogestion y los provenientes de créditos otorgados por organismos
nacionales o internacionales.

Tiempo de Experiencia:

4 afos

Especificidad de la experiencia:

Sistemas financieros, Tesoreria, leyes y normas
financieras y contables, Manejo de personal,
presupuesto.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar, reformar, supervisar y ejecutar el
Subdireccion Financiera

Plan Operativo Anual de la

Manejo de Presupuesto y elaboracion de POA

Pensamiento Critico

Programar, organizar, dirigir, coordinar, gestionar y controlar la ejecucion de las
actividades financieras de la DDSE

Andlisis y seguimiento de presupuesto

Manejo de Recursos Financieros

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los recursos
economicos y financieros de la Institucion

Planificacion y evaluacion financiera

Pensamiento Conceptual

Revisar y aprobar los estados financieros, andlisis de cuentas, informes contables
y conciliaciones bancarias y de cuentas

Contabilidad general y gubernamental

Pensamiento Analitico

Controlar la correcta custodia, uso y registro contable de los recursos financieros,
conforme las disposiciones legales establecidas sobre la materia

Normas de control interno y finanzas publicas

Manejo de Recursos Financieros

Atender oportunamente las solicitudes de pago de las obligaciones econémicas de
la institucion

Tramite de pagos y normas de control interno

Pensamiento Conceptual

Administrar y distribuir la asignacion interna de recursos financieros para atender
los procesos, planes, programas y proyectos institucionales

Manejo y distribucién del presupuesto

Habilidad Analitica
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.01.11.01

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Presupuesto

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Subdireccion Financiera

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Director, Subdirectores, Unidades, clientes
internos y externos, instituciones publicas y
privadas.

Nivel de

L Tercer Nivel
Instruccion:

Titulo Requerido: | Sl

Administracién de

de Empresas, Economia,

Area
Conocimiento:

Ambito: Local Finanzas, Comercial.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2 afios y 6 meses
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion

presupuestaria relacionada con el proceso de formulacion, ejecucién, seguimiento
y evaluacion del presupuesto institucional.

Especificidad de la experiencia:

Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias,
Legislacion financiera y contable, Contabilidad
gubernamental y presupuestaria, marco legal
vigente, sistemas contables presupuestarios

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Dirigir, coordinar, programar y ejecutar todas las actividades relacionadas con la formulacion,
ejecucion y liquidacién del presupuesto

Manejo del sistema de presupuesto

Pensamiento conceptual

Coordina la elaboracién y consolidacion del presupuesto y una vez aprobado, coordina la
ejecucién y seguimiento de acuerdo con la normativa vigente

Clasificador de ingresos y gastos,
presupuesto municipal

COOQOTAD,

CPFP, Manejo de recursos financieros

Dirigir, programar y formular la pro forma presupuestaria

Andlisis del sistema de presupuesto.

Pensamiento analitico

Dirigir y supervisar la reforma y evaluar el presupuesto institucional

Analisis del sistema de presupuesto.

Pensamiento analitico

Dirigir y controlar la ejecucion presupuestaria

Manejo del sistema de presupuesto.

Pensamiento conceptual

Coordinar y Evaluar la liquidacién presupuestaria

Andlisis del sistema de presupuesto

Pensamiento analitico

Controla el cumplimiento de politicas, normativa interna y procedimientos de gestion
financiera

Manejo de informacion Financiera y presupuesto

Pensamiento conceptual

Coordina la ejecucion de planes y programas de gestion financiera

Analisis del sistema de presupuesto.

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.01.11.02 INTERFAZ
Denominacion: Tesorero/a Nivel S de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion Financiera Director, ~Subdirectores, Unidades, clientes | :
_ » internos y externos, instituciones publicas y | Titulo Requerido: | SI
Rol: Ejecucion de Procesos privadas.
. . . . ) Contabilidad y

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Area de | Auditoria,  Finanzas.
Ambito: Local Conocimiento: Administracién de

’ Empresas, Economia,
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir y coordinar el proceso de recaudo de ingresos de la entidad, asi como el
pago por los diferentes conceptos, de acuerdo con las normas de control e interno
y coordinar con el/LA Subdirector/a Financiero, el flujo de caja.

Tiempo de Experiencia:

2 afios y 6 meses

- : _ Sistema
Especificidad de la experiencia:

de Pagos Interbancarios, leyes y normas

financieras, contables y presupuestarias, Manejo de
sistemas contables.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el registro de pagos de obligaciones por prestacion de servicios o entrega de bienes
a los diferentes clientes internos y externos en el sistema interbancario de pagos.

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Realizar el control del movimiento econémico de las transferencias, pago de obligaciones y
fondos a rendir cuentas de clientes internos y externos

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Efectuar el control previo y concurrente para efectos de la ejecucion de pago; Pagos,
verificacién y legalizacion de todos los comprobantes de pago, internos y externos

Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno

Destreza matematica

Evaluar y controlar las transferencias por transferencias, egresos y movimientos de las
cuentas asignadas a la institucion

Normas de control interno,

contables

Manejo de documentos

Monitoreo y control

Ejecutar procedimientos de coactivas de las cuentas por cobrar de la Instituciéon y glosas
emitidas por el Organismo de control

Analisis financiero

Manejo de recursos financieros

Elaborar informes mensuales de todas recaudaciones para la informacion de la pagina de la
LOTAIP

Informes Técnicos

Pensamiento conceptual

Custodiar las garantias, pdlizas y papales de valor, e informar con anticipacion su vigencia.

Normas de control interno

Monitoreo y control

Determinar la custodia y uso de los recursos financieros a través de la administracion y
control de los ingresos y desembolsos por medio de la elaboracién y ejecucién de los flujos
de cajay los sistemas financieros

Normas de control interno,

contables

Manejo de documentos

Monitoreo y control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.01.11.03 INTERFAZ
Denominacion: Contador NIV, L e Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Subdireccion Financiera

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5

Director, Subdirectores, Unidades, clientes
internos y externos, instituciones publicas y
privadas.

Titulo Requerido: | Sl

Contabilidad y Auditoria,

Area de | Administracion de
7 B Conocimiento: Empresas,  Economia,
Ambito: Local Finanzas.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y coordinar actividades contables de conformidad a las disposiciones
legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el
Plan Operativo Anual.

Tiempo de Experiencia:

2 afios y 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad general y gubernamental, Analisis de
estados financieros, Control interno, normas
financieras y contables.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar, programar y ejecutar todas las actividades relacionadas con la gestion contable,
para las transferencias de las remuneraciones mensuales unificadas y otros rubros
econémicos

Manejo del sistema contable y contabilidad gubernamental.

Pensamiento analitico

Efectuar el Control Previo y concurrente para efectos de la ejecucion presupuestaria,
cumpliendo con las normas técnicas de control interno, Contabilidad Gubernamental

Evaluacién y control de procesos internos

Desarrollo estratégico de los recursos

Ejecutar, registrar y contabilizar obligaciones econémicas cumpliendo el control previo al
devengado y pagado.

Manejo del sistema de contabilidad.

Pensamiento critico

Realizar el Registro Contable de los Ingresos y egresos en el Sistema SIG — AME

Manejo del sistema contable.

Habilidad analitica

Analizar y revisar los procesos previos al devengado y pagado, de acuerdo a lo establecido
en las Normas de Control Interno

Manejo del sistema contable.

Habilidad analitica

Analizar los Estados Financieros, sus causas y efectos que han producido variaciones en las
cuentas reales, nominales y hacer las recomendaciones pertinentes.

Manejo de la normativa para administracion financiera.

Pensamiento analitico

Contabilizacién y Conciliacién con bodegas los registros de existencias y de activos fijos

Manejo del Sistema de Inventarios y conocimiento de

normativa vigente.

Habilidad
matematica.

analitca y destreza

Analizar cuentas contables para garantizar la exactitud de los saldos de las cuentas que
conforman los Estados Financieros de la Institucién

Contabilidad general y gubernamental

Habilidad analitica

Revisar y aplicar a diario todas las Leyes, reglamentos y normas de contabilidad
Gubernamental, de la Contraloria General del Estado, del Ministerio de Finanzas etc.

Manejo del sistema de contabilidad.

Pensamiento critico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.01.07.01

INTERFAZ

Denominacion: Técnico de Control Previo

Nivel: No Profesional

Nivel

Instruccion:

de Tercer Nivel

Unidad o Proceso: Subdireccién Financiera Director, Subdirectores, Unidades, clientes

internos y externos, instituciones publicas y | Titulo Requerido: | SI
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo privadas.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Area de | Empresas,  Economia,
; . . Finanzas, Comercial y
Ambito: Local Conocimiento: afines.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y ejecutar actividades administrativas y financieras de control
en todas las etapas de los procesos previo al pago.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad General y Gubernamental, normas de
control interno, procesos administrativos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el Control Previo de los procesos de pago a Proveedores,
remuneraciones y anticipos de sueldo

Normas de control interno

Pensamiento analitico

Efectuar el control previo de la documentacion de los procesos contractuales y
procesos de contratacion previo al pago

Norma de Contratacion Publica

Monitoreo y Control

Llevar un registro y control de los pagos realizados

Procedimientos contables

Monitoreo y Control

Apoyar en el archivo y gestion documental del area financiera

Archivo y gestion documental

Destreza matematica

Apoyar en la ejecucién de los procesos administrativos del area financiera

Procesos administrativos

Generacion de ideas

Preparar informes Técnicos para dar
dependencias.

respuesta a solicitudes de otras

Elaboracién de Informes técnicos

Pensamiento conceptual

Apoyar en la realizacion de requerimientos de los procesos de adquisicion de
bienes o servicios referentes a la subdireccion.

Procesos administrativos y contratacion publica

Planificacion y gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REOUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.01.06.01 INTERFAZ
Denominacion: Auxiliar Contable Nivel ., de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion Financiera

Director, Coordinadores, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo

Rol: Técnico internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido: Si
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Area de _

. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar y cumplir con responsabilidad las acciones de caracter administrativas y financieros, | 11€Mpo de Experiencia: 3 meses
que le fueran delegadas por el jefe inmediato, en concordancia con la misiéon y objetivos
institucionales Especificidad de la experiencia: Tributacion, IESS, contabilidad
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Receptar, registrar, atender, dar seguimiento y despachar documentos técnicos- . . . o . -
administrativas de la unidad a la que pertenece. Control interno, manejo de archivo Organizacion de la informacion
gilssl?erz{a?grmecl’;Z?glzs‘i’nn?gg;?élgomumcac'ones y demas documentacion administrativa Elaboracién de documentacion administrativa Expresion escrita
Realizar el Control Previo de los procesos del area contable, cumpliendo con las normas c bilidad d li p . liti
técnicas de control interno, Contabilidad Gubernamental. ontabilidad y normas de control interno ensamiento analitico

Efectuar la declaracién de impuestos ante el Servicio de Rentas Interna SRI de | Conocimientos sobre tributacion. Destreza matematica
manera mensual y anual, y anexo transaccional.

. . Lo S Conocimientos sobre normativa LOSEP. Destreza matemética
Realizar los célculos de las liquidaciones por terminacion de contrato
Realizar las retenciones de las facturas de todos los procesos previo al pago de | Manejo del sistema contable y tributacion. Destreza matematica
proveedores.
Apoyar en la elaboracion de los roles de pagos. Conocimiento Contabilidad Generacion de ideas

Llevar el control de los Anticipos de Sueldos. Normativa de anticipos Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.01.06.02 INTERFAZ
Denominacién: Asistente Administrativo MR . .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion Financiera Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Administrativo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Aree de .

. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar y cumplir con responsabilidad las acciones de caracter administrativas, que
le fueran delegadas por el jefe inmediato, en concordancia con la mision y objetivos
institucionales

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Receptar, registrar, dar seguimiento y despachar documentos técnicos -
administrativos internos y externos solicitados por ciudadanos e instituciones.

Seguimiento de procesos administrativos

Monitoreo y Control

Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacioén técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a

Elaboracion de documentos administrativos

Expresion Escrita

Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacién técnica-administrativa
de la unidad a la que pertenece

Técnicas de Archivo

Organizacion de la Informacion

Realizar el Control Previo de los documentos y procesos que ingresan a la
Subdireccion

Normas de control interno

Orientacién/Asesoramiento

Realizar la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la informacion interno
y externa, en forma eficiente, eficaz y efectiva

Manejo de documentacion

Organizacion de la Informacion

Asistir en la realizacién de informes, Técnicos con indicadores de gestién, en
coordinacion con el inmediato superior, en cumplimiento de las normas legales y
vigentes.

Elaboracion de Informes Técnicos

Pensamiento analitico

Atender y Direccionar Usuarios internos y externos

Atencién al cliente

Orientacién/Asesoramiento

Administrar el archivo fisico y digital bajo su competencia

Técnicas de archivo

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.02.13.01 INTERFAZ
Denominacion: Subdirector/a Administrativo Nivel ., de Tgrcer ylo Cuarto
Instruccion: Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion Administrativa Director, ~Subdirectores, Unidades, clientes | Tirulo Requerido: | S|
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos int‘en:jos y extemos, instituciones publicas 'y
privadas.
Grupo Ocupacional: Servidor publico 7 Derecho, — CPA,
4 Jurisprudencia,
Area de | .
) _ Sole i i Flnar_wz_as, _Economla,
Ambito: Local . Administracion y
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar con eficiencia y eficacia productos y servicios administrativos de apoyo logistico en la entrega
oportuna de equipos, materiales, suministros e insumos demandados por las diferentes unidades y
procesos, asi como también administrar y optimizar el talento humano observando las normativas legales
vigentes aplicables y los mecanismos de control definidos por las instituciones competentes y la maxima
autoridad; garantizando servicios de calidad a nuestros usuarios, con un éptimo aprovechamiento de los
recursos, y sobre todo tendiente al mejoramiento continuo de la gestion institucional.

Tiempo de Experiencia:

4 afos

Especificidad de la experiencia:

Manejo de Presupuesto, Administracién Publica,
Contratacion Publica, Normativa legal vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar, reformar, supervisar y ejecutar el
administracion general

Plan Operativo Anual de la

Manejo de Presupuesto y elaboracion de POA

Pensamiento Critico

Elaborar y reformar el Plan Anual de Contratacion en virtud de los requerimientos de los
proyectos y/o unidades para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias

Contratacion publica y elaboracion PAC

Pensamiento Analitico

Ejecutar de manera eficiente y oportuna los procesos de compra de bienes y servicios,
ejecuciéon de obras, servicios de consultoria, a través de la herramienta informatica de
Compras Publicas, aplicando la normativa vigente y el Plan Anual de Contratacién

Procesos de contratacién publica

Planificacion y Gestion

Contratar, administrar y gestionar las polizas de seguros requeridas para garantizar una
correcta gestion institucional y salvaguardar el patrimonio institucional

Manejo de Pdlizas

Manejo de recursos financieros

Coordinar el proceso de mantenimiento y limpieza de las areas e instalaciones de
la institucion

Manejo de personal

Juicio y toma de decisiones

Coordinar la aplicacion eficiente de los subsistemas de planificacion de Talento Humano,
clasificacion de puestos, vacaciones, capacitacion, seleccion de personal y evaluacion del
desempefio.

Subsistemas de la Gestion de Talento Humano

Monitoreo y Control

Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
servicios administrativos institucionales mediante la definicién de politicas y aprobacién para
la adquisicién y mantenimiento de los mismos.

Conocimiento de administracion publica

Generacion de ideas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.02.04.01 INTERFAZ
Denominacién: Asistente Administrativo MR . .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion Administrativa Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Administrativo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Aree de .

. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar y cumplir con responsabilidad las acciones de caracter administrativas, que
le fueran delegadas por el jefe inmediato, en concordancia con la mision y objetivos
institucionales

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Receptar, registrar, dar seguimiento y despachar documentos técnicos -
administrativos internos y externos solicitados por ciudadanos e instituciones.

Seguimiento de procesos administrativos

Monitoreo y Control

Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacioén técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a

Elaboracion de documentos administrativos

Expresion Escrita

Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacién técnica-administrativa
de la unidad a la que pertenece

Técnicas de Archivo

Organizacion de la Informacion

Realizar el Control Previo de los documentos y procesos que ingresan a la
Subdireccion

Normas de control interno

Orientacién/Asesoramiento

Realizar la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la informacién interno
y externa, en forma eficiente, eficaz y efectiva

Manejo de documentacion

Organizacion de la Informacién

Asistir en la realizacién de informes, Técnicos con indicadores de gestion, en
coordinacion con el inmediato superior, en cumplimiento de las normas legales y
vigentes.

Elaboracion de Informes Técnicos

Pensamiento analitico

Atender y Direccionar Usuarios internos y externos

Atencién al cliente

Orientacién/Asesoramiento

Administrar el archivo fisico y digital bajo su competencia

Técnicas de archivo

Organizacién de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.02.02.11.01 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Talento Humano 1 Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Uinizles! @ =oeEsts Talento Humano Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y Titulo : S|
Rol: Ejecucion de Procesos externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
. . . . Comercial,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Area de | Administracion de
Ambito: Local Conocimiento; | Empresas, Psicologia
’ Industrial, Derecho.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y potenciar el talento humano de la institucién, a través del desarrollo
personal y profesional de los servidores en concordancia con las politicas de
gestion de cambio de la cultura organizacional, para lograr alcanzar las metas y
objetivos institucionales.

Tiempo de Experiencia:

2 afos — 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Manejo de
Humano,
Reglamento, Cddigo de Trabajo, Normas de
control interno.

los Subsistemas de Talento
Conocimiento LOSEP y su

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar y Ejecutar la Planificacion de Talento Humano, Plan Anual de
Capacitacion, Plan Anual de Vacaciones y Proyecto de Evaluacion de desempefio

Politicas, normas, procedimientos e instrumentos de

gestion.

Generacion de ideas

Elaborar, aplicar y mantener actualizado el Manual de Clasificaciéon y Valoracion
de Puestos

Andlisis interpretativo de la informacion

Pensamiento conceptual

Revisar y aprobar los Informes Técnicos para la ejecucion de actos administrativos
de la unidad y para la contratacién de personal

LOSEP, reglamento de aplicaciéon, normas y reglamentos
internos.

Pensamiento analitico

Ejecutar el proceso de seleccion de personal (concursos de méritos y oposicion,
contratacion e induccién del personal bajo régimen LOSEP y cédigo de trabajo)

Conocimiento proceso de Seleccion

Pensamiento critico

Coordinar y ejecutar la implementacion y manejo del Sistema Integrado de
Informacion de Talento Humano (SIITH).

Andlisis descriptivo de informacion

Pensamiento analitico

Dirigir y Coordinar los trdmites correspondientes con el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS), Ministerio de Trabajo (MDT) y Contraloria General del
Estado (CGE).

Tramites con entes de control

Orientacién/Asesoramiento

Coordinar la elaboracion de los requerimientos de los procesos de adquisicion de
bienes o servicios referentes a la seccion de Talento Humano

Contratacion publica y procesos administrativos

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS S INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.02.02.10.01 INTERFAZ
C . . Nivel de .
Denominacion: Técnico Analista de Talento Humano S Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Talento Humano Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Ejecucién de Procesos externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 4 Aires de | Administracion de
- C T Empresas, Comercial,
Ambito: Local el ntl(niies Psicologia Industrial.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afios
Organizar y ejecutar las politicas y normativas legales vigentes para el Desarrollo _ i
Integral del Talento Humano de la institucion. o L Gestion de los subsistemas de talento humano,
Especificidad de la experiencia: Leyes y procedimientos para la administracion
del Talento Humano, Manejo de Personal.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES

Apoyar en la ejecucion de la Planificacion de Talento Humano, Plan Anual de | Politicas, normas, procedimientos e instrumentos de

Capacitacion, Plan Anual de Vacaciones y Proyecto de Evaluacion de desempefio | gestion. Generacion de ideas

Mantener actualizado la informacion del personal de la institucion en lo referente a

talento humano en el sistema SIGAME. Manejo de sistema SIGAME Organizacion de la Informacion
Realizar el control previo de la documentacion para la liquidacion de haberes de . .
. Normas de control interno Monitoreo y control
los servidores cesantes.
Ejecutar las actividades relacionadas con el IESS, MDT y CGE referente a la . . .
Normativa legal vigente Pensamiento conceptual

gestién de talento humano.

Elaborar las acciones de personal para legalizar los respectivos actos | Procedimientos e instrumentos de gestion de recursos

. . Pensamiento conceptual
administrativos del personal. humanos.

Realizar la revision de documentacién de ingreso previo elaboracion de los

- - Control interno y elaboracidon informes técnicos Pensamiento critico
Informes técnicos de contratacion.

Organizar, clasificar, archivar y custodiar el archivo fisico y digita tal de los
expedientes de personal y de la documentacién administrativa de la unidad a la | Técnicas de Archivo Organizacion de la Informacion
gue pertenece.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.02.02.10.02 INTERFAZ
Denominacion: Técnico Analista de Seguridad y Salud Nivel de | Tecnolégico Superior
: Ocupacional Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Talento Humano Director, Subdirectores, Técnico Analista de Compra Titul
Publicas y Bodega, Secciones, Clientes Internos y I D |
Rol: Ejecucién de Procesos Externos Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Aree e Industrial, Psicologia
- C T —— Industrial, Seguridad y
Ambito: Local ONOCIMIENtO- 1 <414 ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Analizar, proponer y ejecutar planes y programas de seguridad y salud
para obtener un ambiente laboral libre de accidentes laborales y de
enfermedades profesionales para los servidoras y servidores aplicando las
normativas vigentes.

Tiempo de Experiencia:

Tecnoldgico Superior — 4 afios
Tercer Nivel - 2 afios

Especificidad de la experiencia:

Normas y Técnicas de Seguridad y Salud
Ocupacional, Gestién de Riesgos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Gestionar la elaboracién de manuales de procedimientos en la prevencion
de riesgos laborales.

Reglamento interno de

Ocupacional

Seguridad y Salud

Pensamiento critico

Formular y actualizar normas técnicas y procedimientos de seguridad y
salud.

Normativas Técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional,
manejo de equipos de andlisis de riesgos

Pensamiento estratégico

Realizar la evaluacion inicial de todos los factores de riesgo presentes en
las actividades de los servidores y servidoras.

Normativas Técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional

Juicio y toma de decisiones

Investigar y efectuar estudios socio-econdmicos y ocupacionales del
personal, a fin de identificar y prevenir los factores de riesgo.

Normativas Técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional,
manejo de programas de evaluacion de riesgos laborales

Generacion de ideas

Coordinar con el IESS, sobre los organismos referente a accidente de
trabajo, enfermedades, subsidios por enfermedad general, maternidad y
accidentes de trabajo, jubilaciones y otras prestaciones.

Normativas Técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional,
manejo de equipos de andlisis de riesgos

Monitoreo y control

Informar al comité de seguridad y salud, IESS los accidentes y
enfermedades profesionales

Normativas Técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional,
aplicacion de técnicas de computacion

Monitoreo y control

Desarrollar y proponer para su aprobacion planes y programas de gestion
preventiva

Normativas Técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional,
Ingenieria Mecanica

Orientacion / asesoramiento

Realizar evaluaciones posteriores de todos los factores de riesgo y establecer
medidas de control.

Normativas Técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional,
aplicacion de técnicas de computacion

Monitoreo y control




SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

a8
L A £

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.02.02.01 INTERFAZ
. o Asistente de Atencion y Servicio al Nivel de .
Denominacion: . L Bachiller
Cliente Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Talento Humano Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo 5
Rol- Administrativo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Codigo de Trabajo Aree de
- A ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar y cumplir con responsabilidad las acciones de caracter administrativas, que
le fueran delegadas por el jefe inmediato, en concordancia con la mision y objetivos
institucionales.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar oficios, certificaciones de trabajo, comunicaciones y demas
documentacion administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.

Elaboracion de documentacién administrativa

Expresion escrita

Registrar los Contratos Ocasionales LOSEP, Cédigo de Trabajo y Acciones de
Personal de los actos administrativos de talento humano.

Control y registro de documentos

Organizacion de la Informacion

Procesar las solicitudes de Vacaciones, licencias, permisos del personal de la
institucion para llevar un control adecuado de sus vacaciones.

Normativa de la LOSEP y su reglamento

Pensamiento analitico

Ingresar al personal nuevo en el reloj biométrico y la informacion del servidor en el
sistema ZK BIO TIME.

Manejo de sistemas informéticos

Generacion de ideas

Llevar el control diario de los permisos temporales por asuntos oficiales,
personales, por enfermedad y de las licencias con o sin Remuneracion.

Control de asistencia

Monitoreo y control

Realizar mensualmente el Informe para el pago de subsidios del personal bajo el
cadigo de trabajo.

Elaboracion de Informes Técnicos

Expresion escrita

Organizar, clasificar, archivar y custodiar el archivo fisico y digital de la
documentacion generada a su cargo en la unidad.

Técnicas de Archivo

Organizacion de la Informacion




SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

a8
L A £

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.02.03.11.01

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Compras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Compras Publicas

Nivel de

L Tercer Nivel
Instruccion:

Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Ejecucion de Procesos externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Aree de Comercial, Finar);as,
- C .. ~ | Derecho, Informética,
Ambito: Local ONOCIMIeNto: | »qministracion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir la implementacién y desarrollo de los procesos de contrataciéon publica de
acuerdo a la normativa legal vigente y en base a los lineamientos de la Direccion
de Desarrollo Social y Econémico del GADM de Tena.

Tiempo de Experiencia:

2 afnos — 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Contratacion Pdublica, Manejo del portal de
compras publicas, Supervision de procesos de
contratacion  Publica, Conocimiento  de
LOSNCP, RGLOSNCP.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Consolidar, elaborar y Publicar el Plan Anual de Contrataciones y las reformas al Plan
Anual de Contrataciones

Elaboracion PAC

Planificacion y gestion

Analizar y definir procesos de contratacion de acuerdo a la Ley Orgéanica del Sistema Oficial | Ley Organica Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y su . o
L : ) Pensamiento analitico
de Contratacion Publica, su reglamento y resoluciones vigentes. Reglamento General,
Elabprar pliegos de Ferlas’ Inclusivas, Régimen Espe,mgl y Procedlmlentqs Espeqlales, Ley Orgénica Sistema Nacional de Contratacién Pdblica y su _ y
incluidos los de Consultoria, Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia de Bienes, Pensamiento critico
I L T - Reglamento General
Servicios y Obras, Cotizacion, Licitacion en el aplicativo MFC
Validar la informacion de cuadros comparativos y ordenes de adquisicion de bienes y/o . . o
L . P . Leyes generales y reglamentos internos Habilidad analitica
prestacion de servicios para infimas cuantias
Realizar procedimientos de Infima Cuantia; revisar la documentacion, emitir oficios | Ley Orgénica Sistema Nacional de Contratacion Publica y su . o
s Pensamiento critico
solicitando proformas a proveedores. Reglamento General
. . - . . Ley Organica Sistema Nacional de Contratacién Publica y su . o
Realizar procesos de Catalogo Electrénico de bienes y/o servicios Reglamento General Pensamiento critico
Elaborar resoluciones y actas correspondientes a la fase precontractual y contractual de los | Ley Orgénica Sistema Nacional de Contratacion Publica y su

procesos de contratacién Publica

Reglamento General

Pensamiento critico

Revisar los estudios de mercado y Términos de Referencia TDR o especificaciones técnicas
de las areas requirentes.

Manejo de manuales e instructivos
especificaciones de los productos en general.

relacionados con

las i -
Inspeccién de productos o servicios

Asesorar a las distintas dependencias en temas relacionados con la aplicacion de los
procedimientos y etapas de la contratacion publica

Ley Orgéanica Sistema Nacional de Contratacion Publico su

Reglamento General y Resoluciones del SERCOP

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS = INSTEECSIIEORI\IIDIZORMAL
Caodigo: 4.2.02.04.03.02.03.06.01 INTERFAZ
Denominacion: Asistente Técnico de Compras Publicas i, - .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Compras Publicas Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Técnico externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4 A e _
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Gestionar el desarrollo de los procesos de contratacion publica de acuerdo a la | Tiempo de Experiencia: 3 meses
normativa legal vigente y en base a los lineamientos de la Direccion de Desarrollo R o C P——
i Ami T f P anejo de procesos de Contratacion Publica,
Socialy Economico del GADM de Tena. Especificidad de la experiencia: Conocimiento de LOSNCP, RGLOSNCP.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la unidad a la = - . o . i
rocesos administrativos Organlzauon de la informacion

que pertenece

Apoyar en la elaboracién de Resoluciones para la Aprobacién de Pliegos e Inicio de
Procesos, Resoluciones de Cancelacién de Procesos, Resoluciones de Adjudicacion,
Resolucién de Declaratoria Desierta de Procesos

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica y su

Pensamiento analitico
Reglamento General,

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacién Publica y su

Pensamiento critico
Reglamento General

Apoyar en la elaboracion de reformas y resoluciones al PAC

Realizar la creacion de Usuarios para los administradores de Contratos y/o responsables de

. . P Leyes generales y reglamentos internos Habilidad analitica
ordenes de compra de catélogo electrénico

Realizar el Seguimiento y asesoramiento a las comisiones técnicas y/o delegados para la | Ley Orgéanica Sistema Nacional de Contratacién Publica y su . L .
9 Y y 9 p y 9 y Orientacion/Asesoramiento

etapa precontractual de los procedimientos de contratacién publica. Reglamento General
Realizar el control previo de la documentacién y expedientes bajo el area de su competencia | Normas de control interno Monitoreo y control
Dar asistencia y soporte a las deméas unidades y departamentos sobre los procesos de | Ley Orgéanica Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Orientacién/Asesoramiento
contratacion publica Reglamento General
Apoyar en los procedimientos de Infima Cuantia; revisar la documentacion, emitir oficios | Ley Organica Sistema Nacional de Contratacién Publico su .

-2 Pensamiento Conceptual
solicitando proformas a proveedores. Reglamento General

Revisar la informacion de cuadros comparativos y ordenes de adquisicion de bienes y/o | Ley Organica Sistema Nacional de Contratacién Publico su

L - Py . Pensamiento analitico
prestacion de servicios para infimas cuantias Reglamento General
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Cdbdigo: 4.2.02.04.03.02.01.10.01 INTERFAZ

. . . Nivel de | Tecnolégico Superior
Denominacion: Analista de TICS Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Tecnologia y Sistemas Informaticos Director, Subdirectores, Unidades, Clientes Internos y | Titulo S|
Rol: Ejecucién de Procesos Externos. Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Aree de | Informatica, Sistemas
- C . ~ | Informéticos, Andlisis
Ambito: Local onocimiento: | 4o sistemas y/o afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir la implementacién y desarrollo de sistemas informaticos que permitan lograr
eficiencia, economia y transparencia en las actividades Institucionales de toda la
infraestructura tecnolégica al servicio de la institucion.

Tiempo de Experiencia:

Tecnoldgico Superior — 4 afios
Tercer Nivel — 2 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistemas operativos, administracion de
redes, servidores y bases de datos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar el Plan de Desarrollo Informéatico Institucional, Reglamento Interno y Plan
de Contingencias, Plan Operativo Anual y Plan Anual de Contrataciones.

Sistemas Informéticos y procedimientos administrativos

Disefio de Tecnologia

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y
sistemas informaticos de la institucidn.

Evaluacién y control del plan de mantenimiento.

Monitoreo y control

Administrar las redes de comunicaciones, bases de datos, correo
electrénico e Internet y otros servicios instalados.

Seguridad informatica y tecnolégica

Operacion y control

Realizar el mantenimiento y actualizaciones del sitio Web institucional.

Disefio multimedia e interfaces para Web.

Disefio de tecnologias

Efectuar la implementacién de sistemas informaticos en las unidades o
procesos organizacionales.

Andlisis y disefio de sistemas requeridos.

Disefio de tecnologia

Elaborar presupuestos, especificaciones técnicas y términos de referencia para los
proyectos tecnolégicos de acuerdo a las normas vigentes

Normas de contratacién publica

Pensamiento analitico

Realizar el mantenimiento y actualizacién de redes, protocolos, respaldos
magnéticos y opticos de la informacion institucional

Evaluacion y control del plan de mantenimiento.

Monitoreo y control

Asesorar a las autoridades y servidores de la institucion en los campos
informatico y tecnolégico.

Sistemas y aplicaciones de informacion, comunicaciones y

tecnolégicas.

Orientacion y asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.02.01.04.01

INTERFAZ

Denominacion: Asistente de Soporte Técnico

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Tecnologia y Sistemas Informéticos

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor PUblico de Apoyo 2

Ambito: Local

Nivel
Instruccion:

de| 5o chiller

Director, Subdirectores, Unidades, Clientes Internos y | Titulo S|
Externos. Requerido:
Area de

Conocimiento:

Bachiller en General

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de Apoyo y mantenimiento de equipos informaticos,
tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Participar en el levantamiento de la informacion, para la elaboracién de Planes,
Programas y Proyectos Tecnolégicos, en coordinacién con el Inmediato Superior

Sistemas Informaticos

Disefio de Tecnologia

Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas
informéticos de la institucion.

Evaluacién y control del plan de mantenimiento.

Monitoreo y control

Apoyar en la actualizacion del inventario del Hardware y Software institucional.

Seguridad informética y tecnolégica

Operacion y control

Apoyar en la administracion y configuracion del correo electrénico institucional y
Quipux.

Disefio multimedia e interfaces para Web.

Disefio de tecnologias

Dar soporte técnico en el mantenimiento y reparacion de sistemas informaticos de
la institucion.

Andlisis y disefio de sistemas requeridos.

Disefio de tecnologia

Dar soporte técnico en el mantenimiento y reparacion de sistemas informaticos de
la institucion.

Configuracion bésica de la infraestructura de las redes de
comunicacion e informacién.

Operacion y control

Custodiar del archivo fisico y digital de los expedientes de personal conforme a la
normativa vigente.

Técnicas de Archivo

Organizacion de la Informacion

Asesorar a las autoridades y servidores de la instituciéon en los campos informatico
y tecnolégico.

Sistemas y aplicaciones de informacion, comunicaciones y
tecnoldgicas.

Orientacion y asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.02.04.08.01 INTERFAZ

. L . . . . Nivel de | Tecnoldgico Superior
Denominacion: Técnico de Bienes y Existencias Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Activos Fijos y Existencias Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Ejecucion de Procesos externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Area de | Administracién de
. e . | Empresas, Economia,
Ambito: Local Conocimiento: | Finanzas, Comercial.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la ejecucién de todas las actividades de Bodega para mantener
actualizado los bienes de consumo y bienes larga duracion de la
institucion.

Tiempo de Experiencia:

Tecnoldgico Superior — 2 afios
Tercer Nivel - 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Administracion, Inventarios, Manejo de Bodega,
Control interno.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar y Ejecutar la gestion de ingreso, egreso y control de bienes sujetos
a control y activos fijos.

Manejo de bodegas

Habilidad analitica

Ejecutar el proceso para dar de baja bienes en mal estado de las diferentes
dependencias de la Institucién

Leyes relacionadas con el area.

Pensamiento critico

Elaborar ingresos y egresos de bodega, de bienes y activos analizando que estos
cuenten con la documentacién de soporte.

Control de inventarios.

Monitoreo y control

Mantener actualizada la base de datos de bienes muebles e inmuebles de la
institucion en el programa SIGAME

Manejo de sistemas contables

Pensamiento conceptual

Realizar los procesos administrativos de Tomas Fisicas, Control de inventarios,
Actas de Entrega

Control de inventarios.

Manejo de recursos materiales

Elaborar Actas de entrega- recepcion con los proveedores de los procesos de
adquisicion de la institucion

Estructura de actas de inventarios.

Pensamiento critico

Realizar procesos administrativos de control e Informes de Stock de existencias,
en Sistema (SIGAME)

Manejo del sistema contable

Manejo de recursos materiales

Elaborar informes para egresos y baja de bienes, constatacion, registro y control
de bienes institucionales y en comodato

Control de inventarios

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Cédigo: 4.2.02.04.03.02.03.06.01 INTERFAZ
Denominacién: Asistente  Técnico Administrativo  de Nivel de Bachiller
: Bodega Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Activos Fijos y Existencias Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor PUblico de Apoyo 4 Aree e
- A ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brinda Asistencia Técnica Administrativa en los procesos contables para el control
de bienes, suministros y materiales en coordinacion con el inmediato superior y en
cumplimiento de las normas legales vigentes.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Inventarios, Control interno,

administrativos.

procesos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar con el jefe inmediato tareas de Constatacion fisica y entrega —
recepcion de activos fijos, suministros y materiales de oficina.

Manejo de Inventarios

Levantamiento de Informacién

Realizar la determinacion del stock de bodega y emitir informes.

Estructura de actas de inventarios.

Manejo de recursos materiales

Atender en la provision de bienes muebles, equipos, suministros y otros, a las
diferentes unidades administrativas.

Manejo de Inventarios y Equipos Informaticos

Monitoreo y Control

Elaborar actas de entrega-recepcién de Ingresos y Egresos de bodega de
materiales y bienes adquiridos por la institucién.

Redaccion de documentos y archivo

Expresion Escrita

Responsable del control de los vehiculos institucionales, rastreo, emision de
ordenes de movilizacién, mantenimiento y combustible.

Elaboracion de documentos y atencién al cliente

Expresion Escrita

Elaborar proyectos para dar de baja o sacar a remate bienes, equipos, vehiculos
y/o de la Institucién.

Manejo del sistema contable

Pensamiento estratégico

Participar en la elaboracién del proyecto tentativo para estructurar el plan anual de
adquisiciones.

Disefio de planes

Planificacion y gestién

Efectuar la Recepcion, constatacion y verificar el estado de los bienes que ingresan
a la institucion.

Manejo de Inventarios

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Cddigo: 4.2.02.04.03.02.03.01 INTERFAZ

C " L Nivel de
Denominacion: Auxiliar de Servicios Instruccion: N/A
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Servicios Generales Director, Subdirectores, unidades, clientes internos vy | Titulo NO
Rol: Servicios externos. Requerido:
Grupo Ocupacional: Cédigo de Trabajo Aree e A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantener en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo, en lo
relacionado a las actividades de limpieza, orden, mantenimiento de las
instalaciones; y ejecutar labores de mensajeria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar actividades de limpieza, orden y desinfeccién de las instalaciones y
dependencias de la institucion.

Limpieza y aseo de la Institucion.

Orientacion / asesoramiento

Velar por la conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la
ejecucion de las tareas.

Cuidar de las herramientas de trabajo que estan a su cargo.

Manejo de recursos materiales

Ordenar y distribuir la correspondencia en general de las diferentes unidades
administrativa e institucién u organismo publico.

Entrega de correspondencia

Recopilacion de Informacion

Abre las puertas del edificio y facilita el ingreso al personal y empleados de la
institucion.

Apertura de puertas

Manejo de Recursos Materiales

Informar al publico asuntos relacionados con la institucion y localizacion de
personas u oficinas.

Orientacion fisica de las diferentes oficinas o departamentos
de la institucién

Expresion oral

Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos
entregados para el desempefio de sus funciones.

Comunicar las anomalias detectadas.

Identificacion de problemas

Elaborar documentos y/o requerimientos de materiales y suministros de limpieza,
y desinfeccion para las instalaciones.

Realizar Requerimientos de suministros de aseo

Generacion de ideas

Comunicar a los jefes inmediatos la necesidad de mantenimiento y/o arreglo de
areas 0 hienes bajo su competencia.

Calidad de servicio.

Planificacion y gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.02.03.02

INTERFAZ

Denominacion: Auxiliar de Servicios

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Servicios Generales

Nivel de

o N/A
Instruccion:

Director, Subdirectores, unidades, clientes internos y | Titulo NO
Rol: Servicios externos. Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Area de A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantener en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo, en lo
relacionado a las actividades de limpieza, orden, mantenimiento de las
instalaciones; y ejecutar labores de mensajeria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar actividades de limpieza, orden y desinfeccion de las instalaciones y
dependencias de la institucion.

Limpieza y aseo de la Institucién.

Orientacion / asesoramiento

Velar por la conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la
ejecucion de las tareas.

Cuidar de las herramientas de trabajo que estan a su cargo.

Manejo de recursos materiales

Ordenar y distribuir la correspondencia en general de las diferentes unidades
administrativa e institucion u organismo publico.

Entrega de correspondencia

Recopilacion de Informacion

Abre las puertas del edificio y facilita el ingreso al personal y empleados de la
institucion.

Apertura de puertas

Manejo de Recursos Materiales

Informar al publico asuntos relacionados con la institucion y localizacion de
personas u oficinas.

Orientacion fisica de las diferentes oficinas o departamentos

de la institucion

Expresion oral

Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos
entregados para el desempefio de sus funciones.

Comunicar las anomalias detectadas.

Identificacion de problemas

Elaborar documentos y/o requerimientos de materiales y suministros de limpieza,
y desinfeccion para las instalaciones.

Realizar Requerimientos de suministros de aseo

Generacion de ideas

Comunicar a los jefes inmediatos la necesidad de mantenimiento y/o arreglo de
areas 0 hienes bajo su competencia.

Calidad de servicio.

Planificacion y gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.02.03.03

INTERFAZ

Denominacion: Auxiliar de Servicios

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Servicios Generales

Nivel de

o N/A
Instruccion:

Director, Subdirectores, unidades, clientes internos y | Titulo NO
Rol: Servicios externos. Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Area de A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantener en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo, en lo
relacionado a las actividades de limpieza, orden, mantenimiento de las
instalaciones; y ejecutar labores de mensajeria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar actividades de limpieza, orden y desinfeccion de las instalaciones y
dependencias de la institucion.

Limpieza y aseo de la Institucién.

Orientacion / asesoramiento

Velar por la conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la
ejecucion de las tareas.

Cuidar de las herramientas de trabajo que estan a su cargo.

Manejo de recursos materiales

Ordenar y distribuir la correspondencia en general de las diferentes unidades
administrativa e institucion u organismo publico.

Entrega de correspondencia

Recopilacion de Informacion

Abre las puertas del edificio y facilita el ingreso al personal y empleados de la
institucion.

Apertura de puertas

Manejo de Recursos Materiales

Informar al publico asuntos relacionados con la institucion y localizacion de
personas u oficinas.

Orientacion fisica de las diferentes oficinas o departamentos

de la institucion

Expresion oral

Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos
entregados para el desempefio de sus funciones.

Comunicar las anomalias detectadas.

Identificacion de problemas

Elaborar documentos y/o requerimientos de materiales y suministros de limpieza,
y desinfeccion para las instalaciones.

Realizar Requerimientos de suministros de aseo

Generacion de ideas

Comunicar a los jefes inmediatos la necesidad de mantenimiento y/o arreglo de
areas 0 hienes bajo su competencia.

Calidad de servicio.

Planificacion y gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cdbdigo: 4.2.02.04.03.02.03.04

INTERFAZ

Denominacion: Chofer Administrativo

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Servicios Generales

Nivel
Instruccion:

de Bachiller

Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Servicios externos, instituciones publicas y privadas. Requerido:
Grupo Ocupacional: Cédigo de Trabajo A e _
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Garantizar un servicio eficiente y oportuno de transporte a los usuarios en
general.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Conduccion de Vehiculos,
educacion vial.

mecanica,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Conducir vehiculos livianos para el transporte de personas tanto internas como
externas.

Ley y Reglamentos de transito y trasporte terrestre.

Manejo de recursos materiales

Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento y limpieza del
vehiculo.

Catélogos e instructivos de mecéanica. Registros de control.

Comprobacién

Reportar dafios o averias graves del vehiculo; y realizar reparaciones menores.

Mecanica automotriz y sistemas eléctricos.

Deteccion de averias

Llevar hojas de ruta y otros registros de control y coordina con su jefe inmediato
para la revision y reparacion del vehiculo a su cargo.

Control de Mantenimiento del vehiculo

Organizacion de la informacion

Realizar los recorridos que constan en la planificacion semanal de las actividades
institucionales.

Rutas y vias de transito.

Comprension Oral

Colaborar en la ejecucién de tareas de apoyo administrativo y servicios generales.

Apoyo administrativo

Manejo de recursos materiales

Elaborar informes de las gestiones y actividades realizadas.

Elaborar informes técnicos

Expresion escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.02.03.05

INTERFAZ

Denominacion: Chofer Vehiculo Liviano

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Servicios Generales

Nivel
Instruccion:

de Bachiller

Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Servicios externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Cédigo de Trabajo A e _
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Garantizar un servicio eficiente y oportuno de transporte a los usuarios en
general.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Conduccion
mecanica, educacion vial.

de Vehiculos livianos,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Conducir vehiculos livianos para el transporte de personas tanto internas como
externas.

Ley y Reglamentos de transito y trasporte terrestre.

Manejo de recursos materiales

Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento y limpieza del
vehiculo.

Catélogos e instructivos de mecéanica. Registros de control.

Comprobacién

Reportar dafios o averias graves del vehiculo; y realizar reparaciones menores.

Mecanica automotriz y sistemas eléctricos.

Deteccion de averias

Llevar hojas de ruta y otros registros de control y coordina con su jefe inmediato
para la revision y reparacion del vehiculo a su cargo.

Control de Mantenimiento del vehiculo

Organizacion de la informacién

Realizar los recorridos que constan en la planificacion semanal de las actividades
institucionales.

Rutas y vias de transito.

Comprension Oral

Colaborar en la ejecucion de tareas de apoyo administrativo y servicios generales.

Apoyo administrativo

Manejo de recursos materiales

Elaborar informes de las gestiones y actividades realizadas.

Elaborar informes técnicos

Expresion escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.02.03.06

INTERFAZ

Denominacion: Chofer Vehiculo Liviano

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Servicios Generales

Nivel
Instruccion:

de Bachiller

Director, Subdirectores, Alcaldia, clientes internos y

Titulo

Rol: Servicios externos, instituciones publicas y privadas Requerido: Si

Grupo Ocupacional: Cédigo de Trabajo A e _

- . ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Garantizar un servicio eficiente y oportuno de transporte a los usuarios en
general.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Conduccion
mecanica, educacion vial.

de Vehiculos livianos,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Conducir vehiculos livianos para el transporte de personas tanto internas como
externas.

Ley y Reglamentos de transito y trasporte terrestre.

Manejo de recursos materiales

Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento y limpieza del
vehiculo.

Catélogos e instructivos de mecéanica. Registros de control.

Comprobacién

Reportar dafios o averias graves del vehiculo; y realizar reparaciones menores.

Mecanica automotriz y sistemas eléctricos.

Deteccién de averias

Llevar hojas de ruta y otros registros de control y coordina con su jefe inmediato
para la revisién y reparacion del vehiculo a su cargo.

Control de Mantenimiento del vehiculo

Organizacion de la informacién

Realizar los recorridos que constan en la planificacion semanal de las actividades
institucionales.

Rutas y vias de transito.

Comprensién Oral

Colaborar en la ejecucion de tareas de apoyo administrativo y servicios generales.

Apoyo administrativo

Manejo de recursos materiales

Elaborar informes de las gestiones y actividades realizadas.

Elaborar informes técnicos

Expresion escrita




SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

a8
L A £

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Cdbdigo: 4.2.02.04.03.03.13.01 INTERFAZ
Denominacion: Subdirector/a de Gestion Social Nivel ., de Tl_arcer ylo Cuarto
Instruccion: Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccién de Gestién Social Direccion  Ejecutiva, ~ Subdirecciones,  Alcaldia, | Titulo _
) - . Secciones, clientes internos y externos, instituciones Requerido: Si

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos publicas y privadas. q :

. . . . Administracion de
Grupo Ocupacional: Servidor publico 7 Area de | Empresas, Proyectos,
Ambito: Local Conocimiento: | Administracion

Publica, Economista

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asesorar, coordinar y articular la Gestion Social institucional con el objeto de
contribuir al desarrollo y cumplimiento de la misién de la Direccidon de Desarrollo
Social y Econémica del GAD Municipal de Tena.

Tiempo de Experiencia: 4 afos
Manejo de Presupuesto, Administracion
Publica, Proyectos  Sociales, Gestion

Especificidad de la experiencia:

estratégica, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. en el ambito de su
competencia;

Brinda Asesoria y Asistencia

Orientacion / asesoramiento

Proponer y gestionar los planes, programas y proyectos sociales para aprobacion del 6rgano
competente;

Planificacion estratégica, metodologias y lineamientos de
entidades del sector publico

las Orientacion de Resultados

Supervisar al cumplimiento de las actividades ejecutadas del Plan Operativo Anual de la
Subdireccién de Gestién Social;

Planificacion y ejecucion de actividades

Planificacion y Gestion

Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional

Leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos vigentes,

LOSEP, COOTAD, Reglamento, Resoluciones.

Generacion de ldeas

Proponer politicas para la gestién institucional a nivel de la Subdireccion;

Planes Programas y Proyectos

Conocimiento el entorno Organizacional

Gestionar, conjuntamente con el Directorio, la cooperacion internacional,

cumplimiento de los fines determinados en los proyectos;

para el

Levantamiento de informacion

Planificacion y organizacion del trabajo de
un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

Coordinar la ejecucion de acciones que promuevan las expresiones sociales de los grupos
de atencion prioritaria y vulnerables del Canton.

Leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos vigentes,

LOSEP, COOTAD, Reglamento, Resoluciones

Construccion de Relaciones Humanas

Supervisar la ejecucion de los servicios sociales previstos en los planes, proyectos
institucionales aprobados.

Revision de informes mensuales

Monitoreo y Control




2 & Desarrollio
9 ¢ SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS S INSTSECSIIE%'\IID'ZORMAL
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.10.01 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Gestién Social Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional
UiTeEs) & PIEasst: Subdireccion de Gestion Social Director, subdirector, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo : S|
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:

. . . g ) Contabilidad y
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 4 Area de | Auditoria,  Proyectos
Ambito: Local Conocimiento: | Administracion de

_ Empresas y afines.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
o . . . Tiempo de Experiencia: 2 afios
Planificar, coordinar, gestionar los recursos necesarios para la adecuada
ejecucion de los proyectos de la Subdireccion de Gestién Social. AR - Ao Presupuesto, Elaboracion de POA 'y PAC,
Especificidad de la experiencia: Contratacion Publica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual y Plan Anual de | Elaboracion de Proyectos formato SENPALDES, Sistemas i
; 9 . e Generacion de Ideas

Contrataciones de los proyectos de Inversion Social. Informaticos.
grove_te( los insumos para la elaboracion del POA Y PAC, a la Unidad de Planificacion y | rs.icas de planificacion, elaboracion de proyectos. Planificacion y Gestion

eguimiento.
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de proyectos, convenios, procesos
contractuales, Informes de Pre factibilidad, Factibilidad y Viabilidad Técnica, de acuerdo a | Técnicas de Planificacién, elaboracién de proyectos. Pensamiento estratégico

las Politicas y Normas Legales vigentes.

Ejecutar actividades de mejoramiento y seguimiento a los proyectos de la Subdireccién de

Gestion Social en el ambito de su competencia Administracion Puablica, Proyectos Planificacion y Gestion

Elaborar matrices e informes con indicadores de gestion sobre los proyectos de la

Subdireccién de Gestién Social. Métodos y técnicas de investigacion. Pensamiento analitico

Presenta el informe de evaluacién final de manera anual del cumplimiento de indicadores de

gestion de los proyectos de inversion social Manejo de instrumentos técnicos y metodologias de planificacion. Generacion de Ideas

Revisar, Controlar y dar seguimiento de los informes mensuales y planificaciones mensuales | Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la

del personal de los Proyectos institucion. Pensamiento estrategico

Manejo de técnicas de informacion, hoja de céalculo/ Aplicacion de

: L ) Pensamiento analitico
matriz de priorizacion de necesidades.

Coordinar actividades administrativas dentro de los proyectos de inversion de la institucion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS S INSTEECSL%ITDIZORMAL
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.08.01 INTERFAZ
Denominacion: Trabajador/a Social mlgtiluccién'de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion de Gestién Social Director, subdirector, Secciones, clientes internos y | Titulo Sj
Rol: Ejecucion de procesos externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Aree e
- C .. _ | Trabajo Social
Ambito: Local onocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 1 afio
Brindar el servicio de Trabajo Social a los usuarios y apoyar en la ejecucion Vistas domiciianias Levanmiento de
de las actividades de la Subdireccion de Gestion Social Especificidad de la experiencia: informacién socio econémica, Informes
Técnicos.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Levantamiento de informacion a través de fichas técnicas de acuerdo a los Ficas técnicas Levantamiento de Informacién
requerimientos y al perfil correspondiente
Focalizacion y socializacion en territorio de los proyectos de la Subdireccion de o .
Gestién Social Focalizacién Monitoreo y Control
Investigar y efectuar diagnésticos sobre problemas socio-econémicos dirigidos a Trabajo Social Juicio y toma de decisiones

grupos de atencion prioritaria

Articular y coordinar con otras entidades que se encarguen de la atencién de los Desarrollo estratégico de los recursos

Formacion y fortalecimiento de las Organizaciones

grupos prioritaria. humanos

Realizar visitas e inspecciones domiciliarias en territorio Visitas de campo Recopilacion de informacion
Elaborar informes socioeconémicos previo levantamiento de informacion de . - . .
campo Informes socioecondmicos Levantamiento de Informacion
Estudiar y proponer soluciones a problemas sociales, econémicos y otros que Soluci6n de problemas Pensamiento conceptual

inciden en el bienestar de los grupos de atencion prioritaria
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS S INSTSECSL%'TDZORMAL
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.07.01 INTERFAZ
Denominacion: Técnico de Proyectos Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
UieEs) & Proaesss Subdireccion de Gestion Social Director, subdirector, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo : S|
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
. . . g ) Contabilidad y
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Area de | Auditoria, Comercial,
Ambito: Local Conocimiento: | Administracion
: Empresas y afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en la ejecucion de las actividades necesarias para una adecuada Ve ele EqpenEnels 6 meses
ejecucion de los proyectos de la Subdireccion de Gestién Social. AR ] Ao Procesos Administrativos, Trabajo con
Especificidad de la experiencia: grupos de atencién prioritaria.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Apoyar en el SeQu'mlemo y evaluaci6n del Plan Op(?rat|vo_AnuaI y Plan Planificacion y Elaboracion de POA'y PAC Generacion de Ideas
Anual de Contrataciones de los proyectos de Inversidn Social
Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los proyectos. Elaboracién de proyectos. Planificacion y Gestion
Elaborar informes de seguimiento y control de los proyectos de inversion. | Elaboracion de Informes Monitoreo y control
Realizar el control previo de los expedientes de procesos administrativos . . _, .
- - . -/ ) ) Normas de Control interno Orientacién/asesoramiento
de los Proyectos de Inversion Social de la Subdireccion de Gestion Social
Apoyar en la elaboracién de procesos pre contractuales a fines al proyecto
de inversién Estudio de mercado, Especificaciones técnicas o términos de | Contratacion Publica Pensamiento conceptual
referencia.
Orgamz_a’r el ar<_:h|v0 de documentos de cada proyecto en la Subdireccion Técnicas de Archivo Organizacion de Informacion
de Gestion Social
Revisar y Consolidar los informes mensuales de actividades previo a . - N : -
. Consolidar Informacion Recopilacion de informacion
solicitar el pago
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.03.03.02 INTERFAZ
Denominacion: Nutricionista NIVEEL L de Tercer Nivel

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion de Gestion Social Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Area de o o
” .. Nutricionista Dietista
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Organizar, gestionar y ejecutar actividades de nutricién, promocion y prevencion
en salud y nutricion, para contribuir con el bienestar de las personas y grupos de
atencion prioritaria, por ende, elevar su calidad de vida.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Nutricién y Dietética.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar acciones de promocién, prevenciéon y fomento en salud,
nutricién y alimentacion (Campanas de Promocién y Prevencion).

Prevencion de salud

Orientacién/Asesoramiento

Elaborar los menus para la Alimentacion de Adultos Mayores

Elaboracion de menus

Juicio y toma de decisiones

Llevar la Historia Clinica Nutricional de los usuarios del Centro de Atencion

Historias clinicas

Recopilacién de la Informacion

Evaluar y monitorear el estado nutricional de las personas y grupos de
atencion prioritaria

Informes de seguimiento

Monitoreo y Control

Control, apoyo y seguimiento a las personas y grupos de atencion
prioritaria  con enfermedades crénico degenerativas (diabetes,
hipertension, obesidad)

Informes Técnicos

Generacion de ideas

Elaborar y presentar documentos para justificar los pagos a proveedores

Procesos administrativos

Expresion escrita

Informes nutricionales en casos de personas y grupos de atencion
prioritaria con patologias que requieran una atencion especializada

Informes Nutricionales

Monitoreo y Control

Presentar Informes Técnicos a su jefe inmediato con informacién relevante
para la toma de decisiones.

Informes Técnicos

Expresion Escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 2 INSTEECSIIE%I\IID'ZORMAL
Codigo: 4.2.02.04.03.03.04.01 INTERFAZ
Denominacién: Asistente Administrativo MR . .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion de Gestion Social Director, Subdirector, Secciones, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Administrativo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Bachiler en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar labores de apoyo y asistencia administrativa en la Subdirecciéon de Ve el Eqpeenel NO REQUERIDA
Gestién Social. S L
Especificidad de la experiencia: NINGUNA
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Organizar y dar apoyo con la agenda de acuerdo a prioridades del area o unidad Seguimiento de los Procesos Administrativos Monitoreo y control
Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas s ., .
TR L . . X - : Redaccion de Informes Expresion Escrita
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
,Cb\é)rcr)])éaerteegcliz edicion de planes, programas y proyectos, de acuerdo al &mbito de su Manejo de Documentacion Organizacion de la documentacion
Asistir en la realizacidon de informes, Técnicos con indicadores de gestion, en L . P . -
L : : . -y Elaboracién de informes Técnicos Pensamiento analitico

coordinacion con el inmediato superior, en cumplimiento de las normas legales.
Realizar la recepcion, registro, clasificacion y distribucién de la informacion interno y Maneio de D o o izacion de la Inf L
externa, en forma eficiente, eficaz y efectiva anejo de Documentacion rganizacion de la Informacion
Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion administrativa de la Técni de Archi o izacién de la Inf L
unidad a la que pertenece. écnicas de Archivo rganizacion de la Informacion
gﬁggizraez:c?énControl Previo de los documentos y procesos que ingresan a la Normas de control interno Orientacion/asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.03.01 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel . .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccion de Gestion Social Director, Subdirectores, Secciones, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Administrativo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Cédigo de Trabajo Aree e .
. ~ | Bachiller en general
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de Apoyo Administrativo en la Subdireccion de Gestion
Social.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Coordinar, Organizar y planificar actividades con los Proyectos de Inversion Social de la
Subdireccion de Gestion Social, en la Parroquia de Ahuano y Chonta Punta

Elaboracion de Planificaciones

Pensamiento conceptual

Coordinar las necesidades de Grupo Prioritarios de la Parroguias de Ahuano y Chonta Punta,
y emitir a la Trabajadora Social de la Subdireccién, para su revisiéon y determinacion de la
necesidad, con los anexos establecidos en el reglamento de Ayudas Sociales.

Trabajo Interinstitucional

Juicio y toma de decisiones

Socializar en Comunidades de Ahuano y Chonta Punta, a posibles beneficiarios sobre el
trabajo que desarrolla la institucion.

Socializacién de Informacion

Orientacion/asesoramiento

Presentar mensualmente el registro de visitas a las comunidades de Ahuano y Chonta Punta
y anexar el informe de actividades.

Procesos administrativos

Expresion escrita

Llevar un expediente de cada beneficiario identificado en las Parroquia de Ahuano y Chonta
Punta, para su respectiva atencion y seguimiento, de la Subdireccion de Gestién Social, al
final de su gestién debe presentar un folder detallo.

Elaboraciéon de Fichas técnicas

Levantamiento de Informacién

Generar actividades recreativas con los beneficiarios identificados y coordinar con los
Proyecto de Inversién Social segun corresponda.

Trabajo en equipo

Generacion de ideas

Apoyar en la elaboracién de Oficios y recopilaciéon de documentos a posibles beneficiarios
de la Parroquia de Ahuano y Chonta Punta.

Elaboracién de documentacion

Expresion escrita

8. DESTREZAS / HABILIDADES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.03.03.01 INTERFAZ

C . L Nivel de :
Denominacion: Ayudante de Servicios Administrativos Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccién de Gestion Social Director, Subdirectores, Secciones, clientes internos y | Titulo S|
Rol: Administrativo externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Area de _
- . ~ | Bachiller en general
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de Apoyo Administrativo en la Subdireccion de Gestion
Social.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Apoyar en revisar y distribuir la correspondencia recibida segun su destinatario
cumpliendo los tiempos establecidos para cada proceso.

Manejo de documentacion

Organizacion de la Informacion

Brindar informacion a clientes internos y externos, acerca de los proyectos que se
ejecutan en la institucion.

Atencién al cliente

Compresion oral

Preparar proyectos de oficios, memorandos y otras comunicaciones para la firma
responsable de la unidad.

Redaccién de documentos

Expresion escrita

Hacer el seguimiento diario de los tramites dispuestos por el jefe de departamento,
e informar de su situacién en forma oportuna.

Procesos administrativos

Control y Monitoreo

Clasificar, distribuir y dar seguimiento a los procesos administrativos de la Unidad,
informacién a clientes internos y externos.

Archivo y seguimiento de procesos

Orientacion / asesoramiento

Mantener actualizado el archivo administrativo y de gestion con informacion digital
e impresa

Archivo y manejo de equipo de computo

Recopilacion de informacion

Llevar un registro de todos los proyectos que se encuentran a cargo de la
Subdireccion de Gestién Social.

Control de documentos

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REOUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.01.10.01 INTERFAZ
Denominacién: Lider de Proyecto MR . .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Centros de Desarrollo Infantil

Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo

SI

Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Aree de Administracion,
- C .. ~ | Comercial, Finanzas,
Ambito: Local onocimiento: | ¢ ,cacion y afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Liderar el manejo de los recursos humanos, materiales, suministros, bienes y Tiempo de Experiencia: 2 afios
ser\_/i~cios requeridos para la ejecucion del proyecto para la at_encic’)n de los nifios Elaboracion y seguimiento del POA y PAC
y nifias en los Centros de Desarrollo Infantil en convenio con el MIES. Especificidad de la experiencia: Contratacién Publica, Trabajo con grupos
de atencion prioritaria.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Dar seguimiento a la ejecucién de los procesos solicitados segun las fechas L L e .
. . Elaboracién de planificaciones Planificacion y gestion
establecidas en los cronogramas valorados de los convenios a su cargo.
Elaborar y emitir requerimientos de los convenios segun el cronograma y ficha de Requerimientos Monitoreo y Control

costos aprobados por el MIES de los convenios a su cargo.

Coordinar y supervisar actividades del personal administrativas y operativas de los
convenios segun el cronograma y ficha de costos aprobados por el MIES de los | Procesos administrativos Orientacion/Asesoramiento
convenios a su cargo.

Realizar autogestién para cubrir las necesidades de los usuarios de los convenios

segun el cronograma y ficha de costos aprobados por el MIES de los convenios. Autogestion Interinstitucional Generacion de ideas

Brindar asesoria al personal técnico de los convenios en temas afines al trabajo

que realizan con sus usuarios Asistencia Técnica Recopilacion de la Informacion

Revisar documentacion técnica del personal técnico de los convenios Personas
Adultas Mayores con Discapacidad, Atencién en el Hogar y la Comunidad y | Revision documentacion Monitoreo y Control
Educadoras de los Centros de Desarrollo Infantil.

Elaborar informes de avance para remitir liquidaciones mensuales de los

: Informes técnicos Expresion escrita
convenios.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.01.06.01 INTERFAZ
Denominacién: Asistente Técnico Financiero MR . .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Centros de Desarrollo Infantll Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Técnico internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico de Apoyo 4 Area de .
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades administrativas de conformidad a las disposiciones legales
vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan
Operativo Anual del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Procesos Administrativos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Recepcion de documentos técnicos de los Centros de Desarrollo Infantil

Técnicas de archivo

Planificacién y gestion

Elaboracion de fichas, resimenes de gastos, informe financiero trimestral,
mensual.

Informes financieros

Destreza Matematica

Elaboracion de Archivo fisico y digital del proyecto de Desarrollo Infantil

Técnicas de archivo

Orientacién/asesoramiento

Revision las planillas del IESS (Aportes Patronales y Personales,
Préstamos Quirografarios e Hipotecarios), para elaboracién de las fichas
financieras formato MIES.

Conocimiento IESS

Orientacién/asesoramiento

Recepcion y revision de documentos habilitantes para el pago a
proveedores de servicio de alimentacion

Norma Técnica MIES

Pensamiento critico

Apoyo en las liquidaciones técnicas financieras ante el MIES, mensual,
trimestral, semestral y cierre de convenio

Procesos Financieros

Destreza Matematica

Mantener un registro clasificado de los bienes y servicios entregados y
demas documentos pertinentes al area

Registro bienes

Expresion escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.01.03.01

INTERFAZ

Denominacion: Promotor

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Proyecto Centros de Desarrollo Infantil

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Ambito: Local

Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes
internos y externos, instituciones publicas y privadas

Nivel de

., Bachiller
Instruccion:

Titulo

Requerido: S|

Area de

.. Bachiller en General
Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de asistencia administrativa, a fin de apoyar en el
cumplimiento de los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo
Anual del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Apoyar en la recepcion y revisién de documentos habilitantes para el pago
a los diferentes proveedores

Revision de documentacion

Monitoreo y Control

Apoyar en la realizacion de los procesos administrativos dentro su &mbito
de competencia

Procesos Administrativos

Expresion escrita

Colaborar en la presentacion de las nuevas educadoras y entrega de
materiales en los Centros de Desarrollo Infantil

Entrega de Materiales

Orientacién/asesoramiento

Apoyar en el proceso de armado de las liquidaciones mediante el copiado
y certificacion de fiel copia del original

Liguidaciones MIES

Pensamiento conceptual

Efectuar el consolidado de planillas de y facturas de los servicios basicos
de los Centros de Desarrollo infantil mensualmente

Norma Técnica MIES

Organizacion de la Informacion

Realizar el escaneado de las liquidaciones técnicas de los Centros de
Desarrollo infantil todos los meses

Procesos Financieros

Monitoreo y Control

Llevar un archivo ordenado de toda la documentacién recibida y enviada
del proyecto

Técnicas de archivo

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 2 INSTEECSIIE%'\IID'ZORMAL
Cédigo: 4.2.02.04.03.03.02.10.01 INTERFAZ
Denominacién: Lider de Proyecto MR L .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Aree de Administracion,
- C .. ~ | Comercial, Finanzas,
Ambito: Local onocimiento: | ¢ ,cacion y afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afios
Liderar el manejo de los recursos humanos, materiales, suministros, bienes y - —
servicios requeridos para la ejecucién del proyecto. . L Elaboracién y seguimiento del POA 'y PAC
Especificidad de la experiencia: Contratacién Publica, Trabajo con grupos
de atencion prioritaria.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Coordinar, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual
de contrataciones (PAC) del proyecto, dentro del ambito de sus |Elaboracién de requerimientos Planificacién y gestién
competencias
I’Elab_orar, planes, programas, proyectos de inversion social, dentro del Supervision de procesos Monitoreo y Control
ambito de sus competencias
Articular 'y coordinar procesos técnicos administrativos con las . . L :
X . N Informes Técnicos Orientacién/Asesoramiento
subdirecciones de la institucion
Elaborar y ejecutar procesos pre contractuales afines al proyecto de
inversion; estudio de mercado, especificaciones técnicas o términos de | Elaboracion PAC y POA Generacion de ideas
referencia
Elaborar informes técnicos de ejecucion de los procesos de adquisicion de o .
. s : Autogestion Pensamiento conceptual
bienes y/o servicios para proceder a realizar el pago a proveedores.
Realizar las evaluaciones cuatrimestrales técnicas y financieras de la .
. <. Presupuesto Monitoreo y Control
ejecucion del proyecto
Reportar de manera cuatrimestral los avances de ejecucion del POA y L o N . .
. L . Consolidacién de Informacién Recopilacion de la informacion
PAC del proyecto de inversion bajo su cargo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.02.07.01

INTERFAZ

Técnica de Prevencion y Participacion

Denominacién: Social

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor profesional 1

Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes
internos y externos, instituciones publicas y privadas

Nivel de

L Tercer Nivel
Instruccion:

Titulo S|
Requerido:
Area de Psicologia, Psicologia

.. Clinica, Educacion
Conocimiento: y

Ambito: Local afines

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar asistencia técnica para promover y facilitar el acceso a los | Tiempo de Experiencia: 6 meses

servicios que brinda el proyecto, a los grupos de atencién prioritaria del - - -

Cantén Tena. Psicologia, Trabajo con grupos de

Especificidad de la experiencia:

atencion prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaboracion de Requerimientos o perfiles para la realizacion de las actividades contempladas
en el proyecto.

Elaboracion de Perfiles y Requerimientos

Planificacion y Gestién

Trabajar con instituciones afines en la promocién, difusion y exigibilidad de derechos segun
los contenidos de las respectivas normas legales.

Procesos administrativos

Monitoreo y Control

Fomentar actos culturales, artisticos, técnicos y cientificos a favor de la Juventud del Canton.

Elaboracion de Informes técnicos

Expresion escrita

Recopilar, sistematizar y actualizar la informacién sobre indicadores referentes a las y los
Jovenes.

Ejecucién de POA 'y PAC

Planificacion y Gestion

Apoyar el proceso de capacitacion y gestion encaminadas a potenciar y establecer
oportunidades de desarrollo social que beneficien a las y los Jévenes del Cantén.

Administracion Puablica, Sistemas Informaticos

Generacion de ideas

Responsable de ejecutar programas y proyectos de asistencia técnica y difusién de los
derechos de los y las Jévenes del cantén.

Ejecucion de Actividades administrativas

Expresion oral

Mantener una base de datos de informacion digital e impresa del proyecto en ejecucion.

Archivo y manejo de documentacion

Organizacion de la informacion

Responsable de ejecutar capacitaciones a los jévenes del cantén para el fortalecimiento de
conocimientos educativos en el area informéatica y de prevencion sexual y reproductiva.

Redaccién de informes con indicadores

Recopilacion de la Informacién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REOUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.02.07.02 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Cultural NIVEEL .. .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Area de
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 6 meses

Apoyar en el manejo d ellos recursos humanos, materiales, suministros, bienes y

servicios requeridos para la ejecucion de las actividades del proyecto. . . .
Especificidad de la experiencia:

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Coordinar y ejecutar eventos socio culturales en beneficio de los nifios, . e
- Eventos socio culturales Identificacion de problemas
adolescente y jovenes.
Coordinar y ejecutar la participaciéon de los nifios, adolescentes y jévenes en . . - . -
. . Trabajo en equipo Recopilacion de informacion
presentaciones socio culturales.
Realizar actividades musicales en beneficio de los nifios, adolescentes y jovenes | Actividades musicales Pensamiento analitico
Proponer, planificar y ejecutar actividades recreativas musicales de caracter . . - -
. . ™ Actividades recreativas Juicio y toma de decisiones
preventivo a los problemas sociales en favor de los nifios y adolescentes.
Coordinar y ejecutar talleres musicoterapia en las diferentes unidades educativas | Talleres musicales Expresion oral
Apoyar en la elaboracion de procesos pre contractuales a fines al proyecto de o N . -
. o . o . P P . Contratacion publica Organizacion de la informacion
inversion; estudio de mercado, especificaciones técnicas o términos de referencia.
Elaborar una base de datos de los participantes de las diferentes actividades . .-
. Base de datos Pensamiento estratégico
socioculturales.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.02.03.01 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Deportivo Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach

. ) achiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucion de las actividades del proyecto escuelas
recreativas, mediante desplazamientos perioédicos a realizar actividades
recreativas, formativas y participativas con nifios, nifias y adolescentes.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Llevar fichas técnicas individuales y generar bases de datos de seguimiento sobre
los beneficiarios

Fichas Técnicas

Planificacion y Gestion

Promover motivar y dinamizar en los usuarios el desarrollo de sus potencialidades,
a partir de sus aptitudes, la identificacion de su realidad socio cultural para la
promocion del deporte recreativo

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Orientacion / Asesoramiento

Atender y dar seguimiento a usuarios del proyecto

Aplicacion de ficha socioecondémica

Recopilacion de Informacion

Socializar con los padres de familia actividades que desarrollaran en coordinacion
con el personal técnico de la institucion.

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Organizacion de la Informacion

Llevar registro de asistencia diaria de los deportistas

Gestionar talleres y campafias para NNA

Orientacion / Asesoramiento

Impartir conocimientos basicos sobre la disciplina deportiva de futbol con caracter
recreativo

Capacitacion en futbol

Generacion de ideas

Custodiar la implementacion entregada a su cargo para la realizacion de sus
actividades diarias

Uso de materiales

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.02.03.02 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Deportivo Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach

. ) achiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucion de las actividades del proyecto escuelas
recreativas, mediante desplazamientos perioédicos a realizar actividades
recreativas, formativas y participativas con nifios, nifias y adolescentes.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Llevar fichas técnicas individuales y generar bases de datos de seguimiento sobre
los beneficiarios

Fichas Técnicas

Planificacion y Gestion

Promover motivar y dinamizar en los usuarios el desarrollo de sus potencialidades,
a partir de sus aptitudes, la identificacion de su realidad socio cultural para la
promocion del deporte recreativo

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Orientacion / Asesoramiento

Atender y dar seguimiento a usuarios del proyecto

Aplicacion de ficha socioecondémica

Recopilacion de Informacion

Socializar con los padres de familia actividades que desarrollaran en coordinacion
con el personal técnico de la institucion.

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Organizacion de la Informacion

Llevar registro de asistencia diaria de los deportistas

Gestionar talleres y campafias para NNA

Orientacion / Asesoramiento

Impartir conocimientos basicos sobre la disciplina deportiva de futbol con caracter
recreativo

Capacitacion en futbol

Generacion de ideas

Custodiar la implementacion entregada a su cargo para la realizacion de sus
actividades diarias

Uso de materiales

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.02.03.03 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Deportivo Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach

. ) achiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucion de las actividades del proyecto escuelas
recreativas, mediante desplazamientos perioédicos a realizar actividades
recreativas, formativas y participativas con nifios, nifias y adolescentes.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Llevar fichas técnicas individuales y generar bases de datos de seguimiento sobre
los beneficiarios

Fichas Técnicas

Planificacion y Gestion

Promover motivar y dinamizar en los usuarios el desarrollo de sus potencialidades,
a partir de sus aptitudes, la identificacion de su realidad socio cultural para la
promocion del deporte recreativo

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Orientacion / Asesoramiento

Atender y dar seguimiento a usuarios del proyecto

Aplicacion de ficha socioecondémica

Recopilacion de Informacion

Socializar con los padres de familia actividades que desarrollaran en coordinacion
con el personal técnico de la institucion.

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Organizacion de la Informacion

Llevar registro de asistencia diaria de los deportistas

Gestionar talleres y campafias para NNA

Orientacion / Asesoramiento

Impartir conocimientos basicos sobre la disciplina deportiva de futbol con caracter
recreativo

Capacitacion en futbol

Generacion de ideas

Custodiar la implementacion entregada a su cargo para la realizacion de sus
actividades diarias

Uso de materiales

Monitoreo y Control




SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

a8
L A £

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.02.03.04 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Deportivo Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach

. ) achiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucion de las actividades del proyecto escuelas
recreativas, mediante desplazamientos perioédicos a realizar actividades
recreativas, formativas y participativas con nifios, nifias y adolescentes.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Llevar fichas técnicas individuales y generar bases de datos de seguimiento sobre
los beneficiarios

Fichas Técnicas

Planificacion y Gestion

Promover motivar y dinamizar en los usuarios el desarrollo de sus potencialidades,
a partir de sus aptitudes, la identificacion de su realidad socio cultural para la
promocion del deporte recreativo

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Orientacion / Asesoramiento

Atender y dar seguimiento a usuarios del proyecto

Aplicacion de ficha socioecondémica

Recopilacion de Informacion

Socializar con los padres de familia actividades que desarrollaran en coordinacion
con el personal técnico de la institucion.

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Organizacion de la Informacion

Llevar registro de asistencia diaria de los deportistas

Gestionar talleres y campafias para NNA

Orientacion / Asesoramiento

Impartir conocimientos basicos sobre la disciplina deportiva de futbol con caracter
recreativo

Capacitacion en futbol

Generacion de ideas

Custodiar la implementacion entregada a su cargo para la realizacion de sus
actividades diarias

Uso de materiales

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.02.03.05 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Deportivo Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Tena activa y feliz Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach

. ) achiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucion de las actividades del proyecto escuelas
recreativas, mediante desplazamientos perioédicos a realizar actividades
recreativas, formativas y participativas con nifios, nifias y adolescentes.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Llevar fichas técnicas individuales y generar bases de datos de seguimiento sobre
los beneficiarios

Fichas Técnicas

Planificacion y Gestion

Promover motivar y dinamizar en los usuarios el desarrollo de sus potencialidades,
a partir de sus aptitudes, la identificacion de su realidad socio cultural para la
promocion del deporte recreativo

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Orientacion / Asesoramiento

Atender y dar seguimiento a usuarios del proyecto

Aplicacion de ficha socioecondémica

Recopilacion de Informacion

Socializar con los padres de familia actividades que desarrollaran en coordinacion
con el personal técnico de la institucion.

Capacitacion de los beneficios del proyecto

Organizacion de la Informacion

Llevar registro de asistencia diaria de los deportistas

Gestionar talleres y campafias para NNA

Orientacion / Asesoramiento

Impartir conocimientos basicos sobre la disciplina deportiva de futbol con caracter
recreativo

Capacitacion en futbol

Generacion de ideas

Custodiar la implementacion entregada a su cargo para la realizacion de sus
actividades diarias

Uso de materiales

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REOUERIDA
Cdbdigo: 4.2.02.04.03.03.03.11.01 INTERFAZ
Denominacioén: Lider de Proyecto NIV, L. .de Tercer y/o Cuarto Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad

Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo

Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido: St
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Aree de | Médico General,
Ambito: Local Conocimiento: | Medicina Ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Prestar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo vy |- : . o
. : - o : Tiempo de Experiencia: 2 afos — 6 meses
diagnosticando a personas y grupos de atencidn prioritaria, a fin de
preservar el bienestar y la salud de acuerdo a procedimientos de o : . - -
asistencia médica. Especificidad de la experiencia: Medicina General o Especialidad
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Coordinar, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual
de contrataciones (PAC) del proyecto, dentro del ambito de sus |Elaboracién PACy POA Planificacion y Gestion

competencias

Realizar el diagnostico, tratamiento, procedimientos y demas practicas
médicas realizadas en el marco de la autorizacién otorgada a la brigada | Diagnésticos Médicos Inspeccion de servicios y/o productos
de atencién en salud

Coordinar y ejecutar los procesos pre contractuales afines al proyecto de

inversion: Estudio de mercado, Especificaciones técnicas, Términos de | Procesos de Contratacion Publica Pensamiento Conceptual
referencia.
Planificar, organizar y ej r analisi iagnosti rofesional nel| .. ., . - e
aniticar, orga .a. y ejecutar andlisis y diagnosticos profesionales en e Diagndsticos Médicos Identificacion de problemas
campo de la Medicina
Realizar rocedimientos  clinicos uirdrgicos poco invasivos - . - -
P y a 9 P Conocimiento en Medicina Juicio y toma de decisiones

indispensables para la atencion inicial en urgencias y emergencias

Ejercer la medicina en el marco de una concepcion integral de la salud,
definida por el conjunto de acciones de promocion, proteccion, prevencion, | Trabajo en equipo Generacioén de ideas
recuperacion y rehabilitaciéon que desarrollan el equipo de salud.

Articular 'y coordinar procesos técnicos administrativos con las

. . L Procesos administrativos Organizacion de la informacion
subdirecciones de la institucién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.03.10.01 INTERFAZ
Denominacion: Odontélogo/a Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 4 Area de )
: . " | Odontdlogo
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar atencién odontolégica de prevencion y recuperacion de la salud buco
dental a las personas y grupos de Atencién Prioritaria con calidad, calidez, eficacia
y eficiencia acordes con la tecnologia actual.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Odontologia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Participar en las brigadas médicas odontolégicas en beneficio de la
colectividad en general.

Odontologia General

Juicio y toma de decisiones

Chequeo odontoldgico general, formular, diagnosticar y prescribir

Odontologia General

Identificacion de problemas

Realizar el diagndstico epidemiologico de las principales patologias
bucales

Epidemiologia Basica

Pensamiento conceptual

Realiza tratamiento de exodoncias, endodoncia

(unirradiculares) y operatoria bucal menor.

periodoncias,

Técnicas de Diagnostico y protocolos de atencion

Monitoreo y control

Suministra asistencia odontolégica preventiva, curativa y correctiva a los
usuarios

Programas y Normas de atencidn del primer nivel

Planificacion y gestién

Organizar programas de promocion y prevencion de salud bucal.

Odontologia general

Generacion de ideas

Realizar los requerimientos de insumos e instrumentos odontoldgicos.

Procesos administrativos

Pensamiento conceptual

8. DESTREZAS / HABILIDADES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.03.10.02 INTERFAZ
Denominacion: Obstetriz NIVEEL .. .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Aree de Obetetric
. i stetricia
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecucion de actividades de atencion médica en el area de su competencia

Tiempo de Experiencia:

2 afnos

Especificidad de la experiencia:

Obstetricia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Atencion personalizada de pacientes en el area de su ambito en el
consultorio y en las brigadas médicas.

Atencion al cliente, relaciones humanas vy liderazgo
Expresion oral

Expresion oral

Diagnéstico de pacientes, examenes en general para la determinacion de
enfermedades y la prescripcion médica correspondiente.

Conocimiento de aparato reproductor femenino, embarazo y
sus patologias, nutricion enteral y parenteral.

Monitoreo y control

Realizar cirugias menores y solicitudes de requisiciones de
medicamentos basicos para el area de su competencia

Normas y procedimientos gineco- obstétricos

Manejo de recursos materiales

Realizar cirugia, ceséareas, partos normales, partos sin
histerectomias, recanalizacién tubarica entre otras

dolor,

Conocimientos de colposcopia.

Monitoreo y Control

Conocimientos de métodos anticonceptivos, planificacion familiar

Conocimientos de medicina en general

Comprensién Escrita

Emision de informes, expedientes, registros respecto a las actividades
cumplidas, necesidades, novedades y otras de acuerdo al area de su
competencia.

Conocimiento en técnicas de redacciéon, informatica e

internet.

Expresion escrita

Cumplir con las disposiciones impartidas y las normas de seguridad e
higiene del trabajo

Manejo de instructivos y reglamentos de seguridad e higiene

Comprensién Escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.03.07.01 INTERFAZ
Denominacion: Fisioterapista Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Aree de | Fisioterapia, Terapia
Ambito: Local Conocimiento: | Fisica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Prevenir, tratar y recuperar problemas fisicos por secuelas de trastornos
neurolégicos, trastornos musculo esqueléticos y lesiones de todo tipo,
enfocados a la atencion del Adulto Mayor.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Fisioterapia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Ejecutar procesos de evaluacion fisica y seguimiento del desarrollo de las
terapias realizadas a los pacientes captados en brigadas médicas.

Visitas en sitio

Orientacién/Asesoramiento

Elaborar la planificacion y ejecutar el programa individual de atencién
terapéutica

Terapias de Rehabilitacion

Juicio y toma de decisiones

Ejecutar actividades terapéuticas y de rehabilitacion con el fin de recuperar
y mantener la autonomia de las personas de grupos de atencion Prioritaria

Técnicas de Fisioterapia

Recopilacion de la Informacion

Promover, preservar, desarrollar y restaurar la integridad del movimiento
corporal humano, mediante la evaluacién, diagnéstico, prondéstico y
tratamiento fisioterapéutico

Programas de Fisioterapia

Generacion de ideas

Realizar la intervencion y seguimiento individual de las patologias
relacionadas con su rama.

Terapias de Rehabilitacion

Monitoreo y Control

Recomendar y asesorar acerca de la movilizacién y ejercicios basicos de
acuerdo a las patologias

Procesos administrativos

Expresion escrita

Coordinar con el personal técnico para el desarrollo de las actividades a
ejecutarse en las brigadas médicas con atencion fisioterapéutica

Informes de Rehabilitacion

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.03.07.02 INTERFAZ
Denominacion: Psicélogo/a Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Centro Gerontologico Diurno Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Aree de | Psicologia, Psicologia
Ambito: Local Conocimiento: | Clinica.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecuta y brinda una atencion psicoldgica oportuna y eficaz a la ciudadania, por
medio de procesos de asistencia inmediata, terapia individual y talleres, los cuales
apunten a mejorar la calidad de vida de los usuarios.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Psicologia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Diagnosticar con rigurosidad cientifica los problemas y alteraciones
psicolégicas mediante la seleccién y aplicacion de instrumentos
pertinentes en el contexto individual y grupal

Psicologia General, Clinica y Neuroanatomia

Identificacion de problemas

Elaborar y aplicar programas de intervencion psicoldgica en los niveles de
atencion primaria y secundaria en los distintos ambitos de accion desde
un enfoque de derechos

Psicoterapia y Psicopatologia

Recopilacion de informacion

Disefiar y ejecutar técnicas en el campo psicolégico que permita fortalecer
el desarrollo humano integral

Pruebas Psicolégicas

Pensamiento analitico

Identificar de forma objetiva critica, sistematica y reflexiva los factores
biopsicosociales que inciden en los procesos psicoldgicos y en la conducta
humana

Toma de pruebas psicoldgicas

Juicio y toma de decisiones

Brindar atencién psicologica a los grupos de atencion prioritaria de los
proyectos de la subdireccidn de gestion social

Técnicas de comunicacion

Expresion oral

Apoyar en la elaboracion de los procesos pre contractuales afines al
proyecto de inversion; estudio de mercado, especificaciones técnicas o
términos de referencia

Formato de Historia Clinica

Organizacién de la informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.03.07.03 INTERFAZ
Denominacion: Terapista de Lenguaje Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Aree e . _
. " | Terapia de Lenguaje
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contribuir en la formaciéon de los nifios, nifias y adolescentes, a
través de la aplicacion de terapias de rehabilitacion.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapia de Lenguaje, Trabajo con grupos
de atencion prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar la anamnesis y la historia clinica de los nifios, nifias que requieran
seguimiento por parte del profesional de Terapia de Lenguaje

Técnicas de Terapias

Pensamiento critico

Contribuir a la formacion de ayuda para devolver al nifio, joven la confianza
en si mismo y en sus capacidades

Planificaciones

Orientacion/Asesoramiento

Ayudar a corregir con la ayuda del familiar los diferentes trastornos de
lenguaje

Registros de asistencia

Monitoreo y control

Utilizar correctivos sobre las deficiencias de lenguaje y el aprendizaje d
ellos nifios/jévenes

Terapia de lenguaje

Generacioén de ldeas

Realizar tratamiento mediante actividades terapéuticas y empleo de
técnicas especiales y de apoyo psicolégico

Cronograma de atenciones

Pensamiento Conceptual

Colaborar con el diagnéstico oportuno de desordenes en la comunicacion

Expedientes usuarios

Organizacion de la Informacion

Realizar la atencién a cada usuario, por medio de visitas domiciliarias y
atencion intramural misma que seran de 1 hora y media por usuario

Atencion usuarios

Orientacién/Asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.03.03.03.03.01 INTERFAZ
Denominacion: Facilitador/a Higiene Capilar Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyol A e _

. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucién de las actividades del proyecto, en el area
de Higiene Capilar a los Adultos Mayores en los diferentes puntos de
atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar evaluaciones personalizadas de las necesidades capilares,
incluyendo preferencias y estilos de corte, de cada beneficiario

Peluqueria

Generacion de ideas

Realizar cortes de cabello para hombres y mujeres segun los protocolos
establecidos y las preferencias de los beneficiarios.

Estilos de corte de cabello

Pensamiento critico

Supervisar el estado y la disponibilidad de los productos y equipos
necesarios paras las intervenciones capilares de los beneficiarios

Manejo de instrumental de peluqueria

Mantenimiento de equipos

Impartir charlas de sensibilizacion sobre practicas de higiene capilar y
cuidado del cabello en el hogar.

Cuidado Capilar

Orientacién/asesoramiento

Desarrollar charlas de sensibilizacion sobre técnicas adecuadas de
lavado, acondicionamiento y masajes capilares.

Técnicas Capilares

Instruccion

Llevar un registro detallado de los cortes de cabello realizados y cualquier
observacién relevante de los beneficiarios.

Registro de usuarios

Recopilacion de la Informacion

Participar en reuniones de equipo para compartir informacién y mejorar la
calidad de las intervenciones a los adultos mayores

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.03.06.01 INTERFAZ
Denominacion: Promotor de Salud NIVEEL L. .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Técnico internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico de Apoyo 4 Area de .
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar asistencia en la ejecucién de actividades del proyecto salud con
dignidad en el area Odontoldgica, a las personas y grupos de atencion
prioritaria.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Manejo de material e

odontologico.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Atender a los usuarios internos y externos brindando informacion veraz
y oportuna.

Atencion usuarios

Manejo de recursos materiales

Realizar la apertura de historias odontolégicas a los nuevos usuarios

Fichas del paciente

Expresion escrita

Llevar un registro estadistico de los pacientes atendidos

Registro estadistico

Organizacion de la Informacion

Brindar apoyo al Odontélogo en el manejo del Instrumental a utilizar

Manejo de Instrumental

Manejo de recursos materiales

Controla los ingresos y egresos de los materiales y suministros
odontol6gicos

Manejo de tarjetas kardex

Control y Monitoreo

Llevar el inventario de los insumos odontoldgicos.

Manejo de Inventarios

Control y Monitoreo

Realizar la evacuacion de los desechos infecciosos

Limpieza

Generacion de ideas

Brindar apoyo al Odontélogo en las Brigadas Médicas en territorio.

Brigadas Medicas

Orientacion y Asesoramiento

instrumental

8. DESTREZAS / HABILIDADES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.03.06.02 INTERFAZ
Denominacion: Promotor de Salud NIVEEL L. .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Técnico internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor PUblico de Apoyo 4 Area de ,
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar asistencia en la ejecucién de actividades del proyecto salud con
dignidad en el area de Obstetriz, a las personas y grupos de atencion
prioritaria.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Procesos administrativos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Atender a los usuarios internos y externos brindando informacion veraz
y oportuna.

Atencion usuarios

Manejo de recursos materiales

Realizar la apertura de historias odontolégicas a los nuevos usuarios

Fichas del paciente

Expresion escrita

Llevar un registro estadistico de los pacientes atendidos

Registro estadistico

Organizacion de la Informacion

Brindar apoyo al Médico General en el manejo del Instrumental a utilizar

Manejo de Instrumental

Manejo de recursos materiales

Controla los ingresos y egresos de los materiales y suministros
odontoldgicos

Manejo de tarjetas kardex

Control y Monitoreo

Llevar el inventario de los insumos odontolégicos.

Manejo de Inventarios

Control y Monitoreo

Realizar la evacuacion de los desechos infecciosos

Limpieza

Generacion de ideas

Brindar apoyo al Médico General en las Brigadas Médicas en territorio.

Brigadas Medicas

Orientacion y Asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.03.01

INTERFAZ

Denominacion: Motorista

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad

Nivel de

. Bachiller
Instruccion:

Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aree de .
— ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar la movilizacién de pacientes desde las unidades de salud rurales
de la ribera del rio Napo hasta los puertos terrestres, del personal médico
del Area de Salud N.-1 hacia las comunidades.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Sera responsable de la movilizacion fluvial de pacientes desde las unidades de
salud rural de la ribera del Napo hasta los puestos de conexion terrestre o unidades
de referencia

Rutas fluviales, Comunidades, relaciones humanas.

Manejo de recursos materiales

Sera responsable de la movilizacion del personal médico hacia las comunidades
segun planificacion del area de salud N.-1.

Rutas fluviales, Comunidades, relaciones humanas.

Monitoreo y control

Apoyar la logistica médica con el servicio de transportacién de suministros e
insumo para la atencion farmaco-médico.

Rutas fluviales, Comunidades, relaciones humanas.

Orientacion / asesoramiento

Apoyar en las acciones que ejecuten para la implementacion del modelo de
atencion médica Integral Familiar Comunitaria.

Relaciones Humanas, Atencion al cliente.

Monitoreo y control

Reportarse diariamente por la radio comunicacion para mantener informados a los
puestos de salud sobre su situacion.

Elaboracién de informes y manejo de equipos informaticos.

Organizacion de la informacion

Acogerse a los horarios de trabajo de acuerdo a las necesidades existentes en las
comunidades.

Normativa Interna, relaciones humanas, atencion al cliente.

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.03.02

INTERFAZ

Denominacion: Motorista

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Proyecto Salud con Dignidad

Nivel de

. Bachiller
Instruccion:

Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aree de .
— ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar la movilizacién de pacientes desde las unidades de salud rurales
de la ribera del rio Napo hasta los puertos terrestres, del personal médico
del Area de Salud N.-1 hacia las comunidades.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Sera responsable de la movilizacion fluvial de pacientes desde las unidades de
salud rural de la ribera del Napo hasta los puestos de conexion terrestre o unidades
de referencia

Rutas fluviales, Comunidades, relaciones humanas.

Manejo de recursos materiales

Sera responsable de la movilizacion del personal médico hacia las comunidades
segun planificacion del area de salud N.-1.

Rutas fluviales, Comunidades, relaciones humanas.

Monitoreo y control

Apoyar la logistica médica con el servicio de transportacion de suministros e
insumo para la atencion farmaco-médico.

Rutas fluviales, Comunidades, relaciones humanas.

Orientacion / asesoramiento

Apoyar en las acciones que ejecuten para la implementacion del modelo de
atencion médica Integral Familiar Comunitaria.

Relaciones Humanas, Atencion al cliente.

Monitoreo y control

Reportarse diariamente por la radio comunicacion para mantener informados a los
puestos de salud sobre su situacion.

Elaboracién de informes y manejo de equipos informaticos.

Organizacion de la informacion

Acogerse a los horarios de trabajo de acuerdo a las necesidades existentes en las
comunidades.

Normativa Interna, relaciones humanas, atencion al cliente.

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.04.10.01 INTERFAZ
Denominacion: Lider de Proyecto Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo - 5
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:

. . - S Administracion,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de | Comercial, Psicologia
Ambito: Local Conocimiento: | Organizacional,

: Educacién y afines

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Liderar el manejo de los recursos humanos, materiales, suministros, bienes y
servicios requeridos para la ejecucion del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Elaboracién y seguimiento del POA y PAC
Contratacion Publica, Trabajo con grupos
de atencion prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de
contrataciones (PAC) del proyecto, dentro del ambito de sus competencias

Elaboracién PAC y POA

Planificacion y gestién

Elaborar, planes, programas, proyectos de inversion social, dentro del
ambito de sus competencias

Elaboracién de proyectos

Monitoreo y Control

Articular 'y coordinar procesos técnicos administrativos con las
subdirecciones de la institucion

Supervision de procesos

Orientacién/Asesoramiento

Elaborar en conjunto con la nutricionista la carga nutricional de los productos de
los kits alimenticios a ser entregados a los usuarios del proyecto.

Nutricién

Generacion de ideas

Coordinar con la nutricionista, la elaboracién operativa anual del servicio de
nutricion alimentaria, con la finalidad que los productos alimenticios a brindar se
sustenten en parametros técnicos estandarizados de una dieta sana y balanceada.

Elaboracién de Menus

Pensamiento conceptual

Coordinar con los diferentes proyectos, la asistencia de los servicios
complementarios en temas didacticos, emocionales, psicolégicos,
educativos, y establecera una planificacién estratégica operativa

Trabajo en equipo

Monitoreo y Control

Elaborar procesos pre contractuales a fines al proyecto de inversion,
estudio de mercado, especificaciones técnicas o términos de referencia.

Contratacion publica

Recopilacion de la informacion




2 & Desarrollio
9 ¢ SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Cédigo: 4.2.02.04.04.01.04.09.01 INTERFAZ
Denominacion: Técnico de Proyectos Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo - .
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
; . - Sl ) Educacién, Psicologia,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Area de | Psicologia
Ambito: Local Conocimiento: | Organizacional,
: Piscologia Clinica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la ejecucion de las actividades establecidas en el POA y PAC,
para brindar un servicio adecuado a los Adultos Mayores del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

1 afio — 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Psicologia, procesos administrativos,
procesos de contratacion publica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar y dar Seguimiento a los procesos técnicos administrativos con las
subdirecciones de la institucion.

Ejecucion POAy PAC

Planificacién y Gestion

Realizar seguimiento en conjunto con la nutricionista de los productos de
los kits alimenticios a ser entregados a los usuarios de los proyectos.

Seguimiento de procesos

Pensamiento Conceptual

Realizar un seguimiento con la Nutricionista de la institucion, para elaborar
la planificacion estratégica y operativa anual del servicio de nutricion
alimentaria

Elaborar el cronograma de actividades

Recopilacién de Informacion

Apoyar en la elaboracién de informes de seguimiento y control del
proyecto de inversion a su cargo

Elaboracioén de Informes Técnicos

Organizacion de la Informacion

Realizar un seguimiento de las actividades de campo en las diferentes
modalidades del proyecto asegurando su cumplimiento

Procesos administrativos

Comprensién oral

Supervisar que el proceso de entrega de kits se realice de manera efectiva

Ayudas Técnicas

Levantamiento Informacion

Supervisar la recepcion de los alimentos de primera necesidad para la
modalidad directa del proyecto en beneficio de los usuarios

Recepcidn de alimentacion

Generacion de ideas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.04.01 INTERFAZ
Denominacién: Ayudante de Servicios Administrativos MR L .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aree de .
_ — " | Bachiller en general
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo para garantizar y ejecutar la organizacion, participacion y
labores de Desarrollo Social protagénica de los y las Adultos Mayores,
como aporte al Buen Vivir de los Habitantes del Cantén.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Fomentar actos culturales, artisticos, técnicos y cientificos a favor de las 'y
los Adultos Mayores.

Actividades recreativas y lidicas

Generacion de ideas

Trabajar con instituciones afines en la promocion, difusién y exigibilidad
de derechos segun los contenidos de las respectivas normas legales.

Trabajo en equipo

Pensamiento Analitico

Apoyar el proceso de capacitacién y gestion encaminadas a potenciar y
establecer oportunidades de desarrollo social que beneficien a las y los
Adultos Mayores.

Autogestién y relaciones Institucionales

Monitoreo y Control

Recopilar, sistematizar y actualizar la informacion sobre indicadores
referentes a las y los Adultos Mayores.

Informes con indicadores

Organizacion de la Informacion

Responsable de ejecutar programas y proyectos de asistencia en el
campo de los y las Adultas Mayores.

Ejecucion de proyectos en campo

Generacion de ideas

Brindar capacitacion a los adultos mayores en temas de manualidades
para mantener su motricidad intelectual y fisica activa.

Manualidades

Orientacién/Asesoramiento

Organizar reuniones de participacién con el fin de fortalecer el Comité
Cantonal de los adultos mayores.

Coordinacién de actividades

Planificacién y Gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.04.02 INTERFAZ
Denominacién: Ayudante de Servicios Administrativos MR L .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aree de .
_ — " | Bachiller en general
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo para garantizar y ejecutar la organizacion, participacion y
labores de Desarrollo Social protagénica de los y las Adultos Mayores,
como aporte al Buen Vivir de los Habitantes del Cantén.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Fomentar actos culturales, artisticos, técnicos y cientificos a favor de las 'y
los Adultos Mayores.

Actividades recreativas y lidicas

Generacion de ideas

Trabajar con instituciones afines en la promocion, difusién y exigibilidad
de derechos segun los contenidos de las respectivas normas legales.

Trabajo en equipo

Pensamiento Analitico

Apoyar el proceso de capacitacién y gestion encaminadas a potenciar y
establecer oportunidades de desarrollo social que beneficien a las y los
Adultos Mayores.

Autogestién y relaciones Institucionales

Monitoreo y Control

Recopilar, sistematizar y actualizar la informacion sobre indicadores
referentes a las y los Adultos Mayores.

Informes con indicadores

Organizacion de la Informacion

Responsable de ejecutar programas y proyectos de asistencia en el
campo de los y las Adultas Mayores.

Ejecucion de proyectos en campo

Generacion de ideas

Brindar capacitacion a los adultos mayores en temas de manualidades
para mantener su motricidad intelectual y fisica activa.

Manualidades

Orientacién/Asesoramiento

Organizar reuniones de participacién con el fin de fortalecer el Comité
Cantonal de los adultos mayores.

Coordinacién de actividades

Planificacién y Gestién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.04.07.01 INTERFAZ
Denominacion: Fisioterapista Nivel ., .de Tercer Nivel.
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pudblico 1 Area de | Fisioterapia, Terapia
Ambito: Local Conocimiento: | Fisica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Prevenir, tratar y recuperar problemas fisicos por secuelas de trastornos
neurolégicos, trastornos musculo esqueléticos y lesiones de todo tipo,
enfocados a la atencién del Adulto Mayor.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Fisioterapia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Efectuar el diagnostico y valorizacién de las necesidades de las actividades de la
vida diaria de cada uno de las personas adultas mayores y el tipo de necesidad de
cada uno

Visitas en sitio

Orientacién/Asesoramiento

Elaborar la planificacion y ejecucion del programa individual de atencién
terapéutica

Terapias de Rehabilitacion

Juicio y toma de decisiones

Coordinar con el personal técnico para el desarrollo de las actividades a
ejecutarse con los adultos mayores

Técnicas de Fisioterapia

Recopilacion de la Informacion

Ejecutar actividades terapéuticas y de rehabilitacion con el fin de recuperar
y mantener la autonomia de las personas adultas mayores.

Programas de Fisioterapia

Generacion de ideas

Realizar la intervencion y seguimiento individual de patologias de las
personas adultas mayores

Terapias de Rehabilitacién

Monitoreo y Control

Recomendar y asesorar acerca de la movilizacién y ejercicios basicos de
acuerdo a las patologias de las personas adultas mayores a los
cuidadores

Procesos administrativos

Expresion escrita

Llevar un registro de atencién del area de fisioterapia de la atencion a los
adultos mayores

Informes de Rehabilitacion

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.02

INTERFAZ

Denominacion: Facilitador/a

Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyol

Ambito: Local

Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes
internos y externos, instituciones publicas y privadas

Nivel de

S Bachiller
Instruccion:

Titulo

Requerido: St

Area de

.. Bachiller en General
Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucion de las actividades del proyecto, mediante
desplazamientos periédicos a realizar actividades de Fisioterapia con
adultos mayores en los diferentes puntos de atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Brindar apoyo al equipo profesional en la atencion a las personas adultas
mayores.

Trabajo en Equipo

Planificacion y Gestion

Apoyar a las personas adultas mayores que precisen de ayuda en los
espacios fisicos al momento de su atencion

Atencion al usuario

Orientacién / Asesoramiento

Promover la asociatividad de las personas adultas mayores para ejecutar
actividades ludicas recreativas

Actividades ludicas

Recopilacion de Informacion

Orientar a la familia en diversas acciones que favorezcan el bienestar de
las personas adultas mayores

Auto gestién

Orientacion / Asesoramiento

Motivar a las personas adultas mayores sobre la importancia de su
participacion para conseguir su integraciéon y relacién positiva con el
entorno.

Talleres motivacionales

Generacion de ideas

Dirigir la participacion de las personas adultas mayores para la inclusion
social

Inclusion social

Juicio y toma de decisiones

Apoyar en las Visitas domiciliarias hacia las personas adultas mayores.

Visitas domiciliarias

Organizacion de Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.01 INTERFAZ
Denominacion: Asistente Adulto Mayor Nivel ., .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pudblico de Apoyo 1 Aree e Bach
. ) achiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar Apoyo en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de
atender las necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos
de atencién.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Preparar menus balanceados y nutritivos considerando las necesidades dietéticas
de las personas adultas mayores en coordinacién con la nutricionista de la
institucion.

Preparacion de Alimentos

Generacion de ideas

Realizar pedidos de insumos para la preparacion del servicio de alimentacion
(refrigerio y almuerzo) necesarios para la preparaciéon semanal en coordinacion
con la nutricionista de la institucion.

Cocina

Monitoreo y Control

Supervisar y ejecutar la preparacién de alimentos siguiendo estandares de higiene
y seguridad alimentaria.

Preparacion de Alimentos

Orientacién/Asesoramiento

Adaptar las recetas para cumplir con restricciones dietéticas por los diagnésticos
que presentan los adultos mayores

Elaboracién de recetas

Planificacion y Gestion

Mantener el inventario de alimentos y materiales de cocina bajo su cargo.

Manejo de inventario

Levantamiento de informacién

Colaborar con el equipo para asegurar una comunicacion efectiva sobre
necesidades y cambios en los menls de los adultos mayores en caso de ser
necesario.

Trabajo en equipo

Pensamiento Conceptual

Elaborar procesos pre contractuales a fines al proyecto de inversion, estudio de
mercado, especificaciones técnicas o términos de referencia.

Procesos de compras publicas

Pensamiento Critico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 2 INSTEECSIIE%'\IID'ZORMAL
Cédigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.03 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel ., .de N/A
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo NO
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 A e A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de atender las Ve el Eqpeenel NO REQUERIDA
necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos de atencion. Especificidad de la experiencia: NINGUNA
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Apoy_ar a la cocinera en las tareas de preparacion, corte y manipulacion Apoyo cocinera Recopilacién de Informacién
de alimentos.
C(_)Iabor_ar en la _organizacion del espacio de trabajo para garantizar Organizacién del espacio Orientacion / Asesoramiento
eficiencia y seguridad
Encargarse de la limpieza, desinfecciéon de utensilios, equipos, areas de |, . . . L _
. - - Limpieza de utensilios Expresion escrita
cocina y lugar donde se sirvan los alimentos
Reportqr . cualquier problema con los equipos y garantizar su Manejo de equipos Expresién escrita
mantenimiento adecuado
Colaborar en la distribucion del servicio de alimentacion a los adultos : . . . .
S Entrega de alimentacion Orientacion / Asesoramiento
mayores, asegurando un servicio amable y respetuoso
Atender las necesidades especificas de los beneficiarios durante la - - .
. - o . . Receptar requerimientos Generacion de ideas
distribucion del servicio de alimentacion
Mantener registros detallados de las actividades realizadas, incluyendo la _ o y
. . s Control de insumos Planificacion y Gestion
cantidad de comidas preparadas y distribuida.




SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

a8
L A £

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.04 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel ., .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach
. ) achiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de atender las
necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos de atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Presentacion y Socializacion del proyecto modalidad de atencion
domiciliaria de la direccion de desarrollo social.

Socializacién de informacién

Recopilacién de Informacién

Elaborar y actualizar la ficha socioecondémica de adultos mayores, a
quienes se realizan las visitas domiciliarias

Fichas socioeconémicas

Orientacién / Asesoramiento

Elaborar quincenalmente la planificacion de actividades a desarrollarse en
las visitas domiciliarias

Planificaciones

Expresion escrita

Detectar las necesidades urgentes de los adultos mayores vulnerables a
los cuales se realiza las visitas domiciliarias y realizar la gestién

Visitas domiciliarias

Expresion escrita

Llenar y actualizar matrices de base de datos de usuarios del sector
vulnerable atendido

Matrices

Orientacién / Asesoramiento

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores

Registros diarios

Generacion de ideas

Llevar un expediente por cada usuario con la documentacion que
contenga la informacion necesaria de cada uno

Expedientes

Planificacion y Gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.05 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel ., .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach
. ) achiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de atender las
necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos de atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Presentacion y Socializacion del proyecto modalidad de atencion
domiciliaria de la direccion de desarrollo social.

Socializacién de informacién

Recopilacién de Informacién

Elaborar y actualizar la ficha socioecondémica de adultos mayores, a
quienes se realizan las visitas domiciliarias

Fichas socioeconémicas

Orientacién / Asesoramiento

Elaborar quincenalmente la planificacion de actividades a desarrollarse en
las visitas domiciliarias

Planificaciones

Expresion escrita

Detectar las necesidades urgentes de los adultos mayores vulnerables a
los cuales se realiza las visitas domiciliarias y realizar la gestién

Visitas domiciliarias

Expresion escrita

Llenar y actualizar matrices de base de datos de usuarios del sector
vulnerable atendido

Matrices

Orientacién / Asesoramiento

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores

Registros diarios

Generacion de ideas

Llevar un expediente por cada usuario con la documentacion que
contenga la informacion necesaria de cada uno

Expedientes

Planificacion y Gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.06 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 1 A e _

. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de atender las
necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos de atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Presentacion y Socializacion del proyecto modalidad de atencién
domiciliaria de la direccion de desarrollo social.

Socializacion de informacién

Recopilacion de Informacion

Elaborar y actualizar la ficha socioecondémica de adultos mayores, a
guienes se realizan las visitas domiciliarias

Fichas socioeconémicas

Orientacién / Asesoramiento

Elaborar quincenalmente la planificacion de actividades a desarrollarse en
las visitas domiciliarias

Planificaciones

Expresion escrita

Detectar las necesidades urgentes de los adultos mayores vulnerables a
los cuales se realiza las visitas domiciliarias y realizar la gestién

Visitas domiciliarias

Expresion escrita

Llenar y actualizar matrices de base de datos de usuarios del sector
vulnerable atendido

Matrices

Orientacién / Asesoramiento

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores

Registros diarios

Generacion de ideas

Llevar un expediente por cada usuario con la documentacién que
contenga la informacién necesaria de cada uno

Expedientes

Planificacion y Gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.07 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel ., .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aree e Bach
. ) achiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de atender las
necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos de atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Presentacion y Socializacion del proyecto modalidad de atencion
domiciliaria de la direccion de desarrollo social.

Socializacién de informacién

Recopilacién de Informacién

Elaborar y actualizar la ficha socioecondémica de adultos mayores, a
quienes se realizan las visitas domiciliarias

Fichas socioeconémicas

Orientacién / Asesoramiento

Elaborar quincenalmente la planificacion de actividades a desarrollarse en
las visitas domiciliarias

Planificaciones

Expresion escrita

Detectar las necesidades urgentes de los adultos mayores vulnerables a
los cuales se realiza las visitas domiciliarias y realizar la gestién

Visitas domiciliarias

Expresion escrita

Llenar y actualizar matrices de base de datos de usuarios del sector
vulnerable atendido

Matrices

Orientacién / Asesoramiento

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores

Registros diarios

Generacion de ideas

Llevar un expediente por cada usuario con la documentacion que
contenga la informacion necesaria de cada uno

Expedientes

Planificacion y Gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.08 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 1 A e _

. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de atender las
necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos de atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Presentacion y Socializacion del proyecto modalidad de atencién
domiciliaria de la direccion de desarrollo social.

Socializacion de informacién

Recopilacion de Informacion

Elaborar y actualizar la ficha socioecondémica de adultos mayores, a
guienes se realizan las visitas domiciliarias

Fichas socioeconémicas

Orientacién / Asesoramiento

Elaborar quincenalmente la planificacion de actividades a desarrollarse en
las visitas domiciliarias

Planificaciones

Expresion escrita

Detectar las necesidades urgentes de los adultos mayores vulnerables a
los cuales se realiza las visitas domiciliarias y realizar la gestién

Visitas domiciliarias

Expresion escrita

Llenar y actualizar matrices de base de datos de usuarios del sector
vulnerable atendido

Matrices

Orientacién / Asesoramiento

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores

Registros diarios

Generacion de ideas

Llevar un expediente por cada usuario con la documentacién que
contenga la informacién necesaria de cada uno

Expedientes

Planificacion y Gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Caodigo: 4.2.02.04.03.03.04.03.09 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Nivel ., .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto Fortalecimiento Adulto Mayor Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 1 A e _

. ~ | Bachiller en General

Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades del proyecto, a fin de atender las
necesidades de los Adultos Mayores en los diferentes puntos de atencion.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Presentacion y Socializacion del proyecto modalidad de atencién
domiciliaria de la direccion de desarrollo social.

Socializacion de informacién

Recopilacion de Informacion

Elaborar y actualizar la ficha socioecondémica de adultos mayores, a
guienes se realizan las visitas domiciliarias

Fichas socioeconémicas

Orientacién / Asesoramiento

Elaborar quincenalmente la planificacion de actividades a desarrollarse en
las visitas domiciliarias

Planificaciones

Expresion escrita

Detectar las necesidades urgentes de los adultos mayores vulnerables a
los cuales se realiza las visitas domiciliarias y realizar la gestién

Visitas domiciliarias

Expresion escrita

Llenar y actualizar matrices de base de datos de usuarios del sector
vulnerable atendido

Matrices

Orientacién / Asesoramiento

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores

Registros diarios

Generacion de ideas

Llevar un expediente por cada usuario con la documentacién que
contenga la informacién necesaria de cada uno

Expedientes

Planificacion y Gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.04.01.04.09.03 INTERFAZ
Denominacion: Lider de Proyecto :\rl:;/terluccién' de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
. Proyecto Atencion Adulto Mayor con
Unidad o Proceso: : . :
Discapacidad PAMCD Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | HEUIO _ S|
Rol: Ejecucioén de Procesos internos y externos, instituciones ptblicas y privadas | Régquerido:
. . . - Terapia Fisica y

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 Area de | Deportiva, Gerontologa,
; .. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,

- Rehabilitacion.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y ejecutar el cumplimiento de las actividades contempladas en
el POA y PAC del proyecto, para brindar una atencién oportuna y eficaz a
los Adultos Mayores.

Tiempo de Experiencia:

2 anos

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria, procesos de compras publicas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar el trabajo con cada tutor de forma individual y grupal

Organizacion del trabajo

Pensamiento conceptual

Coordinacién con tutores de diversas especialidades a la hora de disefiar
e implementar estrategias de intervencién cultural, recreativa y fisica

Plan de Trabajo

Orientacién / Asesoramiento

Impulsar las diversas técnicas de animacion, individuales y/o grupales,
gue impliquen a las personas usuarias en la ocupacion de su tiempo libre
y promover asi su integracion y desarrollo grupal.

Técnicas de trabajo

Monitoreo y control

Motivar a los adultos mayores sobre la importancia de su participacion
para conseguir su integracion y relacién positiva con el entorno.

Charlas motivacionales

Orientacién / Asesoramiento

Reuniones periddicas con el equipo de trabajo (tutores).

Reuniones de trabajo

Recopilacién de Informacién

Elaboracion de informes: necesidad, especificaciones técnicas, términos
de referencia, estudio de mercado para la ejecucion de adquisicion,
contratacidn de bienes y servicios en beneficio del proyecto

Compras publicas

Generacion de ideas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.06.09.01 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Social :\rl:;/terluccién'de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
; . Proyecto Adulto Mayor Con Discapacidad
Unidad o Proceso: . ;
(Convenio MIES) Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo L SI
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones ptblicas y privadas | Régquerido:
. . . - Terapia Fisica y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Area de | Deportiva, Gerontologia,
. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,
- Rehabilitacién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el POA 'y PAC del proyecto, para
brindar una atencién oportuna y eficaz a los Adultos Mayores con
discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio - 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el levantamiento de informacién y diagndstico de las personas
adultas mayores a ser atendidas en las parroquias.

Diagnostico de la informacion

Recopilacion de Informacion.

Aplicar la evaluacion gerontolégica de las actividades béasicas de la vida
diaria e instrumentales, cognitivas, afectiva y social e indicadores calidad
de vida a las personas adultas mayores que ingresan a la unidad de
atencion.

Evaluaciones gerontoldgicas

Identificacion de problemas

Coordinar con el Centro de salud publica y otras instituciones del sector
(oferta de servicios promocionales, preventivos, asistenciales, curativos
entre otros)

Trabajo Interinstitucional

Orientacién / Asesoramiento

Elaborary aplicar el plan de intervencion individual de las personas adultas
mayores

Planes de trabajo

Pensamiento conceptual

Atender 4 veces mensuales de forma individual a las personas adultas
mayores y familias.

Terapias

Pensamiento critico

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores.

Registro de atenciones

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.06.09.02 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Social :\rl:;/terluccién'de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
; . Proyecto Adulto Mayor Con Discapacidad
Unidad o Proceso: . ;
(Convenio MIES) Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo L SI
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones ptblicas y privadas | Régquerido:
. . . P Terapia Fisica y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Area de | Deportiva, Gerontologia,
. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,
- Rehabilitacién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el POA 'y PAC del proyecto, para
brindar una atencién oportuna y eficaz a los Adultos Mayores con
discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio - 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el levantamiento de informacién y diagndstico de las personas
adultas mayores a ser atendidas en las parroquias.

Diagnostico de la informacion

Recopilacion de Informacion.

Aplicar la evaluacion gerontolégica de las actividades béasicas de la vida
diaria e instrumentales, cognitivas, afectiva y social e indicadores calidad
de vida a las personas adultas mayores que ingresan a la unidad de
atencion.

Evaluaciones gerontoldgicas

Identificacion de problemas

Coordinar con el Centro de salud publica y otras instituciones del sector
(oferta de servicios promocionales, preventivos, asistenciales, curativos
entre otros)

Trabajo Interinstitucional

Orientacién / Asesoramiento

Elaborary aplicar el plan de intervencion individual de las personas adultas
mayores

Planes de trabajo

Pensamiento conceptual

Atender 4 veces mensuales de forma individual a las personas adultas
mayores y familias.

Terapias

Pensamiento critico

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores.

Registro de atenciones

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.06.09.03 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Social :\rl:;/terluccién'de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
; . Proyecto Adulto Mayor Con Discapacidad
Unidad o Proceso: . ;
(Convenio MIES) Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo L SI
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones ptblicas y privadas | Régquerido:
. . . P Terapia Fisica y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Area de | Deportiva, Gerontologia,
. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,
- Rehabilitacién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el POA 'y PAC del proyecto, para
brindar una atencién oportuna y eficaz a los Adultos Mayores con
discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio - 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el levantamiento de informacién y diagndstico de las personas
adultas mayores a ser atendidas en las parroquias.

Diagnostico de la informacion

Recopilacion de Informacion.

Aplicar la evaluacion gerontolégica de las actividades béasicas de la vida
diaria e instrumentales, cognitivas, afectiva y social e indicadores calidad
de vida a las personas adultas mayores que ingresan a la unidad de
atencion.

Evaluaciones gerontoldgicas

Identificacion de problemas

Coordinar con el Centro de salud publica y otras instituciones del sector
(oferta de servicios promocionales, preventivos, asistenciales, curativos
entre otros)

Trabajo Interinstitucional

Orientacién / Asesoramiento

Elaborary aplicar el plan de intervencion individual de las personas adultas
mayores

Planes de trabajo

Pensamiento conceptual

Atender 4 veces mensuales de forma individual a las personas adultas
mayores y familias.

Terapias

Pensamiento critico

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores.

Registro de atenciones

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.06.09.04 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Social :\rl:;/terluccién'de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
; . Proyecto Adulto Mayor Con Discapacidad
Unidad o Proceso: . ;
(Convenio MIES) Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo L SI
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones ptblicas y privadas | Régquerido:
. . . - Terapia Fisica y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Area de | Deportiva, Gerontologia,
. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,
- Rehabilitacién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el POA 'y PAC del proyecto, para
brindar una atencién oportuna y eficaz a los Adultos Mayores con
discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio - 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el levantamiento de informacién y diagndstico de las personas
adultas mayores a ser atendidas en las parroquias.

Diagnostico de la informacion

Recopilacion de Informacion.

Aplicar la evaluacion gerontolégica de las actividades béasicas de la vida
diaria e instrumentales, cognitivas, afectiva y social e indicadores calidad
de vida a las personas adultas mayores que ingresan a la unidad de
atencion.

Evaluaciones gerontoldgicas

Identificacion de problemas

Coordinar con el Centro de salud publica y otras instituciones del sector
(oferta de servicios promocionales, preventivos, asistenciales, curativos
entre otros)

Trabajo Interinstitucional

Orientacién / Asesoramiento

Elaborary aplicar el plan de intervencion individual de las personas adultas
mayores

Planes de trabajo

Pensamiento conceptual

Atender 4 veces mensuales de forma individual a las personas adultas
mayores y familias.

Terapias

Pensamiento critico

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores.

Registro de atenciones

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.05.07.01 INTERFAZ
Denominacidn: Facilitador del Adulto Mayor :\rl]I;/terlucci()n' de Tercer Nivel
Nivel: No Profesional
; . Proyecto Espacios de Socializacion y
Unidad o Proceso: . - .
Encuentro con Alimentacion Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo . SI
Rol: Ejecucién de Procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
. . . - Terapia Fisica y

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Area de | Deportiva, Gerontologa,
; .. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,

- Rehabilitacién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cumplir con las actividades contempladas en el POA y PAC del proyecto,
para brindar una atencion oportuna y eficaz a los Adultos Mayores.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Aplicar la evaluacion gerontoldgica de las actividades béasicas de la vida diaria e
instrumentales, cognitivas, afectiva y social e indicadores calidad de vida a las
personas adultas mayores que ingresan a la unidad de atencion.

Evaluaciones gerontoldgicas

Recopilacion de Informacion.

Promover la asociatividad de las personas adultas mayores para ejecutar
actividades ludicas recreativas

Actividades ladicas

Orientacién / Asesoramiento

Coordinar con el equipo técnico las diferentes actividades que busquen el
bienestar, la inclusion social familiar y comunitaria de la persona adulta mayor.

Coordinacién de actividades

Pensamiento conceptual

Motivar a las personas adultas mayores sobre la importancia de su participacion
para conseguir su integracién y relacion positiva con el entorno.

Charlas motivacionales

Orientacién / Asesoramiento

Promover acciones de prevencion, inclusion, proteccion de los derechos de las
personas adultas mayores y sus familias en los espacios sociales, culturales,
recreativos, deportivos como estrategias de intervencion para el buen vivir de la
persona adulta mayor y sus familias.

Implementacién de estrategias

Pensamiento critico

Vigilar y dar seguimiento del nivel de funcionalidad de las personas adultas
mayores.

Verificacion de procesos

Monitoreo y control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.05.07.02 INTERFAZ
Denominacidn: Facilitador del Adulto Mayor :\rl]I;/terlucci()n' de Tercer Nivel
Nivel: No Profesional
; . Proyecto Espacios de Socializacion y
Unidad o Proceso: . - .
Encuentro con Alimentacion Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo . SI
Rol: Ejecucion de Procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
. . . - Terapia Fisica y

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Area de | Deportiva, Gerontologa,
; .. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,

- Rehabilitacién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cumplir con las actividades contempladas en el POA y PAC del proyecto,
para brindar una atencion oportuna y eficaz a los Adultos Mayores.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Aplicar la evaluacion gerontoldgica de las actividades béasicas de la vida diaria e
instrumentales, cognitivas, afectiva y social e indicadores calidad de vida a las
personas adultas mayores que ingresan a la unidad de atencion.

Evaluaciones gerontoldgicas

Recopilacion de Informacion.

Promover la asociatividad de las personas adultas mayores para ejecutar
actividades ludicas recreativas

Actividades ladicas

Orientacién / Asesoramiento

Coordinar con el equipo técnico las diferentes actividades que busquen el
bienestar, la inclusion social familiar y comunitaria de la persona adulta mayor.

Coordinacién de actividades

Pensamiento conceptual

Motivar a las personas adultas mayores sobre la importancia de su participaciéon
para conseguir su integracién y relacion positiva con el entorno.

Charlas motivacionales

Orientacién / Asesoramiento

Promover acciones de prevencion, inclusién, proteccién de los derechos de las
personas adultas mayores y sus familias en los espacios sociales, culturales,
recreativos, deportivos como estrategias de intervencion para el buen vivir de la
persona adulta mayor y sus familias.

Implementacién de estrategias

Pensamiento critico

Vigilar y dar seguimiento del nivel de funcionalidad de las personas adultas
mayores.

Verificacion de procesos

Monitoreo y control




SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

a8
L A £

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.04.01.04.09.05 INTERFAZ
Denominacion: Promotor Social :\rl:;/terluccién'de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
; . Proyecto Adulto Mayor Con Discapacidad
Unidad o Proceso: . ;
(Convenio MIES) Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo L SI
Rol: Ejecucioén de Procesos internos y externos, instituciones ptblicas y privadas | Régquerido:
. . . - Terapia Fisica y
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 3 Area de | Deportiva, Gerontologa,
. ~ | Psicologia Clinica,
Ambito: Local Conocimiento: Fisioterapia,
- Rehabilitacion.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el POA 'y PAC del proyecto, para
brindar una atencién oportuna y eficaz a los Adultos Mayores con
discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio - 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Terapista, Trabajo con grupos de atencion
prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el levantamiento de informacion y diagnéstico de las personas
adultas mayores a ser atendidas en las parroquias.

Diagnostico de la informacion

Recopilacion de Informacion.

Aplicar la evaluacion gerontolégica de las actividades béasicas de la vida
diaria e instrumentales, cognitivas, afectiva y social e indicadores calidad
de vida a las personas adultas mayores que ingresan a la unidad de
atencion.

Evaluaciones gerontoldgicas

Identificacion de problemas

Coordinar con el Centro de salud publica y otras instituciones del sector
(oferta de servicios promocionales, preventivos, asistenciales, curativos
entre otros)

Trabajo Interinstitucional

Orientacién / Asesoramiento

Elaborary aplicar el plan de intervencion individual de las personas adultas
mayores

Planes de trabajo

Pensamiento conceptual

Atender 4 veces mensuales de forma individual a las personas adultas
mayores y familias.

Terapias

Pensamiento critico

Llevar un registro diario de actividades ejecutadas con las personas
adultas mayores.

Registro de atenciones

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.07.10.01 INTERFAZ
Denominacion: Lider de Proyecto Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
UiTides] @ Brosasm: Proyecto Rehabilitacion Fisica Personas :
' con Discapacidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo _ S
Rol: Ejecucién de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
; . ; T ) Psicologia (General,
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 Area de| Clinica,  Educativa),
Ambito: Local Conocimiento: | Educacion,
’ Fisioterapia y/o afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y Ejecutar las actividades contempladas en el POA y PAC del
proyecto, para brindar una atencion oportuna y eficaz a las personas con
discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Elaboracién de POA y PAC, Presupuesto,
Contratacion Publica, Trabajo con grupos
de atencidn prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual
de contrataciones (PAC) del proyecto, dentro del ambito de sus
competencias

Elaboracién de requerimientos

Planificacion y gestién

Elaborar, planes, programas, proyectos de inversion social, dentro del
ambito de sus competencias

Supervision de procesos

Monitoreo y Control

Articular 'y coordinar procesos técnicos administrativos con las
subdirecciones de la institucion

Informes Técnicos

Orientacién/Asesoramiento

Elaborar y ejecutar procesos pre contractuales afines al proyecto de
inversién; estudio de mercado, especificaciones técnicas o términos de
referencia

Elaboracién PAC y POA

Generacion de ideas

Elaborar informes técnicos de ejecucién de los procesos de adquisiciéon de
bienes y/o servicios para proceder a realizar el pago a proveedores.

Autogestion

Pensamiento conceptual

Realizar las evaluaciones cuatrimestrales técnicas y financieras de la
ejecucidn del proyecto

Presupuesto

Monitoreo y Control

Reportar de manera cuatrimestral los avances de ejecucion del POA y
PAC del proyecto de inversion bajo su cargo.

Consolidacion de Informacion

Recopilacion de la informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.07.07.01 INTERFAZ
Denominacion: Fisioterapista Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
UiTieee] @ Briaaasm: Proyecto Rehabilitacion Fisica Personas :
: con Discapacidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucién de procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Aree de | Fisioterapia, ~ Terapia
- C — ~ | Fisica y Deportiva y/o
Ambito: Local onocimiento: | ;ineg
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Prevenir, tratar y recuperar problemas fisicos por secuelas de trastornos
neurolégicos, trastornos musculo esqueléticos y lesiones de todo tipo,
enfocados a la atencion del Adulto Mayor.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Fisioterapia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Efectuar el diagnéstico y valorizacién de las necesidades de las actividades de la
vida diaria de las personas con Discapacidad y el tipo de necesidad de cada uno

Diagnostico del paciente

Pensamiento critico

Realizar las intervenciones terapéuticas de forma individual y grupal, que le
permitan a las personas con Discapacidad recuperar y mantener su autonomia

Control y seguimiento del tratamiento

Orientacion/Asesoramiento

Controlar y evaluar periédicamente el desenvolvimiento de la persona con
discapacidad en rehabilitacion

Elaboracion de planes preventivos y correctivos

Generacioén de ldeas

Realizar la atencién domiciliaria a 5 usuarios por dia las mismas que sera
de 1 hora por usuario.

Terapia y diagnostico del paciente

Monitoreo y Control

Elaborar un expediente por cada usuario, que contenga: carta
compromiso, cédula, carnet de discapacidad, ficha socioeconomica,
historia clinica, test de Barthel, Tinetti, Lawton y croquis domiciliario

Procesos administrativos

Pensamiento Conceptual

Aplicacion de fichas: plan de intervencion fisioterapéutica de cada usuario,
seguimiento de salud, matriz digital de informacién, evaluacién y evolucién
de pacientes

Programas de promocion en salud, higiene postural.

Monitoreo y Control

Apoyar en la elaboracién de los procesos pre contractuales afines al
proyecto de inversion, estudio de mercado, especificaciones técnicas o
términos de referencia

Contratacién publica

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.07.07.02 INTERFAZ
Denominacion: Fisioterapista Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
UiTieee] @ Briaaasm: Proyecto Rehabilitacion Fisica Personas :
: con Discapacidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucién de procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Aree de | Fisioterapia, ~ Terapia
- c _ " | Fisica y Deportiva y/o
Ambito: Local onocimiento: | ,sneq
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Prevenir, tratar y recuperar problemas fisicos por secuelas de trastornos
neurolégicos, trastornos musculo esqueléticos y lesiones de todo tipo,
enfocados a la atencion del Adulto Mayor.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Fisioterapia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Efectuar el diagnéstico y valorizacién de las necesidades de las actividades de la
vida diaria de las personas con Discapacidad y el tipo de necesidad de cada uno

Diagnostico del paciente

Pensamiento critico

Realizar las intervenciones terapéuticas de forma individual y grupal, que le
permitan a las personas con Discapacidad recuperar y mantener su autonomia

Control y seguimiento del tratamiento

Orientacion/Asesoramiento

Controlar y evaluar periddicamente el desenvolvimiento de la persona con
discapacidad en rehabilitacion

Elaboracion de planes preventivos y correctivos

Generacioén de ldeas

Realizar la atencién domiciliaria a 5 usuarios por dia las mismas que sera
de 1 hora por usuario.

Terapia y diagnostico del paciente

Monitoreo y Control

Elaborar un expediente por cada usuario, que contenga: carta
compromiso, cédula, carnet de discapacidad, ficha socioecondmica,
historia clinica, test de Barthel, Tinetti, Lawton y croquis domiciliario

Procesos administrativos

Pensamiento Conceptual

Aplicacion de fichas: plan de intervencion fisioterapéutica de cada usuario,
seguimiento de salud, matriz digital de informacién, evaluacién y evolucién
de pacientes

Programas de promocion en salud, higiene postural.

Monitoreo y Control

Apoyar en la elaboracién de los procesos pre contractuales afines al
proyecto de inversion, estudio de mercado, especificaciones técnicas o
términos de referencia

Contratacién publica

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.07.07.03 INTERFAZ
Denominacion: Fisioterapista Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
UiTieee] @ Briaaasm: Proyecto Rehabilitacion Fisica Personas :
: con Discapacidad Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucién de procesos de apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas | Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Aree de | Fisioterapia, ~ Terapia
- c _ " | Fisica y Deportiva y/o
Ambito: Local onocimiento: | ,sneq
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Prevenir, tratar y recuperar problemas fisicos por secuelas de trastornos
neurolégicos, trastornos musculo esqueléticos y lesiones de todo tipo,
enfocados a la atencion del Adulto Mayor.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Fisioterapia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Efectuar el diagndstico y valorizacién de las necesidades de las actividades de la
vida diaria de las personas con Discapacidad y el tipo de necesidad de cada uno

Diagnostico del paciente

Pensamiento critico

Realizar las intervenciones terapéuticas de forma individual y grupal, que le
permitan a las personas con Discapacidad recuperar y mantener su autonomia

Control y seguimiento del tratamiento

Orientacion/Asesoramiento

Controlar y evaluar periddicamente el desenvolvimiento de la persona con
discapacidad en rehabilitacion

Elaboracion de planes preventivos y correctivos

Generacioén de ldeas

Realizar la atencién domiciliaria a 5 usuarios por dia las mismas que sera
de 1 hora por usuario.

Terapia y diagnostico del paciente

Monitoreo y Control

Elaborar un expediente por cada usuario, que contenga: carta
compromiso, cédula, carnet de discapacidad, ficha socioeconomica,
historia clinica, test de Barthel, Tinetti, Lawton y croquis domiciliario

Procesos administrativos

Pensamiento Conceptual

Aplicacion de fichas: plan de intervencion fisioterapéutica de cada usuario,
seguimiento de salud, matriz digital de informacién, evaluacién y evolucién
de pacientes

Programas de promocion en salud, higiene postural.

Monitoreo y Control

Apoyar en la elaboracién de los procesos pre contractuales afines al
proyecto de inversion, estudio de mercado, especificaciones técnicas o
términos de referencia

Contratacién publica

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS S INSTEECSL%'TDZORMAL
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.08.07.01 INTERFAZ
Denominacion: Terapista de Lenguaje Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto TEA Horizontes Inclusivos Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pudblico 1 Area de Terania de Lenauaie
Ambito: Local Conocimiento: P oua
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Contribuir en la formaciéon de los nifios, nifias y adolescentes, a VIEmR® 612 (S REnEnEe 6 meses
través de la aplicacion de terapias de rehabilitacion. e o Terapia de Lenguaje, Trabajo con grupos
Especificidad de la experiencia: de atencién priofitaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Realizar la anamnesis y la historia clinica de los nifios, nifias que requieran | _ . ) ) .

L . . . Técnicas de Terapias Pensamiento critico
seguimiento por parte del profesional de Terapia de Lenguaje
Contribuir a la formacion de ayuda para devolver al nifio, joven la confianza lanificaci . i6n/ .
en si mismo y en sus capacidades Planificaciones Orientacion/Asesoramiento
Ayudar a corregir con la ayuda del familiar los diferentes trastornos de . de asi . . |
lenguaje Registros de asistencia Monitoreo y contro
glilcljlszar\]riﬁcoc;r/rjeé(\:/té\r/]%ss sobre las deficiencias de lenguaje y el aprendizaje d Terapia de lenguaje Generacién de Ideas
Realizar tratamiento mediante actividades terapéuticas y empleo de . .
técnicas especiales y de apoyo psicolégico Cronograma de atenciones Pensamiento Conceptual
Colaborar con el diagnéstico oportuno de desérdenes en la comunicacion | Expedientes usuarios Organizacion de la Informacion
Realizar la atencién a cada usuario, por medio de visitas domiciliarias y . . . - .

L . . - - Atencion usuarios Orientacién/Asesoramiento
atencién intramural misma que seran de 1 hora y media por usuario




2 & Desarrollio
9 ¢ SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS = INSTSECSL%ITDIZORMAL
Caodigo: 4.2.02.04.03.03.08.07.02 INTERFAZ
Denominacion: Terapista Ocupacional Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Proyecto TEA Horizontes Inclusivos Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Aree e
. _ | Terapia Ocupacional
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Efectuar actividades de terapia para mejorar las habilidades | €MPO d€ Experiencia: 6 meses
motrices de los usuarios del proyecto. . . Terapia Ocupacional, Trabajo con grupos
Especificidad de la experiencia: de atencién priofitaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el andlisis y valoracién del desempefio ocupacional del nifio

. . Valoraciones Ocupacionales Pensamiento critico
(cuidado personal, escuela, juego)

Aplicar técnicas para la adquisicion de habilidades y destrezas motoras de

. N ) . ) , Destrezas Motoras Orientacion/Asesoramiento
procesamiento, de comunicacién e interaccién a través de la ludopatia

Entrenamiento para la autonomia y funcionalidad en las actividades de la
vida diaria en domicilio (transferencias, higiene, vestido, alimentacion), | Actividades recreativas Monitoreo y control
juego ocio, actividad escolar, relaciones y participacion en la familia

Utilizar técnicas para el manejo del nifio o nifia, higiene postural, cambios

; . Técnicas de terapia Generacion de Ideas
posturales y ergonomia articular
Aplicar estrategias para fomentar la autonomia personal en alteraciones . : .
. . o Terapias ocupacionales Pensamiento Conceptual
sensoriales (visual/auditiva).
Realizar la valoracién e intervencion en habilidades grafomotoras Valoracion de usuarios Organizacion de la Informacion

Aplicar terapia cognitivo-conductual y técnicas de psicomotricidad Terapias Orientacién/Asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.10.01 INTERFAZ

Denominacion: Lider de Proyecto Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional

. . Proyecto Atencion Hogar y la Comunidad :
Unidad o Proceso: personas con discapacidad AHC-MIES . . . . . Titulo
‘ - Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Requerido: SI

Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas ’

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Psicologia, Psicologia
7 Educativa, Sociologia,
Area de . N

) C T —— Educacién, Ciencias

Ambito: Local onocimiento: Sociales, Ciencias

Humanas y afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y ejecutar las actividades contempladas en el convenio, para
brindar una atencion oportuna y adecuada a las personas con
discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con personas con discapacidad,
Procesos de contratacion publica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Diseflar e Implementar propuestas de estrategias y procedimientos para la
ejecucion, seguimiento y apoyo a las/os técnicas/os de las unidades de atencion,
en coordinaciéon con el analista de la unidad desconcentrada zonal y distrital
correspondiente.

Norma Técnica

Pensamiento critico

Seguimiento al cumplimiento de la politica publica y estandares de calidad

Estandares de calidad

Monitoreo y control

Seguimiento a la implementacion de Planes de Mejora en las unidades de atencion

Planes de mejora

Expresion Escrita

Coordinar la elaboracion de los reportes e informes de las unidades de atencion
para el reporte periédico a la unidad desconcentrada zonal o distrital
correspondiente

Informes Técnicos

Generacioén de ldeas

Coordinar con organizaciones, empresas 0 instituciones para que las/os
usuarias/os participen de los procesos de vinculacion con la comunidad, para la
inclusién econdémica y social

Vinculacién con la Colectividad

Pensamiento Conceptual

Gestionar y actualizar el permiso de funcionamiento de la Entidad Cooperante,
para el funcionamiento de las unidades de atencion acorde a la Normativa legal
vigente.

Permiso de Funcionamiento

Orientacién/Asesoramiento

Participar en las redes comunitarias e institucionales de atencién a personas con
discapacidad.

Norma Técnica

Pensamiento Conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REOUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.08.01 INTERFAZ
L . . Nivel de .
Denominacion: Terapista Ocupacional L Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional

Proyecto Atenciéon Hogar y la Comunidad :
personas con discapacidad AHC-MIES Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo
internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:

Unidad o Proceso:
Sl

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Area de

. C . ~ | Terapia Ocupacional
Ambito: Local onocimiento:

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar apoyo profesional fisioterapéutico en la evaluacion, prevencion, | Tiempo de Experiencia: 1 afio

tratamiento, rehabilitacion de las personas por secuelas de trastornos Terapista_Ocupacional, Trabajo _con
neuroldgicos, trastornos musculo esqueléticos y lesiones de todo tipo. Especificidad de la experiencia: personas con discapacidéd.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Participar en conjunto con el/la facilitador/a de la unidad de atencion en el disefio

de estrategias y acciones para desarrollar y/o fortalecer las habilidades pre | Disefio de estrategias Pensamiento Conceptual

ocupacionales y pre laborales.

Articular con organizaciones, empresas o instituciones para que las/os usuarias/os
participen de los procesos de vinculaciéon con la comunidad, para la inclusién | Gestion Interinstitucional Orientacion/Asesoramiento
econdmica y social.

En coordinacion con el equipo de facilitadores, participar en el proceso de

valoracion del desarrollo de habilidades de los/as usuarios/as atendidos en las | Diagndstico de usuarios Generacion de ideas
unidades.

En coordinacion con el facilitador/es, participar en la elaboracion y ejecucién del . - -
Proyecto de Vida de las/os usuarias/os atendidos en las unidades. Apoyar en los proyectos de vida Juicio y toma de decisiones
En coordinacién con el/la facilitador/a de la unidad de atencién, brindar soporte en o o ) N

la planificacién anual y mensual de atencién a usuaria/os. Planificacion de actividades Pensamiento critico
Elaborar planes de egresamiento, sea para inclusion laboral o medios de vida. Planes de egresamiento Orientacion a los resultados

Disefiar y ejecutar un plan de sensibilizacion a la comunidad para facilitar la L )
inclusion econémica o social de la persona con discapacidad. Plan de Sensibilizacion Pensamiento Conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.08.02 INTERFAZ

Denominacion: Facilitador AHC Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional

. . Proyecto Atencion Hogar y la Comunidad :
Unidad o Proceso: personas con discapacidad AHC-MIES . . . . . Titulo
‘ - Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Requerido: Sl
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas :
. . . . Educacion,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 5 Pedagogia,  Trabajo
Area de : . ?

5 C T —— Social, Psicologia

Ambito: Local onocimiento: educativa, Sociologia,

Terapia Ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el convenio, para brindar una
atencién oportuna y adecuada a las personas con discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con personas con discapacidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el diagnéstico comunitario en el sector asignado segun
disposicion del coordinador/a cuando corresponda.

Diagnostico de usuarios

Pensamiento critico

Socializar el objetivo de intervencion del servicio de atencién en el Hogar
y Comunidad, con los actores y lideres comunitarios/as.

Socializacion norma técnica

Orientacién/Asesoramiento

Aplicar la ficha de valoracién de desarrollo de habilidades a los/as
usuarios/as a su cargo, para ubicar segun nivel correspondiente al
porcentaje alcanzado.

Ficha de Valoracion

Generacion de ideas

Ejecutar el componente de desarrollo humano integral: valoraciéon del
desarrollo de habilidades de las/os usuarias/os, planificacion mensual y
ejecucioén guincenal.

Valoracién de habilidades

Juicio y toma de decisiones

Elaborar la planificacién y ejecucion de actividades con la familia de las
personas con discapacidad.

Planificacién actividades

Expresion escrita

Elaborar la planificacion de trabajo grupal a través de estrategias que le
permitan alcanzar sus habilidades.

Planificaciones

Expresion escrita

Ejecutar el componente comunidad: Sensibilizacién, conformacion de
grupo pro derechos de las personas con discapacidad (Fortalecimiento del
grupo asociativo) o Red comunitaria.

Norma Técnica

Pensamiento Conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 2 INSTEECSL%'\IID'ZORMAL
Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.08.03 INTERFAZ
Denominacién: Facilitador AHC MR L, .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
3 . Proyecto Atenciéon Hogar y la Comunidad :
Ulnieenl @ PrEeeea: personas con discapacidad AHC-MIES : : ] . , Titulo
_ » Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Requerido: Si
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas :
; . . . Educacién,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 < Pedagogia,  Trabajo
Area de : . ?
) C imiento: Social, Psicologia
Ambito: Local e educativa, Sociologia,
Terapia Ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar las actividades contempladas en el convenio, para brindar una Ve el Eqpeenel Lafio
atencion oportuna y adecuada a las personas con discapacidad. e . . . . .
P y P P Especificidad de la experiencia: Trabajo con personas con discapacidad.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Realizar el diagndéstico comunitario en el sector asignado segun| .. . . . ) iy
. "y ! Diagnoéstico de usuarios Pensamiento critico
disposicion del coordinador/a cuando corresponda.
Socializar el objetivo de intervencion del servicio de atencién en el Hogar e . . L _
) . o Socializacion norma técnica Orientacién/Asesoramiento
y Comunidad, con los actores y lideres comunitarios/as.
Aplicar la ficha de valoracién de desarrollo de habilidades a los/as
usuarios/as a su cargo, para ubicar segun nivel correspondiente al | Ficha de Valoracion Generacion de ideas
porcentaje alcanzado.
Ejecutar el componente de desarrollo humano integral: valoraciéon del
desarrollo de habilidades de las/os usuarias/os, planificacion mensual y | Valoracion de habilidades Juicio y toma de decisiones
ejecucién quincenal.
Elaborar la planificacién y ejecucion de actividades con la familia de las Planificacis vidad E - .
personas con discapacidad. anificacién actividades Xpresion escrita
Elaborar la planificacion de trabajo grupal a través de estrategias que le T - .
. o Planificaciones Expresion escrita
permitan alcanzar sus habilidades.
Ejecutar el componente comunidad: Sensibilizacién, conformacién de
grupo pro derechos de las personas con discapacidad (Fortalecimiento del | Norma Técnica Pensamiento Conceptual
grupo asociativo) o Red comunitaria.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.08.04 INTERFAZ

Denominacion: Facilitador AHC Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional

. . Proyecto Atencion Hogar y la Comunidad :
Unidad o Proceso: personas con discapacidad AHC-MIES . . . . . Titulo
‘ - Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Requerido: Sl
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas :
. . . . Educacion,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 5 Pedagogia,  Trabajo
Area de : . ?

5 C T —— Social, Psicologia

Ambito: Local onocimiento: educativa, Sociologia,

Terapia Ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el convenio, para brindar una
atencién oportuna y adecuada a las personas con discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con personas con discapacidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el diagndstico comunitario en el sector asignado segun
disposicion del coordinador/a cuando corresponda.

Diagnostico de usuarios

Pensamiento critico

Socializar el objetivo de intervencion del servicio de atencién en el Hogar
y Comunidad, con los actores y lideres comunitarios/as.

Socializacion norma técnica

Orientacién/Asesoramiento

Aplicar la ficha de valoracién de desarrollo de habilidades a los/as
usuarios/as a su cargo, para ubicar segun nivel correspondiente al
porcentaje alcanzado.

Ficha de Valoracion

Generacion de ideas

Ejecutar el componente de desarrollo humano integral: valoraciéon del
desarrollo de habilidades de las/os usuarias/os, planificacion mensual y
ejecucioén guincenal.

Valoracién de habilidades

Juicio y toma de decisiones

Elaborar la planificacién y ejecucion de actividades con la familia de las
personas con discapacidad.

Planificacién actividades

Expresion escrita

Elaborar la planificacion de trabajo grupal a través de estrategias que le
permitan alcanzar sus habilidades.

Planificaciones

Expresion escrita

Ejecutar el componente comunidad: Sensibilizacién, conformacion de
grupo pro derechos de las personas con discapacidad (Fortalecimiento del
grupo asociativo) o Red comunitaria.

Norma Técnica

Pensamiento Conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.08.05 INTERFAZ

Denominacion: Facilitador AHC Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional

. . Proyecto Atencion Hogar y la Comunidad :
Unidad o Proceso: personas con discapacidad AHC-MIES . . . . . Titulo
‘ - Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Requerido: Sl
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas :
. . . . Educacion,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 5 Pedagogia,  Trabajo
Area de : . ?

5 C T —— Social, Psicologia

Ambito: Local onocimiento: educativa, Sociologia,

Terapia Ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el convenio, para brindar una
atencién oportuna y adecuada a las personas con discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con personas con discapacidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el diagndstico comunitario en el sector asignado segun
disposicion del coordinador/a cuando corresponda.

Diagnostico de usuarios

Pensamiento critico

Socializar el objetivo de intervencion del servicio de atencién en el Hogar
y Comunidad, con los actores y lideres comunitarios/as.

Socializacion norma técnica

Orientacién/Asesoramiento

Aplicar la ficha de valoracién de desarrollo de habilidades a los/as
usuarios/as a su cargo, para ubicar segun nivel correspondiente al
porcentaje alcanzado.

Ficha de Valoracion

Generacion de ideas

Ejecutar el componente de desarrollo humano integral: valoraciéon del
desarrollo de habilidades de las/os usuarias/os, planificacion mensual y
ejecucioén guincenal.

Valoracién de habilidades

Juicio y toma de decisiones

Elaborar la planificacién y ejecucion de actividades con la familia de las
personas con discapacidad.

Planificacién actividades

Expresion escrita

Elaborar la planificacion de trabajo grupal a través de estrategias que le
permitan alcanzar sus habilidades.

Planificaciones

Expresion escrita

Ejecutar el componente comunidad: Sensibilizacién, conformacion de
grupo pro derechos de las personas con discapacidad (Fortalecimiento del
grupo asociativo) o Red comunitaria.

Norma Técnica

Pensamiento Conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.08.06 INTERFAZ

Denominacion: Facilitador AHC Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional

. . Proyecto Atencion Hogar y la Comunidad :
Unidad o Proceso: personas con discapacidad AHC-MIES . . . . . Titulo
‘ - Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Requerido: Sl
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas :
. . . . Educacion,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 5 Pedagogia,  Trabajo
Area de : . ?

5 C T —— Social, Psicologia

Ambito: Local onocimiento: educativa, Sociologia,

Terapia Ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el convenio, para brindar una
atencién oportuna y adecuada a las personas con discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con personas con discapacidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el diagndstico comunitario en el sector asignado segun
disposicion del coordinador/a cuando corresponda.

Diagnostico de usuarios

Pensamiento critico

Socializar el objetivo de intervencion del servicio de atencién en el Hogar
y Comunidad, con los actores y lideres comunitarios/as.

Socializacion norma técnica

Orientacién/Asesoramiento

Aplicar la ficha de valoracién de desarrollo de habilidades a los/as
usuarios/as a su cargo, para ubicar segun nivel correspondiente al
porcentaje alcanzado.

Ficha de Valoracion

Generacion de ideas

Ejecutar el componente de desarrollo humano integral: valoraciéon del
desarrollo de habilidades de las/os usuarias/os, planificacion mensual y
ejecucioén guincenal.

Valoracién de habilidades

Juicio y toma de decisiones

Elaborar la planificacién y ejecucion de actividades con la familia de las
personas con discapacidad.

Planificacién actividades

Expresion escrita

Elaborar la planificacion de trabajo grupal a través de estrategias que le
permitan alcanzar sus habilidades.

Planificaciones

Expresion escrita

Ejecutar el componente comunidad: Sensibilizacién, conformacion de
grupo pro derechos de las personas con discapacidad (Fortalecimiento del
grupo asociativo) o Red comunitaria.

Norma Técnica

Pensamiento Conceptual
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4/"

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Codigo: 4.2.02.04.03.03.09.08.07 INTERFAZ

Denominacion: Facilitador AHC Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:

Nivel: Profesional

. . Proyecto Atencion Hogar y la Comunidad :
Unidad o Proceso: personas con discapacidad AHC-MIES . . . . . Titulo
‘ - Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Requerido: Sl
Rol: Ejecucion de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas :
. . . . Educacion,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 5 Pedagogia,  Trabajo
Area de : . ?

5 C T —— Social, Psicologia

Ambito: Local onocimiento: educativa, Sociologia,

Terapia Ocupacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades contempladas en el convenio, para brindar una
atencién oportuna y adecuada a las personas con discapacidad.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con personas con discapacidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar el diagndstico comunitario en el sector asignado segun
disposicion del coordinador/a cuando corresponda.

Diagnostico de usuarios

Pensamiento critico

Socializar el objetivo de intervencion del servicio de atencién en el Hogar
y Comunidad, con los actores y lideres comunitarios/as.

Socializacion norma técnica

Orientacién/Asesoramiento

Aplicar la ficha de valoracién de desarrollo de habilidades a los/as
usuarios/as a su cargo, para ubicar segun nivel correspondiente al
porcentaje alcanzado.

Ficha de Valoracion

Generacion de ideas

Ejecutar el componente de desarrollo humano integral: valoraciéon del
desarrollo de habilidades de las/os usuarias/os, planificacion mensual y
ejecucioén guincenal.

Valoracién de habilidades

Juicio y toma de decisiones

Elaborar la planificacién y ejecucion de actividades con la familia de las
personas con discapacidad.

Planificacién actividades

Expresion escrita

Elaborar la planificacion de trabajo grupal a través de estrategias que le
permitan alcanzar sus habilidades.

Planificaciones

Expresion escrita

Ejecutar el componente comunidad: Sensibilizacién, conformacion de
grupo pro derechos de las personas con discapacidad (Fortalecimiento del
grupo asociativo) o Red comunitaria.

Norma Técnica

Pensamiento Conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.10.10.01 INTERFAZ
Denominacion: Lider de Proyecto :\rl:;/terluccién' de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
; . Proyecto Fortalecimiento Atencion Integral
Unidad o Proceso: : . ;
de la Mujer y Familia Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo L SI
Rol: Ejecucioén de Procesos internos y externos, instituciones ptblicas y privadas | Régquerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 ) Abogado, Derecho
Area de | Administrativo,
Ambito: Local Conocimiento: quisprudencia ylo
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afios

Coordinar, Ejecutar y Supervisar diligencias legales, judiciales y
administrativas relacionadas con las actividades del proyecto.

Especificidad de la experiencia:

Patrocinio de procesos judiciales y
administrativos, Conocimiento de
instrumentos juridicos, Trabajo con grupos
de atencion Prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar el tramite de demandas de Alimentos, de declaratoria de
paternidad y de alimentos para mujeres embarazadas.

Conocimiento de leyes en general.

Generacion de ideas

Coordinar y Examinar sentencias, para efectuar los procesos vy
procedimientos en base a la jurisprudencia y doctrina sentada.

Normas juridicas vigentes referidas con los casos de

sentencia.

Pensamiento critico

Coordinar y ejecutar procesos precontractuales afines al proyecto de
inversion: Estudio de mercado, Especificaciones técnicas, Términos de
referencia

Procedimientos legales vigentes

Comprension oral

Coordinar la elaboracién de requerimientos o perfiles para todos procesos
de adquisicién de bienes o servicios del proyecto

Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones vigentes. | Orientacion y asesoramiento

Revisar los informes de avance de tramites administrativos y judiciales,
juicios y trabajo realizado para conocimiento de la autoridad inmediata.

Estructura de informes técnicos-legales e instancias

juridicas.

Pensamiento conceptual

Brindar Patrocinio Juridico a los grupos de atencién prioritaria del Cantén
Tena en Audiencias y tramites judiciales.

Conocimiento de leyes en general.

Generacion de ideas

Analizar documentos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de
entregar fundamentos juridicos en las decisiones de la institucion.

Conocimiento de procesos administrativos, juridicos y

judiciales.

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REOUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.10.10.02 INTERFAZ
Denominacion: Psicéloga/o Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional

Proyecto Fortalecimiento Atencion Integral :
de la Mujer y Familia Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:

Unidad o Proceso:

Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 4 Area de | Psicologia, Psicologia
Ambito: Local Conocimiento: | Clinica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecuta y brinda una atencion psicolégica oportuna y eficaz a la ciudadania, por | Tiempo de Experiencia: 2 anos
medio de procesos de asistencia inmediata, terapia individual y talleres, los cuales
apunten a mejorar la calidad de vida de los usuarios. Especificidad de la experiencia: Psicologia
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Atender a pacientes en consulta externa, diagnostica, prescribe el tratamiento . . . . e
. . : Psicologia General, Clinica y Neuroanatomia Identificacion de problemas

adecuado o remite a otra especialidad los casos que lo requieran
Dar tratamiento psicolégico al paciente, utilizando técnicas psicoterapéuticas de . . . . L . L

. P Psicoterapia y Psicopatologia Recopilacion de informacion
acuerdo al diagnostico.
Aplicar, calificar e interpretar test y reactivos psicolégicos. Pruebas Psicologicas Pensamiento analitico
Valorar psicolégicamente a los usuarios, para emitir informes de idoneidad Toma de pruebas psicoldgicas Juicio y toma de decisiones
Entrevistar a los familiares de los pacientes que sufren alguna anomalia o L .

U Técnicas de comunicacion Expresion oral

psicolégica.
Elaborar la historia clinica psicologica del paciente Formato de Historia Clinica Organizacion de la informacién
Participar en acciones de promocion de la salud mental. Técnicas de Motivacion Pensamiento estratégico
Apoyaen la elaboraC|_o_n de material preventivo para las diferentes capacitaciones Capacitacién de Derechos Pensamiento Conceptual
en temas de vulnerabilidad de derechos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 2 INSTEECSIIE%I\IIDZORMAL
Codigo: 4.2.02.04.03.03.10.08.01 INTERFAZ
Denominacion: Técnico Juridico NIVEEL .. .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
3 Proyecto Fortalecimiento Atencion Integral
Unidad o Proceso: : - ;
de la Mujer y Familia Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes Titulo L Sl
Rol: Ejecucion de procesos internos y externos, instituciones pblicas y privadas | Réquerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Profesional 2 5 Abogado, Derecho
Area de | Administrativo,
Ambito: Local Conocimiento: | Jurisprudencia y/o
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. - . - : . Tiem Experiencia: 1an
Ejecutar diligencias legales, judiciales y administrativas relacionadas con EIRRE Ol2 EqpEnEres ano
las actividades del proyecto. Especificidad de la experiencia: Patrocinio de procesos judiciales, Trabajo
p P : con grupos de atencidn prioritarios.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Realizar demandas de Alimentos, de declaratoria de paternidad y de alimentos o y )
. Conocimiento de leyes en general. Generacion de ideas
para mujeres embarazadas.
Examinar ser_1te_n0|as, par_a efeCtuar los procesos y procedimientos que se siguen Normas juridicas vigentes referidas con los casos de sentencia. Pensamiento critico
en base a la jurisprudencia y doctrina sentada.
Presentacion de demandas y escritos en los 6rganos de justicia pertinentes. Procedimientos legales vigentes Comprension oral
Asesora a las autoridades y al personal de la Institucién en lo concerniente a leyes, ) : ) - .
z [T . . . .. Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones V|gentes. Orientacion y asesoramiento
reglamentos, y deméas normas juridicas aplicadas en la institucion.
Elabora informes sobre el avance de tramites administrativos y judiciales, juicios y . - . o .
. . - . . . Estructura de informes técnicos-legales e instancias juridicas. Pensamiento conceptual
trabajo realizado para conocimiento de la autoridad inmediata.
Brinda Patrocinio Juridico a los grupos de atencidn prioritaria del Cantén Tena en - - .
. . P A Conocimiento de leyes en general. Generacion de ideas
Audiencias y tramites judiciales.
Elaborar documentos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de entregar - T - I . .
A or Y Conocimiento de procesos administrativos, juridicos y judiciales. Pensamiento analitico
fundamentos juridicos en las decisiones de la institucion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 2 INSTEECSIIE%'\IID'ZORMAL
Codigo: 4.2.02.04.03.03.10.04.01 INTERFAZ
Denominacién: Asistente Administrativa MR . .de Bachiller

Instruccion:
Nivel: No Profesional
3 . Proyecto Fortalecimiento Atencion Integral
Unidad o Proceso: de la Mujer y Familia” Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de .
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar labores de Asistencia Administrativa en el Proyecto Casa de la Ve el Eqpeenel NO REQUERIDA
Mujer y la Familia para brindar una adecuada atencion a los usuarios. . . .
Iery P Especificidad de la experiencia: NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Ejecuta labores de Asistencia A_dmlnlstratlva en _I{:\ elaboracién del Plan Operativo Asistencia en la elaboracion del POA y PAC Planificacién y Gestién
Anual, Plan Anual de Contrataciones de la Seccion.
Rembe,_ revisa y prepara Ia_l corr(_aspopdenua a ser suscrita por el responsable, Redaccion de memos y documentos Expresion escrita
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.
CIaS|_f|,cac_|on, dlSthl[buCIOhI y da _segunmlento a los procesos administrativos de la Seguimiento de procesos de la unidad Monitoreo y Control
Seccidn, informacion a clientes internos y externos.
ReC|_be y prepara la documenta}glon e mforr_nac[or_l de los y las usuarias que Fichas técnicas de cada paciente Organizacion de la Informacion
requieran atencion y representacion legal o psicoldgica.
En_trega_oportuna de turnos a los y las usuarios/as que requieran de atencion Atencién a los usuarios Orientacién/Asesoramiento
psicolégica o legal.
Atiende llamadas telefénicas, recibe y despacha informacién a clientes internos y E de inf L o izacion de la Inf L
externos. ntrega de informacién oportuna rganizacion de la Informacion
Presenta informes de trabajo de las gestiones administrativas realizadas. Elaboracién de Informes técnicos Recopilacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.04.01.07.10.01 INTERFAZ
Denominacion: Lider de Proyecto Nivel ., .de Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
; . Proyecto de Asistencia Social Manos :
Unidad o Proceso: Solidarias Director, Sub directores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo _ S|
Rol: Ejecucién de Procesos internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
. . . . Administracion,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de | Trabajo Social,
Ambito: Local Conocimiento: | Comercial, Finanzas,
) Educacién y afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Liderar el manejo de los recursos humanos, materiales, suministros, bienes y
servicios requeridos para la ejecucion del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

2 afnos

Especificidad de la experiencia:

Elaboracién y seguimiento del POA y PAC
Contratacion Publica, Trabajo con grupos
de atencidn prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual
de contrataciones (PAC) del proyecto, dentro del ambito de sus
competencias

Elaboracién de requerimientos

Planificacion y gestién

Elaborar, planes, programas, proyectos de inversion social, dentro del
ambito de sus competencias

Supervision de procesos

Monitoreo y Control

Elaborar los productos de los kits alimenticios a ser entregados a los
usuarios de los proyectos

Informes Técnicos

Orientacién/Asesoramiento

Coordinar con los responsables de los diferentes proyectos, la asistencia
de los servicios, para el adecuado desarrollo del proyecto de inversion

Elaboracién PAC y POA

Generacion de ideas

Elaborar informes de seguimiento y control del proyecto de inversién a su
cargo.

Autogestion

Pensamiento conceptual

Coordinar y ejecutar las evaluaciones cuatrimestrales técnicas y
financieras de la ejecucion del proyecto

Presupuesto

Monitoreo y Control

Elaborar procesos pre contractuales a fines al proyecto de inversion;
estudio de mercado, especificaciones técnicas y términos de referencia.

Consolidacion de Informacién

Recopilacion de la informacién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.11.08.01

INTERFAZ

Denominacion: Trabajador/a Social

Nivel: Profesional

Proyecto de Asistencia Social Manos

Unidad o Proceso: Solidarias

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Ambito: Local

Director, subdirector, Secciones, clientes internos y
externos, instituciones publicas y privadas

Nivel de

L Tercer Nivel
Instruccion:

Titulo

Requerido: Si

Area de

Conocimiento: Trabajo Social

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar el servicio de Trabajo Social a los usuarios y apoyar en la ejecucion
de las actividades del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Visitas domiciliarias, Levantamiento de
informacién socio econdémica, Informes
Técnicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Levantamiento de informacién a través de fichas técnicas de acuerdo a los
requerimientos y al perfil correspondiente

Ficas técnicas

Levantamiento de Informacién

Focalizacion y socializacion en territorio de los proyectos de la Subdireccién de
Gestion Social

Focalizacion

Monitoreo y Control

Investigar y efectuar diagnosticos sobre problemas socio-econdmicos dirigidos a
grupos de atencion prioritaria

Trabajo Social

Juicio y toma de decisiones

Articular y coordinar con otras entidades que se encarguen de la atencién de los
grupos prioritaria.

Formacion y fortalecimiento de las Organizaciones

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Realizar visitas e inspecciones domiciliarias en territorio

Visitas de campo

Recopilacion de informacion

Elaborar informes socioecondmicos previo levantamiento de informacion de
campo

Informes socioecondémicos

Levantamiento de Informacién

Estudiar y proponer soluciones a problemas sociales, econémicos y otros que
inciden en el bienestar de los grupos de atencién prioritaria

Solucion de problemas

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5. INSTRUCCION FORMAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REOUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.11.03.01 INTERFAZ
Denominacion: Promotora Nivel . .de Bachillerato
Instruccion:
Nivel: No Profesional

Proyecto de Asistencia Social Manos

Unidad o Proceso: Solidarias Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo

. S Lo . L Si
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Area de ,
. C T —— Bachiller en General
Ambito: Local DL
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar apoyo en la ejecucién de las actividades del proyecto manos Ve el Eqpeenel NO REQUERIDA
Solidarias para la atencion de grupos de atencion prioritaria. . . .
P grup P Especificidad de la experiencia: NINGUNA
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Presidira los encuentros interculturales y turisticos del canton Tena y durante su
afo de reinado, formara parte del equipo de trabajo de la Direccidon de Desarrollo CL . - .
. R i - o S Participacion en eventos interculturales y turisticos. Pensamiento Conceptual
Social en la cual participara en la ejecucién de programas solidarios dirigidos a la
colectividad del Cantdn.
Trabajardn conforme a un Plan Anual para ejecutar programas afines a su . . . -
. : ) . I P Trabajo en equipo Juicio y toma de decisiones
dignidad, no intervendran en actividades de proselitismo politico.
Representacién en los diferentes eventos sociales, culturales, deportivos L ) .
) . Participacion en eventos socio-culturales Pensamiento Conceptual
organizados por el GAD Municipal de Tena.
La Reinas electas, seran quienes presidan las fiestas de Cantonizacién de la
ciudad de Tena y, cualquier otra fecha civica o histérica de la misma, asi como los . ., o .
. . L . Participacion en fechas civicas. Pensamiento Conceptual
actos solemnes, aniversarios de las Instituciones, Inauguraciones de obras
Municipales, campafias sociales, colectas publicas.
Organizar diferentes actos sociales en beneficio de los grupos de atencion ) ., o L .,
S o . - ; Trabajar con grupos de atencién prioritarios Planificacion y Gestion
prioritaria en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Social.
Redactar documentos administrativos para la ejecucion sus actividades daccién de d dmini . L .
planificadas, Redaccion de documentos administrativos Expresion escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS e INSTEECSIIE%'\IID'ZORMAL
Codigo: 4.2.02.04.03.03.11.03.02 INTERFAZ
Denominacion: Promotora NIVEEL L. .de Bachillerato
Instruccion:
Nivel: No Profesional
. . Proyecto de Asistencia Social Manos
Unidad o Proceso: Solidarias Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Area de .
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar apoyo en la ejecucién de las actividades del proyecto manos V2l po e EeEhe 6 NO REQUERIDA
Solidarias para la atencion de grupos de atencion prioritaria. . . .
P grup P Especificidad de la experiencia: NINGUNA
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Presidira los encuentros interculturales y turisticos del cantén Tena y durante su
afo de reinado, formara parte del equipo de trabajo de la Direccién de Desarrollo CL . - .
. oo i - o e Participacion en eventos interculturales y turisticos. Pensamiento Conceptual
Social en la cual participara en la ejecucién de programas solidarios dirigidos a la
colectividad del Cantén.
Trabajardn conforme a un Plan Anual para ejecutar programas afines a su . . . -
. : ) . I P Trabajo en equipo Juicio y toma de decisiones
dignidad, no intervendran en actividades de proselitismo politico.
Representacién en los diferentes eventos sociales, culturales, deportivos L ) .
) . Participacion en eventos socio-culturales Pensamiento Conceptual
organizados por el GAD Municipal de Tena.
La Reinas electas, seran quienes presidan las fiestas de Cantonizaciéon de la
ciudad de Tena y, cualquier otra fecha civica o histérica de la misma, asi como los . ., o .
. . I . Participacion en fechas civicas. Pensamiento Conceptual
actos solemnes, aniversarios de las Instituciones, Inauguraciones de obras
Municipales, campafias sociales, colectas publicas.
Organizar diferentes actos sociales en beneficio de los grupos de atencion ) ., o L .,
S o . - ; Trabajar con grupos de atencion prioritarios Planificacion y Gestion
prioritaria en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Social.
Redactar documentos administrativos para la ejecucion sus actividades Redaccion de d dmini . E L .
planificadas, edaccion de documentos administrativos Xpresion escrita




2 & Desarrollio
9 ¢ SOCIAL

Y ECONOMICO

Alcaldia de la DIGNIDAD

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.11.01

INTERFAZ

Denominacion: Inspector de Seguridad y Riesgos

Nivel: No Profesional
; . Proyecto de Ayudas Técnicas Manos
Unidad o Proceso: Solidarias
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo
Ambito: Local

Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes
internos y externos, instituciones publicas y privadas|

Nivel de

L Bachiller
Instruccion:

Titulo

Requerido: Sl

Area de

.. Bachiller en General
Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar los procesos de Gestion de los servicios institucionales y otros
servicios generales demandados por los clientes internos y externos para
la generacion de productos y servicios publicos.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con grupos de atencion prioritaria

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Propone el Plan Operativo Anual, el Plan Anual de Contratacionesy el cronograma
de ejecucion de actividades.

Elaboracién del PAC y POA

Planificacion y Gestion

Elabora el Plan de Emergencias y Mitigacion para la institucion.

Riesgos y Emergencias

Orientacion y Asesoramiento

Elabora Programas de accion interinstitucional para garantizar que la persona
afectada por un desastre natural o social, vea restituido su derecho a vivir
dignamente

Programas de ayudas sociales

Generacion de Ideas

Realiza Planes de Capacitacion en temas de prevencion, reaccion, reconstruccion
para enfrentar desastres naturales o sociales dirigidos a escuelas, colegios y
comunidades del cantén.

Planes de capacitacion en desastres naturales

Planificacion y Gestion

Elabora Programas de asistencia técnica y acompafiamiento a los y las
ciudadanas en casos criticos con mayor vulnerabilidad.

Acompafiamiento en casos criticos

Generacion de Ideas

Elabora Informes técnicos para otorgar ayudas a las y los ciudadanos que han sido
victimas de desastres naturales

Redaccién de Informes Técnicos

Expresion escrita

Mantener una Base de datos de la Informacion Digital e Impresa de los procesos
gue se realizan en la Seccién.

Archivo de la informacion

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.11.02

INTERFAZ

Denominacion: Jornalero

Nivel: No Profesional

UieEd] © Braeess: Proyecto de Ayudas Técnicas Manos

Nivel de

o N/A
Instruccion:

Solidarias Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo NO
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas| | Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aires e A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades contempladas en el proyecto
brindando atencién a las personas y grupos de atencién prioritaria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar trabajos de albafiileria en construcciones Albafiileria Operacién y Control
Mantenimiento de gasfiteria gasfiteria Reparacion
Mantenimiento de pintura en general pintura Reparacion

Embarque y desembarque de bienes o materiales menores

Manejo de materiales

Manejo de recursos materiales

Realizar instalaciones y cambio de puertas, cerraduras y chaspas

Instalaciones

Instalacién

Fundir y alisar lozas, encofrados y andamios; preparar mezclas para el
levantamiento de paredes; trabajos de bacheo de calles asfaltadas y
empedradas, conforme al servicio prestado

Albaiiileria

Operacion y Control

Abrir canales para instalacion de cafierias de agua, servicios e
instalaciones eléctricas, telefénicas, etc.

Instalaciones

Instalacién

Asentar ladrillos, bloques, enlaces y otros; e instalar puertas, ventanas y
otras estructuras similares

Construccion

Operacion y Control

Efectuar actividades de limpieza y mantenimiento de instalaciones,
equipos y sistemas de servicios publicos

limpieza y mantenimiento

Seleccion de equipos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.11.03

INTERFAZ

Denominacion: Jornalero

Nivel: No Profesional

UieEd] © Braeess: Proyecto de Ayudas Técnicas Manos

Nivel de

o N/A
Instruccion:

Solidarias Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo NO
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas| | Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aires e A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades contempladas en el proyecto
brindando atencién a las personas y grupos de atencién prioritaria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar trabajos de albafiileria en construcciones Albafiileria Operacién y Control
Mantenimiento de gasfiteria gasfiteria Reparacion
Mantenimiento de pintura en general pintura Reparacion

Embarque y desembarque de bienes o materiales menores

Manejo de materiales

Manejo de recursos materiales

Realizar instalaciones y cambio de puertas, cerraduras y chaspas

Instalaciones

Instalacién

Fundir y alisar lozas, encofrados y andamios; preparar mezclas para el
levantamiento de paredes; trabajos de bacheo de calles asfaltadas y
empedradas, conforme al servicio prestado

Albaiiileria

Operacion y Control

Abrir canales para instalacion de cafierias de agua, servicios e
instalaciones eléctricas, telefénicas, etc.

Instalaciones

Instalacién

Asentar ladrillos, bloques, enlaces y otros; e instalar puertas, ventanas y
otras estructuras similares

Construccion

Operacion y Control

Efectuar actividades de limpieza y mantenimiento de instalaciones,
equipos y sistemas de servicios publicos

limpieza y mantenimiento

Seleccion de equipos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.11.04

INTERFAZ

Denominacion: Jornalero

Nivel: No Profesional

UieEd] © Braeess: Proyecto de Ayudas Técnicas Manos

Nivel de

o N/A
Instruccion:

Solidarias Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo NO
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas| | Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aires e A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades contempladas en el proyecto
brindando atencién a las personas y grupos de atencién prioritaria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar trabajos de albafiileria en construcciones Albafiileria Operacién y Control
Mantenimiento de gasfiteria gasfiteria Reparacion
Mantenimiento de pintura en general pintura Reparacion

Embarque y desembarque de bienes o materiales menores

Manejo de materiales

Manejo de recursos materiales

Realizar instalaciones y cambio de puertas, cerraduras y chaspas

Instalaciones

Instalacién

Fundir y alisar lozas, encofrados y andamios; preparar mezclas para el
levantamiento de paredes; trabajos de bacheo de calles asfaltadas y
empedradas, conforme al servicio prestado

Albaiiileria

Operacion y Control

Abrir canales para instalacion de cafierias de agua, servicios e
instalaciones eléctricas, telefénicas, etc.

Instalaciones

Instalacién

Asentar ladrillos, bloques, enlaces y otros; e instalar puertas, ventanas y
otras estructuras similares

Construccion

Operacion y Control

Efectuar actividades de limpieza y mantenimiento de instalaciones,
equipos y sistemas de servicios publicos

limpieza y mantenimiento

Seleccion de equipos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.11.05

INTERFAZ

Denominacion: Jornalero

Nivel: No Profesional

UieEd] © Braeess: Proyecto de Ayudas Técnicas Manos

Nivel de

o N/A
Instruccion:

Solidarias Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo NO
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas| | Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aires e A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades contempladas en el proyecto
brindando atencién a las personas y grupos de atencién prioritaria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar trabajos de albafiileria en construcciones Albafiileria Operacién y Control
Mantenimiento de gasfiteria gasfiteria Reparacion
Mantenimiento de pintura en general pintura Reparacion

Embarque y desembarque de bienes o materiales menores

Manejo de materiales

Manejo de recursos materiales

Realizar instalaciones y cambio de puertas, cerraduras y chaspas

Instalaciones

Instalacién

Fundir y alisar lozas, encofrados y andamios; preparar mezclas para el
levantamiento de paredes; trabajos de bacheo de calles asfaltadas y
empedradas, conforme al servicio prestado

Albaiiileria

Operacion y Control

Abrir canales para instalacion de cafierias de agua, servicios e
instalaciones eléctricas, telefénicas, etc.

Instalaciones

Instalacién

Asentar ladrillos, bloques, enlaces y otros; e instalar puertas, ventanas y
otras estructuras similares

Construccion

Operacion y Control

Efectuar actividades de limpieza y mantenimiento de instalaciones,
equipos y sistemas de servicios publicos

limpieza y mantenimiento

Seleccion de equipos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.11.06

INTERFAZ

Denominacion: Jornalero

Nivel: No Profesional

UieEd] © Braeess: Proyecto de Ayudas Técnicas Manos

Nivel de

o N/A
Instruccion:

Solidarias Director, Subdirectores, Alcaldia, unidades, clientes | Titulo NO
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas| | Requerido:
Grupo Ocupacional: Cadigo de Trabajo Aires e A
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la ejecucion de las actividades contempladas en el proyecto
brindando atencién a las personas y grupos de atencién prioritaria.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar trabajos de albafiileria en construcciones Albafiileria Operacién y Control
Mantenimiento de gasfiteria gasfiteria Reparacion
Mantenimiento de pintura en general pintura Reparacion

Embarque y desembarque de bienes o materiales menores

Manejo de materiales

Manejo de recursos materiales

Realizar instalaciones y cambio de puertas, cerraduras y chaspas

Instalaciones

Instalacién

Fundir y alisar lozas, encofrados y andamios; preparar mezclas para el
levantamiento de paredes; trabajos de bacheo de calles asfaltadas y
empedradas, conforme al servicio prestado

Albaiiileria

Operacion y Control

Abrir canales para instalacion de cafierias de agua, servicios e
instalaciones eléctricas, telefénicas, etc.

Instalaciones

Instalacién

Asentar ladrillos, bloques, enlaces y otros; e instalar puertas, ventanas y
otras estructuras similares

Construccion

Operacion y Control

Efectuar actividades de limpieza y mantenimiento de instalaciones,
equipos y sistemas de servicios publicos

limpieza y mantenimiento

Seleccion de equipos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA

Cédigo: 4.2.02.04.03.03.13.01 INTERFAZ
Denominacion: Subdirector/a de Gestion de Inclusién y Nivel de | Tercer y/o Cuarto

: Desarrollo Econémico Instruccion: Nivel
Nivel: Profesional

: . Subdireccion de Gestion de Inclusion y | . . .« S C , :
Unidad o Proceso: Desarrollo Econémico D|re90|on Ejecutlvg, Subdlrecmones,. Alcaldla, Titulo
Secciones, clientes internos y externos, instituciones EErie: Si

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos publicas y privadas. q :

. . . . Administracion de
Grupo Ocupacional: Servidor publico 7 Area de | Empresas, Proyectos,
Ambito: Local Conocimiento: | Administracion

) Publica, Economista

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asesorar, coordinar y articular la gestion de inclusion y desarrollo econémico de
los grupos de atencion prioritaria, vulnerables, jovenes, economia popular y
solidaria; y cumplimiento de la mision del Direcciébn de Desarrollo Social y
Econdmica del GAD Municipal de Tena.

Tiempo de Experiencia: 4 afios
Presupuesto, Administracion Publica,
Especificidad de la experiencia: Proyectos Sociales, Gestion estratégica,

Trabajo con grupos de atencion prioritaria.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Disefiar e implementar el Plan de Capacitacion y Fortalecimiento Organizativo

Planes de capacitacion

Pensamiento conceptual

Elaborar, reformar, supervisar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la

Subdireccién de Gestién de Inclusién Econdémica

Elaboracion POA

Orientacion de Resultados

Gestionar Acuerdos con Instituciones que ofertan servicios para la formacion y
capacitacion de los grupos focalizados

Auto gestion

Planificacion y Gestion

Gestionar la elaboracion de los Proyectos de la Subdireccién

Elaboracién de proyectos

Generacion de Ideas

Supervisar la elaboracion del Cronograma de la ficha de Costos de los proyectos

Fichas de costos

Generacion de Ideas

Realizar seguimiento de la documentacion de procesos

Procesos administrativos

Orientacion / asesoramiento

Gestionar la cooperacion con otras entidades para alcanzar los objetivos
institucionales

Trabajo Inter institucional

Construccion de

Humanas

Relaciones

Emitir lineamientos y revisar los informes de cierre de los proyectos de la
subdireccion

Informes técnicos

Monitoreo y Control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.04.02.10.01 INTERFAZ
L - L Nivel de .
Denominacion: Técnico de Emprendimientos . Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: No Profesional
. . Subdireccion de Gestion de Inclusion y :
Unidad o Proceso: Desarrollo Econémico Direcciéon  Ejecutiva, ~ Subdirecciones,  Alcaldia, | Titulo : SI
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo Sgcc_:iones, qlientes internos y externos, instituciones | Requerido:
publicas y privadas. _
Grupo Ocupacional: Servidor plblico 1 Contabilidad y
Area de Audlyo_rla, _Proyectos
) C imiento: Administracion de
Ambito: Local e Empresas, Comercial
y afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar la gestion de inclusion y desarrollo econémico de los grupos de atencion
prioritaria, vulnerables, jévenes, economia popular y solidaria; y cumplimiento de
la misién del Direccion de Desarrollo Social y Econémica del GAD Municipal de
Tena.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Procesos de contratacion publica, Trabajo
con grupos de atencidn prioritaria

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Brindar asistencia técnica y asesoramiento a iniciativas productivas

Asistencia Técnica

Pensamiento conceptual

Realizar Informes de vinculacion de mercados de los actores que vengan
gestionando en el proyecto

Informes Técnicos

Monitoreo y Control

Elaborar Planes de fomento de ferias de: productos locales, hecho a
mano, ronda de negocios inclusivas, entre otras

Elaboracion de Planes

Planificacion y Gestion

Identificar y crear estrategias de marketing para mejorar la calidad de las
ventas y la exposicion de productos de los emprendedores

Técnicas de marketing

Generacion de Ideas

Analizar la dinamica de comercializacion de los productos de la zona y
otros para elaborar propuestas de articulacion

Comercializacion de productos

Orientacion / asesoramiento

Generar y mantener una base de datos de emprendimientos locales

Informacion de emprendedores

Levantamiento de informacién

Establecer y mantener relaciones sélidas con proveedores, distribuidores
y socios estratégicos

Trabajo Interinstitucional

Orientacion a los resultados

Focalizar unidades productivas existentes y apoyarlas con capacitaciones
especificas.

Capacitaciones

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.07.02

INTERFAZ

Denominacion: Asistente Técnica de Proyectos

Nivel: No Profesional

Subdireccion de Gestion de Inclusion y

Unidad o Proceso: Desarrollo Econémico

Rol: Ejecucion de Procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Ambito: Local

Director, Subdirecciones, Alcaldia, Secciones, clientes
internos y externos, instituciones publicas y privadas

Nivel de

L Tercer Nivel
Instruccion:

Titulo S|
Requerido:
Area de | Administracion,

Conocimiento: | Educacion y afines

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de Asistencia Técnica en los procesos de Gestion del
Proyectos, previa coordinacién con el inmediato superior.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Trabajo con grupos de atencion prioritaria,
procesos administrativos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Asiste de forma técnica en las actividades para la elaboracion de Planes,
Programas y Proyectos, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

Elaboracién de proyectos

Planificacion y Gestion

Asiste en forma técnica a los encargados de los proyectos de la Direccion de
Desarrollo Social.

Asistencia técnica

Generacion de ideas

Asiste en forma técnica en la elaboracion procesos Administrativos de edicion,
impresion, organizacién, seguimiento y control de los procesos relevantes de la
Seccion.

Redaccion de documentos

Expresion escrita

Coordina visitas de campo a las comunidades para capacitaciones, apoyo y
asistencia técnica.

Levantamiento de Fichas técnicas

Recopilacion de la Informacion

Brinda asistencia técnica y asesoramiento a iniciativas productivas en temas
organizativos y empresariales

Asesoramiento en iniciativas de proyectos

Orientacién/Asesoramiento

Organiza eventos de capacitacion en coordinacion con el responsable del
proyecto.

Organizacion de eventos de capacitacion

Generacion de ideas

Presenta informes de trabajo de las gestiones técnicas y administrativas
realizadas.

Redaccion de informes técnicos

Organizacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.04.01

INTERFAZ

Denominacion: Asistente Administrativo

Nivel: No Profesional

Subdireccion de Gestion de Inclusién y

Unidad o Proceso: Desarrollo Econémico

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Ambito: Local

Director, Subdirecciones, Alcaldia, Secciones, clientes
internos y externos, instituciones publicas y privadas

Nivel de

L Bachiller
Instruccion:

Titulo

Requerido: St

Area de

.. Bachiller en General
Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de Asistencia Administrativa en la ejecuciéon de las
actividades del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Ejecutar labores de Asistencia Administrativa en la elaboracion del Plan Operativo
Anual, Plan Anual de Contrataciones

Elaboracién del POAy PAC

Planificacion y Gestion

Recibe, revisa y prepara la correspondencia a ser suscrita por el jefe inmediato,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos

Redaccion

Expresion Escrita

Clasificacién, distribucién y seguimiento de los procesos administrativos del
proyecto, informacion a clientes internos y externos.

Seguimiento de procesos administrativos

Monitoreo y Control

Preparar antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajos.

Organizar la informacion

Recopilacion de la Informacion

Atender llamadas telefonicas, recibir y despachar informacion a clientes internos y
externos.

Atencién al usuario interno y externo

Organizacion de la Informacion

Presentar informes y actas de sesiones de trabajo de las gestiones administrativas
realizadas.

Elaboraciéon de informes

Habilidad Analitica

Mantener actualizado el archivo administrativo y de gestiéon con informacion digital
e impresa.

Archivo de informacién de la unidad

Recopilacion de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo: 4.2.02.04.03.03.03.01

INTERFAZ

Denominacion: Promotor de Fortalecimiento de Actores

Nivel: No Profesional

UieEd] © Braeess: Subdireccion de Gestion de Inclusion y

Nivel de

L Bachiller
Instruccion:

Desarrollo Econémico Director, Subdirecciones, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Aires e .
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de apoyo en la ejecucién de las actividades del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar informes sobre la vinculacién y el impacto de los actores en el
proyecto

Talleres de capacitacion

Planificacion y Gestion

Apoyar en la organizacion de eventos de capacitacion y talleres para el
fortalecimiento de capacidades

Logistica de capacitaciones

Orientacion y asesoramiento

Establecer y mantener relaciones sélidas con organizaciones y grupos
comunitarios

Relaciones Interinstitucionales

Monitoreo y Control

Focalizar y apoyar a actores existentes con capacitaciones especificas

Capacitaciones

Pensamiento conceptual

Apoyar en la gestion de acuerdos con gobiernos auténomos
descentralizados para fomentar la colaboracién

Elaboracién de informes

Expresion Escrita

Apoyar en la ejecucion y evaluacion de las actividades de capacitacion
realizadas con grupos de atencion prioritaria

Informes técnicos

Organizacion de la informacién

Colaborar con el equipo de trabajo, brindando soporte en tareas
adicionales o designadas por la maxima autoridad

Procesos Administrativos

Recopilacién de la Informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
Codigo: 4.2.02.04.03.03.03.02 INTERFAZ
Denominacion: Promotor de Emprendimientos Nivel ., .de Bachiller
Instruccion:
Nivel: No Profesional
. . Subdireccion de Gestion de Inclusion y
Unidad o Proceso: Desarrollo Econémico Director, Subdirecciones, Alcaldia, Secciones, clientes | Titulo S|
Rol: Administrativo internos y externos, instituciones publicas y privadas Requerido:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Area de .
. ~ | Bachiller en General
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de apoyo en la ejecucién de las actividades del proyecto.

Tiempo de Experiencia:

NO REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

NINGUNA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Apoyar en el area de logistica en la organizaciébn de talleres de
capacitacion, ferias de emprendimiento y eventos de socializacion

Talleres de capacitacion

Planificacion y Gestion

Apoyar en la organizacién, planificacién y coordinacién de horarios y
espacios para la ejecucion de actividades de emprendimiento

Logistica de capacitaciones

Orientacion y asesoramiento

Procesar datos y resultados obtenidos durante la ejecucion de los
procesos de capacitacion y asesoramiento a emprendedores

Relaciones Interinstitucionales

Monitoreo y Control

Realizar bases de datos de los emprendedores beneficiarios, asegurando
la disponibilidad de informacién precisa y confiable para futuros analisis

Capacitaciones

Pensamiento conceptual

Recopilar y levantar informacién mediante la aplicacién de fichas y otros
formatos requeridos para el seguimiento de iniciativas emprendedoras

Elaboracién de informes

Expresion Escrita

Generar una base de datos con los beneficiarios de los programas de
capacitacién en emprendimiento para seguimiento y evaluacion

Informes técnicos

Organizacion de la informacién

Llevar el registro de participantes en eventos de emprendimiento y
usuarios atendidos en asesorias

Procesos Administrativos

Recopilacién de la Informacion
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