Consejo Nacional de Competencias

Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos del Consejo

Nacional de Competencias; asi como
cuarenta y siete (47) descriptivos de
puestos, debidamente sellados




Coordinar la gesson Iy

Desaroia v coording el andlis's de k

n amculacion conel 108 gobiemos autdnom

y la oferta e para gobiernas autnomos descenvalizados.

Ppara ol ejercicio de sus competencias.

5. CAPACITACKON REQUERIDA PARA EL PUESTO

< Nl DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .H
. -
|Cedigo: INTERFAZ: NA
Denominacién del Puesto: Especialista de Gesbdn interinsitucional y Cooperacion. NA
HNival de instruccion:
[Nivel: Profesional
recoion da Forta) Tercer Nivel
{Unidad Administeativa: Dir o2 Foraleamiento Gool
Director da Fo a GAD. del Area. Enddades Rectoras oa las)
Roi: Ejecucian y Coordinacin da Procesos Competencias, Universidades y GADS
Deracho, Economia. Sociologia. Pedagogia, Ciencias da la
Senvidor Publico 7 Educacion. Adminiswacion, Arquitectura, Agronomia,
Area de Conocimiento: Geografia, Cil. Ambsental Aelaciones Internacionales.
Grado: 13 Conabilidad y Finanzas
(Ambita: Nacional
: WA NiA Tercer Nivel
Tiampo da
NiA NiA 4 afios
dela  |Normadva legal vigente. desamolio de planes y esatgica 4 proyectos. procesos dg
Epec iy formacion y Capactacan, docencia universitaria, aplicacion de E_!.l!z_ﬂm Proyecs de desanolio local, actvidades que apliquen onicas,
i de negociacion. procesos en que apliquen acciones de cooperacion imemacional

8. CONOCIRIENTOS AGICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Comportamiento Observable

Orientacion | Asesoramiento Al

{competencia. generanda politicas. y estalegias que permitan

|Asesora a las autoridiades de la insttucion en matenia da su

[iomar decisiones acertadas

Técnicas de negooiacion, Administracion de Procesos.

Pensamienio Estratigico Allo

Comprende rdpidamente los cambios del entomo. las
oportunidades. amenazas. foralezas y debilidades do sul
organizacion | unidad o proceso/ proyectn y establece
directrices  esvaw(icas para la aprobacion de planes.
programas y ot

aumnomos descentraizagos

Conscnsia y gestona con las enbrades asociatvas de [0S GAD. & EJEcutvoy ofTos actores. las agendas da foralscimionto institucional a los gobiemos

Normativa Estatl e insbhucional

Planificaciin y Geston Medio

Es capaz de aoministrar Simultineaments diversos proyecins
de complefidad media. esublecendo estalegias de corto y
mediano plaro. mecanismes de coordinacion y control de L
informacion

Monitoreo y Control Ao

Desarrolla mecanismos de monitoreo y conrol de lal
eficiencia, eficacia y productvidad organizacional

Grganiza y

de la capacidad ins e oS ot

Manejo Basico de redes sociales

Ejecucion y de agendas de
descenualzados

formacion. ¥ asisIENcia tenica a goblemos aunomos:

Denominacién de ts Competencin Nivel

Capacita a los coiaboradores y companieros de la mstcion

Comportamisnto Observable

Planticacon Termtonal

Trabao en Equipo Al

|Crea un buen ciima de abajo y espirity de cooperacion.
Resusive los conticios que se puedan producir dento del
[equipo. S idera que es un refer

lequipos de rabagpo Promueve e rabajo en equipo con oras
reas de la organizacion

Drsifia acuerdos, Convenios y ot

Desamobio Local y Gestion Local Municipal

Onentacion de Senvicio Al

Demuestra interés en atender a los CHanios intemos o
extemos con rapidez. diagnostica coneclamenta la
necesidad y plantsa soluciones adecuadas

Onentacién a i Resultados Aty

Realiza las acciones Necesanas para cumplir con las metas
propucstas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que conmbuyan a mejorar la eficencia

Invesdpd para identficar el nivel de necesidad de la oferia y demanda de foralscimiento insticonal que requieren los GADS

74 SET. 2019

Contrukcionss de Relaciones Ao

Construya relaciones beneficiosas para el diente enemo y 3
instinucion. que le permiten alcanzar 10s objetivos
jorganizacionales. identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la insitucion

Paaicad Politica Nacsonal

Congominnto del Entorma Organizacional Medio

entfica, describay utiliza las relaciones de poder ¢
influencia existemes dentro de 14 insbucion, con un sentida
claro de lo que que e nfluir on la instucan




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Propone el analisis de la demanda y ofenta de programas da fortalacimiento institucional para las GAD.

8. CONOCIMIENTOS ADICION ALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificacion esualegica y operativa, gesson por procesos, productos,

organizaciones

|Codigo: INTERFAZ: NA
Denominacion del Puesto: y G NA
Nivel: Mivel de Instruccién:
i Profesional
Tercer Nivel
Unided Administrativa: Diracoién de a Gobiermnos
[Rel: Ejecucion y Supervision de Procesas Autondades de la insGon procesos entdades y bicos ¥ privades:
Derecho, Economia, Sociologia, Pedagogia. Ciencias de la
[Brupa Qeipasional: Servidor Pblicn 6 Educacion, Administacan, Arquitecura, Agronomia.
Arsa do Conocimiento: Geografia. Civil. Ambiental, Relaciones inmacionales.
Geado: 12 Contatuligad y Finanzas
Asmbito: Nacional
NiA N/ Tescer Nivel
N/A N/A 3 afos
Especificided dels | Proyecios desamolio local: desaolio de procesos que hagan uso de docencia
expariencia Procesos de gestion instiucional y evaluacin da proyectos.
A P T
|Supenvisar y controlar 10s procesos d ¥ arsculacion ensdades enel de los GAD 8. CAPACITACION AEQUERIDA PARA EL PUESTD

Pedagogia; dsefio. gestion y evaluacién de proyecios.

pedagogica; desamo

on y resolucion de conflicios; planificacion. seguimiento ¥

Comportamients Observabis

Planificacion y Gestion

[Anticipa los. punios criticos de una siniacon o problema,
desarrollando estrategias a laro plazo. acciones de contral,
[ ¥ verificanda i oar

a
la aprobacion de diferentes proyectos. programas y otros. Es|
capaz de adminsstrar simultineamente dversos proyectos,

Expresidn Escria

Ao

E=

Escribic  documentos de compleidad alla. donde se

Lidera y controla procesos de Articulacion con los GADS, sus entdades asociatvas y o

procesos de

Andlisis y sinesis 0 la

y ahematvas de gesbon

Habilidad Analitca
(andlisis de prioridad. critenia I6gico. sentda coman)

Ao

Realiza andlsis 16gicos para identficar los problemas|
lundamentales de la organizacan

Pensamiento Esvatégico

Al

Comprende ripdaments los cambios del enimo, las|
[oponunidades, amenazas. foralezas y debilidades de sul
jorganizacion | unidad 0 proceso’ proyecio v establece|
directrices esvagicas para la aprobacion ge planes,
programas y otros

de los GAD

‘Supervisa la elaboracitn de agendas de wabajo

ded proceso

deios GAD

Diseio y apic:

de procesos. disedlo y medicion de indicadares

Orientacion / Asesoramiento

Denominacin de ia Competencia

Ofrece guias a equipos de Tabajo para e desarrollo dal
planes, programas y owos.

Comportamienta Observable

Qrientacion a los Resuitados

Realiza las acciones necesanias para cumpilr con las metas
propuestas. Desarmolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la efciencia

IErdos, Comenios u otros de

para el delos GAD

Formulacion de poiiticas.

nomas

Trabajo en Equipo

Promueve la colaboracion de los distinios imegrantes ded
equipa. Valora sinceramente las ideas y expenencas de los
|demds; manbene un actiud abiena para aprender da los:
demads.

Se anticipa a las situaciones con una visien de largo plazo
achia para crear OPOMUNIGAOES O evilar problemas que no
son videntes para los demds. Elabora planes de
contingencia. Es promator de ideas innovadoras

COOTAD,

prmativa Legal. derech

Contnicciones de Relaciones

Construye relaciones, tanto dentio como fuera da la
institucion que e proveen informacién. Estblece un
|ambienta cordial con personas desconocidas, desde el
|primer encuentro

Buen Vivir Plan Nacional da

Aprendizaje Continug

Manbene su frmacsn tecnica. Realiza una gran estuerzo

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

L4 SET, 2019



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEL PUESTO
[Cedigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Dencminacién del Pussto: Analista de Geston Interinstiucional y Cooperacion 2 Tecnoldgico Superior
Mivel da instruccidn:
INivet: Profesional
- Tercer Nivel
Unidad Administrativa: ; Dirgccitn Autdnomos
Rol: Ejecucion de Procesas Director de GAD. del drea, Entidages Recioras, GADs:
Derecho, Economia. Sociciogia, Pedagogia. Ciencias de la
|Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Educacion, Administracion, Arquitectura, Agronomia,
Arsa de Conocimiento: Geografia, Civil Ambiental, Relaciones Intemacionales,
Grada: Contabilidad y Finanzas
Ambita: Nacional
St Técnico Superior Tecnalogica Superior Tercer Nivel
6 aitos 5 afos 2 afios § meses
Especificided de la | Proyscios de desaruilo local; desarmollo de procesas que contengan planificacion estratégica: docentia universitaria: desammolio arganizacional
axperiencia Procesos de gestidn instucional y evaluacion de proyectos
Ejecutar la gestion mterinsutucional y cooperacion. en artculacin con entdades el iermos autinomos. o gercicio de e CLEL A SARALL RURSIC
“Temética de la Capacitacién
Gestion Piblica. Marco Juridico ¢ la Gestin Pibiica, Pianificacion. Proyectos, Formacion, Capacitacion, Docencia, Politcas Publicas, Desarrolio local, Negociacién,
Contratacién publica, Cooperacién intemacional
Denominacién de ia Compatencia Nive! Cemportamianto Obsarvabis
Es capaz o
de compleidad media. estableciendo estrategias de corm y
Aoy e Medi mediano plazo, mecanismos de coordinacion y contot de 1
informacion.
Elabora ¥ operativa ¥ ejercer
|competencias Normatvas y Legistacién Secconal, COOTAD.
Desarrolla estralegias para la opdmizaGon de los recursos|
o o0 e Medio humancs, materiales y acondmicos:
[Desarmoila. concepios nuevos para solucionar confiicos of
para esarolio de proyecwos, planes organzaconales y
Vﬁigﬁ,ag Alg otros ace que las siuaciones o ideas complajas estén)
claras. sean simples y comprensibies. Integra ideas, dats|
clave y obsenvaciones. presentandalos en forma dara y sl
Analiz o ¥ elabora operativ Técnicas de negociacion.
Organizacion de la informacién Medio Clasificay
identifica situaciones que pueden alterar of desenvaivimien|
entica G - ' Pert da Sist ¥ Enorm Medio gﬂ.ﬂﬁj}u?ﬁn—nza unidad 0 procesol
» L Lt Copacidad insmucional y Qobiemas Politica Nacional y Realidad Nacional i
autnomes descentralizados. Impiica
Denominacién de ls Competencia Nivel Comportamients Observabie
Elabora agendas de rabao intermsbiucional para procesos de formacidn. capacitacion y asistencia cnica a gobiemos autsnomos descentralizados Cooperacion Intemacional ngmﬂskﬂwﬁuwhjﬁ.whﬂm cliente externo y la
TUCCIONES. INSTLCGN, permif alcan. ojetivos
oo o etdcrorieg o organizacionales. kdentifca y crea nuevas oponunidades en
beneficia de la instiucin,
Mantiene su formacién cnica. Realiza una gran estuerzo
PEngizaja Continuo Mo 0r adquirir nuevas habiidades y conocimisntos
Define mecanimos de amiculacion con entdades asociativas de los GAD, ef Ejecutvo y oros aciores, para la formulacion @ implementacion de agendas A Puibiica
d foralecmiento insttucional a los gobiemos autbnomos descentralizados cmmatrace
Realza i para cumphr k 1P
Orientacion a los Aesultados Ao propuestas. Desarolla y modifica procesos organcacionales
Que contibuyan a mejorar La eficiencia
Demuesya interés en atender a los clientes intermas o
Orientacson da Servicio Al |externos. con rapidez. diagnostica corectamente la
] necesidad y plantea soluciones adecuadas
Raaliza y eyecuta acuerdos. convenios y oros ient insttucional Manepo Basico de Redes Sociales
Crea un by abajo y espiritu
Resuelve los confiicios que se puedan producir dentra del
Trabajo en Equipa Aty equipo. Se considera que es un refercnte en el maneio de

vt

|Eauipcs de trabajo. Promueve ef rabajo en equipo con otas
dreas de la organizacion.




DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO

. Ejecucitn y Coordinacién de Processs

2 & SET. 2019




N DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO : F
-
DATO D 2 !
Codigo: NTERFAZ: NA
Denominacion def Puesto: Analista de Fortalecimiento insttucional a GAD 3 WA
s Nivel de Instruccion:
Nivel: Protesional
Torcer Nivel
Direccidn da a Gobiernos Al
Unidad Administraliva: roaaaiacod
Autondades de la institucion, procesos institucionales, entidades y organismos putiicos ¥

Rol; Ejecucion y Supervision de Procesos evvados.
Grupo Ocupacional: Senidor Pitiics' Derecho, Socilogia, Pedagogia. Economia. Administracion, Clencias o 1a Educacdn,

Area de Conocimiento: Pedagogia. Agronomia, Filosofia, C ion Social,
Grado: 12 Gestion Social, Ooonaam. Ciwil, Sistemas

5. EXPERIENCIA LABORAL
NA

REQUERIDA

Tercer Nivel

NA

3afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA £L PUESTO

| Formulacion, gestion y/o evaluacion de proyectos, capacitacion y asesoria técnica.

Supervisar el diseio 6 implementacion de planes y programas para o fortalecimiento institucional de los GAD, apiicando la normativa legal vigenta para lograr 1a adecuada implamentacién y sjercicio da tas| Temdtica de la Capacitacién
competencias descentralizadas
[Marco nomativ on descentralizacion; Hemamientas o disaio, qi§ ¥ evaluacion do proyectos; da ¥ facilitacion, ¥ evaluacion pedagagica.
¥ resolucion de
8.0
CiA
Dencminacién de la Competencia Nivel Comportamienio Observable
An R.E 105 puntos.criticos d6 una situacion o problema. desarmollando estratogias a g
da verificando informacion para la)
Planificacion y Gestion Al CONNNY,; Y
E
tucion, o de Crgan Termitora,  Aul i M.w“_ulu? Hsafﬂ_ﬁu i&ﬂiﬂ!ﬂaﬂﬂl y oros. Es capar oa administras|
Supervisa o disefio do estratégias de planes y programas para o da los GAD, para of| D COQTAD, Cédgo ge Planificacion y Finanzas Publicas, v_m: s dHarmos proyec i
adac: jercicio de | Nacional de uBEo_.o Planes de Desarrolio y Ordenamiento Termioriak-PDYOT.
de . planes y programas sectoriales. Escribic alta, donda se pardmatros que tengan|
Expresion Escrita Alto impacto directo -S.w @ funcionamiento de UNa Organizacion. proyecios u otros. Ejempio
(inform es da procesos legales, técnicos, administrativs)
Roaliza andlisis compisjos, ¥ un protlema of
Pensamianto Analitico Altg situacion, estatleciendo causas de hecho, 0 Varas Consecuencias o: accion. Anticipa os|
|Codigo de Planificacién y Finanzas Pubiicas, Plan Nacional de Desarrollo, Planes de OUeiAGu ¥ plariice lon siguieniee pescs.
Progona of disefio & implomentaciin de metodciogias de evaluacion de efecto @ IMpacto de lortakecimientof Desarrolla y Ordenamionto Teritona-POYOT, Plan Nacinal de Desarmollo, Piancs o
&n la gestion de dolos GADS Desarrollo y Ordenamiento Territoria-PDYOT, Resoluciones de descentralizacion de|
[competancias, gestion por resultados, mecansmos da evaluacion Comprenda rapidaments los cambios del entomo, las oportunidades, amenazas, loralazas)
Pensamiento Estratégico Alto y dobdidaces do su organizacion / unidad o proceso’ proyecto y establece directrices|
estratégicas para la aprobacion 0a planes, programas y olros.
Constitucion, Codigo  Organico de  Organizacion  Temitorial,  Autonomia vl Orientacion / Asescramiento Alto Asesora a las autondades 0o la institucidn en materia de su competencia. generanda)
Descentralizaciin- COOTAD, Codigo de Planificacién y Finanzas Publicas, Plan| paliticas y estratogias que pemitan tomar dacisiones acertadas
Suporvisa la idontifcacion 09 los gobiemos auldnomos Gescentralzadcs Que requicran de fortalecimientol SRR A v, P frmi 1y O s Tororat PEVOT
L de e . planes y programas sectoriaies,
analisis & intarpretacion de datos
DenominaciGn de la Competencia Nivel Comportamiento Observabie
Ley de Educacion Superior y las MNormas Técnicas de capacitacion y formacion)
Lidera la coordinacion de actividades con la red te formacion y capacitacion do los servidores pubiicos para ol |profesional, Plan z!eahucuﬂ!in !!inwgsxggﬁaaqﬂs.gu
tortalacimiento institucional de los GADS. PDYOT. pianes y Redliza las acciones necesarias para cumplir con las metas propusstas. Desarrolla
sectoriales, Eo?(uaa:uqvﬁmﬁ nnﬂ,n__.sso%umsoga Orientacion a los Resultados Am modifica procescs organizacionales que contribuyan a mejorar (a ebcioncia 1
Promueve la colaboracion dg los distinios integrantes del oquipo. Valra sinceraments las|
Trabajo en Equi M 4s: mantiane do
Loy do Eowcacén S — — i rabajo en Equipo adio n.alwﬂmxwei_wﬁinmﬁg mantiene un acttud abierta para aprender de ios|
Propong Ia impiementacion de programas de gestion dal conocimiento para mejorar el sjercicia ds las competencias|profesional, Plan z.H.ni de Desarmilo, 333 04 Desarrolo y oam.i._.m.a Territoriai
a los GADS POYOT, planes y peog
RacOnals; nanﬁn.g..omuo:unﬂanﬂﬁ 935533_83_55 S0 anticipa a las siluaciones con una vision e Iargo piazo; actia para crear oportunidades
niciativa Al 0 evitar problemas qus no son evidentes para los demis. Elabora planss do contingencia
Es promotor 0 i0eas innovadoras
% Construys relacines, tanto dentro como fuera de la institucion que 1o proveen informacion
Constitucién, Codigo Orgdnco da  Organizacion Termtorial,  Autoniomia y| Contruccionss do Relacipnes i Estabiece un ambiente cordial con personas dosconocidas, desda ol primer encuentro
Conforma 1a implementacion de los planes y programas de lonalacimiento para los GAD. en[ g oﬁ!&occcqu_.ﬁosﬁg oﬂtﬂh fach . iz Jﬁaﬂiﬂﬂ.
coordinacion biades del sjecutivo y asociativas. lacional ¥
con ent planes y programas sectonajes, \ 4 f
:3..253353:_ sjercicio de nn._unﬁ-u& Aprencizaje Contino Vedio Manbene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirif nuevas habslidades y|

conocimientos.

24 SET. 2019



DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO

Cadigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: |Analista de Fortalecimiento Institucional a GAD 2 Tecnclégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Direccion de Fortalecimients Insbiucional a Gobemos Aulanomos Torcer hbel
Unidad Administrativa: e e sl mos
SENPLADES; Ci ; Ministerio : Entidades Asociativas de los GAD|
Rok: Ejecucién de Procesos (AME. CONAGOPARE, CONGOPE): Instituciones educativas te nivel superior
Grupe Ocupacional: Senvidor Publico 5 Derecho, Sacidlogia, Pedagogia, Economia, Administracién, Ciencias de la Educacion,
Area de Conacimiento: Pedagogia, Aruitectura. Agronomia, Antropologia, Filosofia, Comunicacién Socal,
\Grado: 1 ; Gestion Social, Geografia. Civil, Sistemas
(Ambito: Nacional
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afos 5 afos 2 afios 6 meses
6n, Desarrolio tario, Proyectes, Formacion, Capacitacién y Asesoria Técnica
APACITACION REQUERIDA PARA
Temitica de la Capacitacion
Ejecutar los para ¢ a gobiemos autée ados para que ejerzan sus eficiencia y efi aplicacion de la vigente.
Marco normativo de descentralizacion, Herramientas de disedio, gestién y evaluacin de proyectos; de 6n y I plar ¥ evaluacion
desarrollo organizacional; negociacidn y resolucion de confiictos
OMP
0 s
Denominacién de ia Competencla Nivel Comportamienta Observable
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursas humancs considerando)
Constitucion, Codige Orgénico de O Territorial, ia y Di D ol & del Talento Humano Alto distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la defincidn de las politicas|
Ejecuta las politcas, estrategias, planes y programas encaminadas a la capacitacién. lormacion y apoyo # los|COOTAD, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, Plan Nacional de Desarrollo, Planes de} jen funcion del andlisis estratégico.
gotiamos aulénomes descentralizados. Desarralio y Ordenamiento Territorial-PDYQT, R o
planes y programas sectonales, normativa asociada al ejercicio de competencias.
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
L Desarrolla planes, programas o proyecios altermativos para solucionar problemas,
Censtitucién, Codigo Organica de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion-| CCneracion de ide: A estratégicos organizacionales.
COOTAD, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, Plan Nacional de Desarrollo, Planes de|
Ejecuta los procesos de fonalecimiento de las capacidades de los §99iemos auténomos descentralizados. Desarrclio y Ordenamiento  Territorial-PDYOT,  Resoluciones  de descentralizacion  de
. planes y gestion de procesos. Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia ¥ productividad)
organizacional.
Establece relaciones causales sencillas para d los problemas. o
Ley de Educacion Superior y las Normas Técnicas de. y formacién . Plan Analitico Medio en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Anaiza informacion)
Elabora las actas de acuerdos de la red de fomacion y capactacion de los senvdores publicos para eifNacional de Desarrollo, Planes de Desarrailo y Ordenamiento Terntorial-PDYOT, Resoluciones de| sencifla
los gobiemas o de . planes y sectonales, R én y gestion por|
procesas.
Denominacién de la Compatencia Nivel Comportamiento Observable
Ley de Educacion Superior y las Normas Técnicas de y formacién , Plan
Analiza la red de formacion y capacitacién de los servidores publicos para e f al de de Desarrollo, Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial-POYOT, Resoluciones de|
gobiemos auténomes descentralizados. de cor . planes y sectoriales, Redaccidn, gestion por (Coopera. participa activamente en e equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parts del
orocescs Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiens informagos a los|
demés. Comparte infermacicn
o [Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar
Ley y Reglamento de Conlratacién Pubica, Codigo Orgdnica de Organ Territoral, ja| Orientacién a los Resultados Medic it e doSEeARs ¥ pliate scbine PN oo Blpen
v Descentralizacién- COOTAD, Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas, Plan Nacional de|
Examina y da los proceses de relacionados con las procesos de fortalecimiento Desarrolio, Planes de Desarrolio y O T I-PDYOT, de|
trai ; Gestid
M.Mgu.mnaﬂ:mn.o: de competencias, planes y programas sectoriales,Gestidn por procesos | b o Modifica su compo o para adaptarse a la sit G Decide qué
hacer en funcién de la situacion
Se anbcipa a las situaciones con una visidn de largo plazo; actia para crear
Iniciativa Alto [opoturidades o evitar problemas que no son evidentes para los demds. Elabora planes|
de . E:
Consttucién, Codigo Organico de Organizacién Terrtonal, Autoromia y Descentralizacién. Fontngenicia. Es promolor de ideds innovadoras
Elabora los Informes de elecio & impa iento. en la gestion de competencias|COOTAD, Cédigo de Planificacién y Finanzas Piblicas, Plan Nacional de Desarrollo, Planes de|
¥ prestacion de servicios de los gobiemos autdnomos descentralizadas. Desarolo y Ordenamiento  Territorial-PDYOT,  Resoluciones  de descentralizacion  de|
, planes y gestion de procesos, redaccién, Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los. grupos de
Conocimiento del Entomo Organizacional Alto trabjo, los. problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de|

poder que los afectan.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTHIDADES ESENCIALES

|evaluacion

Dencminacién de la Compatencia

Marco nomativo de descenalizacin, Hemamientas de disefio, geston y evaluacion da proyectos:
1 ¥ resclucion de conflictos.

{Codige: INTERFAZ: Técnico Superior
Danominacién dal Pusato: Analista de Formalacimiento institucional a GAD 1 Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccidn:
[Hival: Profesional
Tercer Nivel
Unided Administrative: Direccin de For Auttnomos
Director de Foralemiento Instiucional, Profesionales del Area, Entidades Rectoras de Compatencias y|
Aot Ejecucién de Procesos GADS
3 Derecho, Sociologia, Pedagogia. Economia, Administracion.
Grupe Ocupacional: Senvidor Publico 3 Ciencias de la Educacion, Pedagogia, Aruitectra, Agronamia
Area do Conocimients: Antropoiogia, Filosofia. Comunicacsén Social, Gesson Social
[Grado: 9 Geografia, Civil, Sistemas
| Ambito: Nacional
Técnico Superior Tecnoidgico Superior Tercer Nvel
4anos | Jaros | 1 afo & meses
Frpaiokind du e én, Desarrallo Proyectos. Formacion, Capacitacion y Asesoria Técnica.
Ejecutar los procesos da fortalecimiento instiucional a GAD, para la adecuada ¥ efercicio da | PEIUA PARA KL P
Tematics de la Capacitacisn
ias oo ¥ faciitacion

Comportamiento Observable

" ia. Unliza
P Consny ko principos adquindos para soluconar problemas &n a eiecucion d
programas. proyecios y oros.
Elabora informacian programas - formacion y assstencia ticnica. para e lortalecimiento insttucional de los
gotiemas autonomos descentralizados Normatva lnsliciondy
Habilidad Analitca . Realiza andlis's Iogicos para  identficar fos  problemas
prioridad, . sentida comii tundamentales de la organizacitn
Organizacion de 1a nlormacion Medio Clasifica y captura informacsén téenica para consolidarios
Ejecuta ol disefo & programas de ¥ gestion del para &l ejercicio de |
Qabiemos auttnomos descentralizados Pla . Plan Buen Vivir, Realidad Nacional
Pone en marcha personaimente sistemas o pricicas qua permiten|
Recopilacion de Informacion Ano recoger informacion esencial de forma nabitual (eiempio reuniones|
informales peribdicas). Analiza 1a informacion recopiada
Determina las necesidades de rocursos materiales d La insitucion y
de Recy
Elabora informacion s0bre los procesos da evaluacén de electo ol la competencias de los —_ A e Nareks  Fecixvos Wit Mo controla ef uso de los mismos
QObIMOS autdnomes descenTalizados. lacsonal
Dencminacién da la Competencia Nivel Comportsmients Observabls
Define las bases de datos de los alos gobi Pian Macional de Descentraizacion. Plan nacional oal Buen Vivr, Realidad Nacional Promueve 1a colaboracion de los distinios integrantes del equipo
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las idaas y experiencias de los demds:
mantene un actitud abierta para aprender de los demis
[Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Oriantacién a tos' Resultados Ao propuestas. Desamoda y modiica procesos organizaconales que
|contribuyan a mejorar la eficiencia
Inteqra la informacién fisica qua manbene la Direccion Plan Nacional de Descentraiizacion. Rian nacional del Busn Vivir Reaidad Nacional
\dentfica, describe y uthza las relaciones 0 poder  nflvencia
Conocimiento del Entorno Grganizacional Madio eastentes dentro de a inssiicion, con un sentida cara de io que
'que es influir en 1a inssucion.
Se adelant y se prepara para ks acoMECHMIENIos que puaden
Iniciatva jocurnr en el coro plazo. Crea oportunidades o minimiza probiemas.
patenciales. Aplica distintas formas de frabajo con una visidn de
[mediano plazo
Ejecuta la informacion de conformidad a la necesioades de la Direccion. Plan Nacionai de Descentrakizacion. Plan nacional del Buen VA,
Realiza vabajos ‘comparie con
Aprendiaaje Continuo Ao

¥
Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
cambia y propagadon de nuevas ideas y tecnologias
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1. DATOS DE DENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

9. RELACIONES INTERNAS Y EXTERKAS

Ejecutar actividades para la sistematizacitn y procesamiento de informacidn respectn a la ariculacién termitorial, enre

4. ISTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Analisa de Articulacién Temitorial y Resolucion de Conflicios 1 Tecrakdgies Superior
Nive! de Instruccién:
Nivst: Profesional
Torcar Nival
Unidad Administrativa: Direcodn da Articulacion Tenitorial y Resolucidn de Conflicos.
Ditector ge Arsculacion Territorial y Resolucion de Conficios, del Area,
Rot: Ejecucion de Procesos Insttucionales
{Grupo Ocupacicnat: Servidor Publico 3 :
Jroa da Conocimisnta: Estadishca, Administracion y Economia.
Grado; 9
(Ambite: Nacional

ges ¥ partcipacion ciudadana
Paquetes informa icos, Microsoff ofice, imemet,
OMPETE>
i Danominacién de la Compatencia Nivel Comportamiento Observabla
|Analiza situaciones presames utlizando los conocimientos teoricos © adquiridos
Pensamiento Conceptual Medio con 1a expeniencia. Utiza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en la ejecucion de propramas, Proyectos y oos.
Elabora la informacion para el registro y apoyo a la conformacién de mancomunidades y consorcios. Constity Cootad, y as,
Habikidad Analitica Allo Realiza andlisis logicos para identficar los problemas fundamentales de la
{andlisis de prondad, criteno I6Qico, SenBoo comun) |organizacon,
Organizacién de la informacidn Medio (Clasifica y captura informacion iicnica para consolidarios
Realiza i TESpEcio & de ciudadana y contol social en ios Qobiemas aulinomos
descantraiizados. Ley de Participacién Ciudadana, sistemas de informacion geografica
Recopilacién de Informacion Allg informacion esencial de forma  habinial (gjemplo reuniones  informales)

descentalizados

Defin la informacidn para los diagndsticos de avance de 1 situacon de la partcipacion ciudadana en la gESEON 0e 108 GOBIEMOs aulnomos

Ley de Ciudadana.

Expresidn Escrita

Ao

Denaminacién do la Competancls. Nivel ‘Comporiamisnto Obanrvable
para la mscripoién y CONSarsos en o Regesro Publico de Mancomunidades y
Consorcics. Cootad. Reglamento de Mancomunidades y Consoncios y Resolucianes del CNC Promueve la colaboracion de ios distinios integranies del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente 1as ideas y experiencias de los demds; mantene un actitud abierta
para aprender de los demis.
[Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas
- Onentacién 4 los Resultados Ao Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contnbuyan a mejorar ia
Elabora os insumos para e a inserpoin de ¥ & Regisro Pubiico de Mancomunidades y nchc,
Consorcios del CNC Cootad. Reg " yC . ic
identifica, describe y ubliza 1as relaciones de poder e infiuencia exstentes dentro
Conodimients def Entoma Orgafgaciorif bk ) que que es influir en 13 INSBlCION
|Se adelanta y se prepara para los ACONIBCIMIENIOS quE pUeden OCWTIr en & CoNo.
nicatva Madio plazo. Crea oporunidades o minimiza problemas polenciales. Aplica distintas.
formas de rabajo con una vision de mediane plaza.
Define las de delos de y convol social para 1a gestin de los gobiemos
autinomos descentralizados. Ley de Participacion Ciudadana, sistemas de informacion geografica.

Aprendizaje Continua

ang

Realiza rabajos de ¥y feros. Brinda sus
|conocimientos y experiancias, ACtuan0o coMo agente de cambéo y propagador del
nuevas ideas y 1cnoiogias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio iales, Entidades Asociativas de los GAD (AME, CONAGOPARE, CONGOPE); Niveles de|

Gobiemna (goblemos autonomos descentralizados, provinciales, cantonales, parroquiales y rurales).

Formula los informes de la inscripcién da mancomunidades y consorcios. Realidad Territorial, Gestidn Publica, Realidad Politica Nacional, Plan Nacional para el Buen Vivir, Plan
Nacional de Descentralizacion

Disofia las delos & ipacitn pars I8 geatidn de ks goblarsos sidnormos Realidad Tenitorial, Gestion Publica, Desarrolio Local, Realidad . Plan
dascentrahzados. Buen Vivir, manejo de ientas y

ey
de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologlas.
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ER — Y f i
zm DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO TREAC @ ﬂ T
Anaista

s Articulacitn Temitorial 3

Profesional
Tercer Hovel
Dirsccion da Articulacién Temitorial y Resolucion de Conflictos: san: Wiodatarh
Ministorio ; Enbidades Asociativas de los GAD (AME, CONAGOPARE, CONGOPE); Niveles ds
Ejecucion y Suparvisién de Procesos. Gobierno (gobiemas BUtNoMas cantonales, rurales).
. Conorcies
Servidor Pblica § conomia, Sociologla, Geografia, Ciencias Polficas,
Antropélogo, Ambiental, Biologia, Administracisn de Empresas.
Comercial
Nacional
oA WA e bl
WA WA 3 afos
ormata legal vigente en femas de descentraizacidn, planficacidn, ordenamiento lemtoral, Desaosd temionl iocal, Desarrolo de Proyecics, Desarolo
e Planes de Ordenamsents, Uso y Gesbin del Susia, Geston Ambiental y Desarrolo Sostenibie, género, sndiss
espacial, sesaol de modelos de gestién local politces publcas.
Super gosts antra los. gebiemo, e




= : DESCRIPGION Y PERFIL DEL PUESTO
<N Y

Tecnico Superior
Tecnolégico Superior
Profesional
Tercer Nivel
Diracc Conflictos
Ejecucién de Procesos Autoridades de la institucion, procesos institucionales, entidades y organismos publicos y privados
Servidor Publico 5 Economia, Saciclogla, Geografia, Ciencias Politicas, Antropéiogo,
“ Ambiental, Biologla, Administrador de Empresas, Comercial.
Nacional

Tecnica Supsrior Tecnologico Suparior Tercer Nivel

Gahos Safos 2 afos 6 meses.

Normativa legal vigents en temas de descantralizacisn, mediacién yio resolucién de conflictos, planificacién, ordenamiento territorial, Desarmolio
. Des: royectas, Desarrolic de Planes secta, Uso y Gestion del Suslo, Gasti ol 3

‘Constituessn, Cotigo Organion de Organizacién Termiorisi, Autonomia y Descntrakzacdn COOTAD, Ley viakt de madiano plaza.
Elabora informes técnicos refacionadas  las actividades de articulacién lerorial participacion ciudadana y resoluckon da conflictos Orgéica de Partcipacisn Cxdeaans, gula de enstacans.

de Denamoio y demis normativa conexa, fedacodn
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Espacialista de Resolucidn de Conflictos
Profesional
‘ercer Nivel
Dir Territorial y Conflictos
[Ente rector
Ejecucitn y Coordinacién de Procesos Ministerio Sectoriales; Entidades Asociativas de los. GAD (AME, CONAGOPARE, CONGOPE); Niveles do
Gobiamo (gobis inciales, cantonales, ¥ )
Servidor Publico
Derecho, Sacislogia, Clencias Poliicas:
13
Nacional
A NA Tercer Nivel
A WA dafios
Resolucion ylo mediacion de confiictos, Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos, andlisis de normativa legal vigents en
Freslacka dé de actas, acuerdos, ayudas memoria, gestion local
Coordinar las actividades gestién entra los distintos niveles da gobiemo. =2
Resolucion y manejo de conflictos, mediacién ylo arbitraje, desarrolio territorial, descentralizacion, comportamiento humano, derechos humanos, gestion|
local.
Comprenda rapidaments los cambios del entomo, las oportunidades.
Pensamisnio amenazas, fortakezas y debilidades de su organizacién / unidad o
straligico L procesal proyects y establece directrices estratégicas para la aprobacion|
de planes, programas y ofros.
confliclos — fambs epiblica del Ecuador, Cootad, Ley de arbitraje y mediacion, Resolucionas CNC, Leyes
Disenia las 2:!3.3 niveles de gobiemo; asi g i

Formula informes técnicos y juridicos de casos en confliclo.

o L'k
da ki hemcon i wdsdes y inscripcisn en o Registro Publico del Cootad, =) Se anticipa a las situaciones con una visidn de largo plazo; actia para
Consejo Nacional de Competencias. descentralzadas . i croar o evitar para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
2 Identifica las razones
Conocimiento del Entomo Organizacional A grupos de trabajo, los problemas da fondo da las unidades o procescs,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Construys retaciones beneficiosas para el clients exteno y a institucion,
Contructiones de Relaciones Ao akcanzar los objetives Kentfica y crea
nusvas oportunidades en beneficio de la insttucion.
Dsmuestra intards en atendar a los clientes intemas © extemss con
Orientacien de Servicio Ao rapidez, nacesidad
iiiiiiii adecuads.
.ni....aalaql‘ Etnlu,‘llu..l.!l espacios da articulacien creadas para abordar los posibles conflictos da competencias surgidos [ epibiica del Ecuador, Cootad, Loy de arbirafe y mediacion, NG, Layes
entre los nivelas de gobiarmo. ‘conexas a las competencias descentralizadas
Realiza las acciones necesarias
Oriontacin a los Resultados At [= Y contribuy
mejorar la eficiencia.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

| Analista de Resolucion de Conflictos 3
Profesional
ercer Nivel
Dirsccitn d Territorial y Conflictos s
— Ministerio Sectoriales; Entidades Asociativas de kos GAD (AME, CONAGOPARE, CONGOPE); Nivelas de
Ejecucion y Supervision ds Procesas. Gobiemna (goblernos autdnomos descentralizados, provinciales, cantonales, parroquiales y rurales).
Consarcios
Servidor Publica
12 Derache, Sociologia, Ciencias Pollicas
Nacional
NA Tercer Nivel
NA 3ahas

Normativa legal vigente en planificacion y descentralizacién, gestion da proyecios, politicas publicas nacknal y local, planificacion y|

ordenamiento territorial,  desarollo territorial local, desarolio sostenible, resolucidn yio mediacikin de conficios, processs de aticulacion

multinivel y muiactor, andlisis espacial, gestion de cuencas hidrograficas, participacien ciudadana, ransporte y movildad, gestion ambiental,|

EE!ISE

Supervisar las actividades multinivel y modaios locales, udadaa,
Desarrolio territoral local, mediacion yio resolucitn de conflictas, planificacion y ordenamiento lerritorial, sistemas da informacidn geogrifica, estadistica, paricipacién
ail-iuuo!lﬂ }Enl!u!%il? proyectos, politicas pablicas, manejo de cusncas hidrograficas, geston ambiental y cambiol
Comprende répidaments los cambios del enomo, las|
Pensamiento oportunidades, amenazas, forakzas y debiiades de su
Estratigles b organizacion | unidad o procesal proyecis y establece drectrices
planes,
Supervisa conflictos niveles de goblamo. pie depicas eanfictes,
Propone espacios de articulacién multinivel y multiactor para el desarrolio local y para prevenir y facilitar conflictos o posibles conflictos de conaia
competencias sntre niveles de gobiemo, y contribuir a ka cohesisn termtorial
Verifica los insumos para sistematizar las actas de las instancias de coordinacién y articulacién multinivel y multiactor para reducir los conflictos de _—
competancia entre ios niveles de gobiemo.
Verifica los informes para la resolucibn que surjan entre
con la3 metas
Orientacion a los Resultados Ao Desarrolla
contribuyan a mejorar la sficiencia.
Lidera espacios que geners Plan nematrva ta ciudadana,
gobernabilidad, tecnicas de faciktacion,
Conocimisnto del Entama Organizacional Ao a0 o3 grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades
Procesos, oportunidades o fuerzas de poder qua los afectan.
Munciones ” -

o | o para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
para os demas. Elabora planes de contingencia. Es promator
idsas innovadoras.

Revisa ¥ prevenicta Tecric
planficacion territorial, desarrolia temitorial local, desarollo sostenible. gobemanza y gobernabilidad.
de comparta con sus
Aprandizaje Continuo Ao actuanda




P z.fln.lu DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Tarcar Nivel
PR = H‘J«; mgggisg.néﬁ.néﬁi
Servidor Publico 5
Derecho, Sociclogla, Ciencias Politicas
‘Nacional

Gestion Publica, politica publica, aplicacién de téeni
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DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO

derechos de la ciudadania en los territorios.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

o S e = -
D D 0 0 RELACIO o
{Cédigo: INTERFAZ: Ni&
de Monitoreo y Evaluacion a Gobiernos Autdnomos Descentralizados. NA
Nivel de Instruccién:
Nivel: Prolesional x
Tercer Nivel
nidad Di O Maonitoreo y Evaluacidn a Gobiernos Autd Ds Ministerio
i de los GAD (AME, CONAGOPARE, CONGOPE)
{Rot: Ejecucién y Coordinacin de Procesos Niveles de mn._a._-sn ”ﬁu!:um auténomos descentralizados, provinciales, cantonales,
les y rurales)
G N Ent b
— tidades y organismos publicos y privados .
Area de Conocimiento: Economia, Comercial, 02 Empresas, Publica,
Finanzas
|Grado: 13
Ambito: Nacional
ERI
0 NA N/A Tercer Nivel
Tiempo de Exp
/A NA 4ahos
; Proyectos de desarrollo local y comunitario, Desarrollo oe procesos que hagan wso de planificacion estralégica yio territorial, Manejo de programas y|
Especificidad de la experiencia |proyectos que contengan informacién sobre realidad lerritorial, monitoreo y evaluacidn a politicas publicas, levantamiento de informacién, peneracion y
manejo de bases de datos.
Coordinar los procesos de monioreo y evaluar a eficacia, eficiencia y calidad de la gestion de las competencias y sevicios prestados por parte de los gobiernos auténomos descentralizados para velar por los

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

Gestion Publica, Estadistica, Indicadores de gestién, proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

andlisis & s_ﬂuasn.o: de 8_3 Ley de participacion ciudadana, Gestion por|
resultades, Procesos de registro e inscripcion, control social, Evaluacion y control

Emite las metodologias de levantamienta de informacién, monitoreo y evaluacion de la ejecucion en la pestion de las
compatencias descentralizacas a nivel e gobiemo

Codigo Organico de Orga
Pian Nacional de Desarrollo, Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial-PDYQT, |

Territorial, Auton ¥ on- COOTAD, |

pianes y programas sectoriales, andlisis e inlerpretacion de datos.

‘Denominacién de ta Competencia

ESENCIALES Denominacidn de ta Competencia Nivel Comportarmiento Observable
Comprende rdpidamente los cambios del entorno, las oporfunidades, amenazas,
Codigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y De izacién- COOTAD, Alto fortalezas y detiidades de Su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece
Cocrdina la elaboracion de los informes de as de de compe! emitidas por |Plan Nacional de Desarrollo, Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial-PDYOT,| L e ptanea, ¥ oo
el Consejo Nacional de Compelencias. Plan de Desecentralizacién, Resoluciones de descentralizacion de
manejo de equipos de rabajo 2 P o Asesora a las autoridades Oo la instifcion en materia de su compelencia,
generanda paliticas y estralegias que permitan lomar decisiones acertadas.
ve " y Conred Al Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
Codigo Orgdnico de Territorial, ¥ D COOTAD, productivicad organizacional.
Plan Nacicnal 8 Desarrcilo, u.m:nm de Desarciio y Ordenamiento Territorial-POYOT,
Efectia el coy de a gestién de las de los gobierncs planes y programas sectoriales,
q A situacion S.Q.x
analisis e =_mu_.m.mn.o= de datos, .:m:o_o de equipos de trabajo, Gestion por resultados, fwn_ nu_kn.om o.“%“mm__ouw Rog._”w i
o i
Evaluacion y control Planificacion y GestionPianificacn y GestinPlanificacién y Gestion 23 informacién para a. apropacién de diferentes u.&un.ﬁ prsraifl fhjochegg's
capaz de diversos
& |Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Codigo O om:ﬂ Wao"cﬂ.ﬁmﬂ? Territerial, Autonomia y Descentralizacion- COOTAD, |Qrientacion / AsesoramientoOrientacion / Asesoramiento Alto peneranda policas y estrategias que permitan lomar decisiones acerladas
B ——— o T o MstEES_ = vEsm de Desarrolio y Ordenamiento Territorial-PDYOT,
descentralizados, la sjecucion de las. ias de las ¥ planes y programas sectorisles,

Nivel

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Compariamiento Observabie

Demuestra inlerés en atender a los clientes internos o extemos con rapidez,

Reeriacina Sendcio A, diagnostica comectamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
o Realiza las acciones necesarias para cumpir con las metas propuestas. Desarrolal
Svlenisicion a ok e ) L 'y modifica procesos arganizacionales que contribuyan a mejorar ta eficiencia
Codigo Orgénica de Organ. Territorial, ia y D COOTAD,
Disefia de revision de de para informe anual de proceso de descentralizacién Ptan Nacional de Desarrolio, Planes de Desarrolio y Ordenamiento Territorial-PDYOT, |
planes y programas sectoriales, analisis @ interpretacion de datos. Crea un buen ciima do rabajo y espirity de cooperacion. Resuehve los confliclos|
abako que se puedan producir dentro del equipo. Se considera Que es un referente en &l
e o Souino el manejo de equipos de rabajo. Promueve el rabajo en equipo con olras dreas de la
organizacion
Construye relaciones. tanto dentro como luera de la institucion que le proveen
Constitucién, Codigo Orgdnico de  Organizacién  Terr i ia o Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambvente cordial con Personas desconocidas, desde el
Descentralizacin- Planificacién . primer encuentro.
Desarrolla y pr s 0 capacidad  intervencién temporaly subsidiaria de una competenciay  [Leocery o SUOTAD,. Gdokio. . e ¥ Fewiry PUGks P
. : lacional de Desarrollo, Planes oe Desarrollo y Ordenamiento Territorial-PDYOT,
para su restitucitn, proceso de descentralizacion o i : andisis o interorotacks =
do dalos. Aprendizaje Continug d Ao Mantiene su formacion técmica. Realiza wuna gran esfuerzo por adguirir nuevas|

habiidades y conocimientas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO R . “H.

1, DATDS DE IENTIFICACION DEL PUESTO 3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. WISTRUCCION FORM AL REQUERIDA
Cadigo:
| Derominacisn del Puesto: [Analista de Monitoreo y Evaluacion a Gobiemos Autsnomos Descentralizados 3 NA

Nivel de Inatruceidn:
Nivel: Profesional
Tercer Nvel
Unidied Adeninleteativa: Direccién de Monitoreo y Evaluacién a Gobiemos Autinomos Descentalizados | s, riades de la instucion
: Procesos instucionaies
Rei: | Eiecucion y Supervision de Procesos Gobiemos Autbnomos Descenralizados (provinicial. municipal, paroquial rurai)
Ensdades y puiblicos y privades
|Grupo Ocupacionel: Servidor PUbCo 6 . . Economia, Comescial, Emprosas.
Area de Conocimiento: Publica, Finanzas

Grada: 12
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REGUERID,

2. MISION - NiA N/A Tercer Nivel
NA NA 3 afos
Espactficidad de la Proyecios procesos que hagan uso de planificacion estratégica y/o terrotorial, Manejo da programas y proyechos|
que contengan inf ﬁ:&o?woﬂmia&gg MONIGNe0 y Svaluacon a politcas pablicas, levantamiento de informacion, generacion de bases de dawos y |
axyadondte manejo de La informacion.

| Supenvisar y asesorar en e monitoreo y evaluacion de a gestion de todas las competencias y senvicios presiados por parte de 1os Gobiemos Autinomos Descentralizados.

Ordenamienio Territorial, Procesos ion Ciudadana . para la etes Microsoft Office.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONAL ES REL ACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Densminacién do la Compatentis Comportamiento Qbservabla

Anticipa los punios oriticos de una siuacion o probiema. desarollandol

eswategias a largo plazo, acciones de control, mecanismas de coordinacion
Planificacion y Gestion Ao y verifcando informacién para 1a aprobacion de diforenes. proyecos
orogramas y otros. Es capaz de administar simultincamente diversos|
proyectns compleios.
oo, Estadisticas saceriales,
Propone la definicién de indicadores de monitoreo y evaluacion de 1as competencias ransfedas y reguiadas como de la geston de los oy e 3 cudadana, Gesson
cudadana &n los GAD Flelacion descentralizacién / participacion ciudadana
Desarrolla mecanismos de monitoreo y conral de la eficiencia, eficacia y|
Monitorso y Contred Ao figpistimiitiody
Habilidad Analitca ™ Raaliza andlists 16gicos para identicar los problemas hundamentajes de i
(andiisis de prioridad, critesio I6gico, sentido comin) organizacién
Lidera la elaboracion de informes del estado, e informe anual de las compatoncias rasteridas y reguladas & los Gobiemos Autbnomos Cadigo oamzﬂmgnhosnso: Territonial, Autonomia y Descentralizacion
Descenvalizados, asi como informe anual del proceso de desceniralizacion Plan Nacional del Buen Vivir
uentfica los problemas que impiden ol cumplimiento de ios obietvos |
dentficacion de Problemas Aty imetas planeados en @ plan operatvo institucional y redefine las

estrategias.

Comprende rapidamentz los cambios del entomo. las oporunidades,
" lamenazas. foraleras y debilidades de su organizacion / unidad o proceso
Pensamiento Esratégico Ao " "

establoce difecices oS la o es.|
Revisa los avances da las compelencias Fanstendas y feguladas a los Gobiemes Autdnomos Descentalizados, Plan Nacional del Buen Vivir. Plan Nacional de Descentralizacion ﬁ..ssq_.iﬁ . esarigicas para la aprobacion de plan

Danominacién da Is Compatencla Hives Comportaminnto Observable
Conforma de Gobiemos Autnomos Descentraizades y Qobienme contral Codigo Orpdnico de Organizacsén Territonal, Autonomia y Descentralizacion Geston Estatigica Crea un buen clima de vabajo y espiriu de BSQE? Resueive los
Trabajo en Equipo. Al S.;-.dwacmﬂ aw..aow Biuo
un rabaj rabajo en
equipo con otras »_Bm dela REEE&.
ihca las razones qua enlos
Conocimiento del Entormo Organizacional Ao lorupos de rabajo, da fondo de las pn

loportunidades o fuerzas de poder que los afectan

Progone aspectos ¥ de de evaluacion de | . .

s etodoiogia de ¥ evaluacion
”. Autonom asi como tambien para & monitoreo y evaluation a mancomunidades y F "o svssimbit mmsl e R

[Modifica las accones para responder a los cambios organizacionales o de

Rt ) prioridades. Propone mejoras para la organizacion
5 Demuesra interés en atender & 1os clientes intermas 0 extemos con rapidez
g Ao BAgNOSECA COMECIAments La necesidad y plamaa soluciones adecuadas.
y requlacion de
Motva espacos de discusion cnica entre las volucradas en el proceso de m.ﬂonanaﬁgumgn&g:wﬁ.nesﬁ
Modeios de gesson
i Realiza las acc con las
Orientacion a ok Resultados j Al Desarota y e oo
. la eficencia
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e
A”“ 3 A” DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO ;7 .M.
- -
ATOS DE IDENTIRICACIO OMES RITERNAS Y EXTER
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesio: Analis@ de Monitreo y Evaluacdn a Gobiemos Autsnomos Descentralizados 2 Tacnoldgico Superior
Nivet de Instruccién:
Nivel: Protesional
- Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Monitoreo y Evaluacion a Gobiemos Autbnomos Descenbalizados
de la insyuoion
2 Procesos instucionales
Rol: e lal o mﬁg»gogam_ cados provicil e, by
Grupo Ocupacional: Servidor Pitiico 5
Area ds Conosimienta: Economia. Comercial, Administracion de Empresas. Administacion Publica, Finanzas
Grado: "
| Ambito: Nacional
EXPERIED
Técnico Superior Tecnoldgico Superior Torcer Nivel
Tiempo de
6 afos 5aflos 2 afos 6 meses
Especificidad de ia vE8§§.EES§%E§?=_§§_§S i disaiio de de gestion de la
‘experiencia estion ambiental.
Ejecutar of ¥ 2 evalu a estion eficente. eficaz y de calidad para velar por los derechos de la ciudadanaia en los teritorios.
Poiitica y administracion publica, sistemas informdticos
A s 0
ES Denominacién de a Competencia Nivet Comportamisnts Observable
" c.nmziagﬂgmaﬁkw‘réun?g o desarollo de los)
Desanroiio esargico el Talenio Humano Medio o Eerstindlony e fas i o
Define para evaluacin de ¥ requiadas a los Goblemos Autinomos Descentraiizades| Estadisticas sectoriales
Comprende rdpidamentz los cambios del enomo, 1as oportunidades, amenazas, brtalezas y
Pensamiento EsvarégicoPensamienio Estratégico Al debifidades de su organizacion / unidad 0 proceso’ proyectn y establace directices estatigicas
para la aprobacion de planes. programas y ouros.
Medio Establece relacones causales sencillas para descomponer los problemas o sitsaciones en)
jpartes. Identifica los pros y 105 contras de las decisiones. Analiza informacion sencila
[’ Codigo Organico de Qrganizacion ._.@353_ Autonomia y
del estado de ¥ reguiadas a i 0 Flackorl dg Gt
o Ry il Desarrolla mecanismos de moniioreo y convol de la eficiencia. eficacia y productividad|
organizacional.
de Ao Pone en marcha personalments sis\emas o ?»guaiuﬂauamueﬂ informacion esenciall
de forma habitual recopilada
identifica y anahiza los avarices de las competencias Tanfenidas y requladas a los Gobiemos Autonomos Desecntalizades Plan Nacional de Desarrolio, Pian Nacional de Descentralizacion
Denominscion de la Compatancla Nivsl Comportamienio Observable
! A Desecual c da Organizacon Temitorial, A a y Descentrahzacion. Gestion
rgnﬁ_w.mﬂw_.im de Gobiernos Gobiernos Ausinomos Desectralizadas y W”HWEES panizacon Tem wtonomia y acion, Gest Crea un busen cima de T N—— o5 conficios que se
Trabajo en Equipa Al producir denTo del equs Swwguaw-nsmsgﬂaﬂna&_mugnﬁg_aﬂ%nﬂa
Promugve d rabajo en equipo con oras dreas de la organizacion.
Demuestra mierés en atender 4 los dlientes intemos o extemos con rapidez. diagnostica
Disnacon N SaE) il conectaments la necesidad y plantea soluones adecuadas.
Ejecuta o levantamiento de informacioa sobre las compatencias en los Gobiemos Autbnomos Desecrallzagos ¥ Gobierno Central Metodologia de monitoreo y evaluacion
Construye relaciones beneficiosas para el cliente extemo y la institcion, que le permiten alcanzar
Contrucoiones de Aelacionss Ao los obatives organizacionales. identifica y crea nuevas oportunidades en benefico de la)
INSELICION
Roaliza 125 acciones necesanias para cumplic con s metas propusstas. Dasarola y modifical
Orierracitn a ks Fgsdfifos M procesos organizacionales que contribuyan a mejorar 1a efciencia
—— s i g a mal:kqﬂwﬂ_ﬁ sequridad alimentania. riego y drenaje, LriSmo y normativa vigente
Se adelanta y s prepara para los acontecimienios que @ pueden ocurrir en el coro plazo. Crea)
niciaty Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de wabao con una

vision de mediana plaro




e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e SRR WG

ES BS WTE Ex
Icedige: . INTERFAZ: Técrico Superior
|Denominacidn del Pussto: Analista de Monitoreo y Evaluacion a Gobiernos Auttinomos Descentralizados 1 5 e Tecnoldgico Superior
Nival ds Instruccién:
[ Nivet: : Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion ¥ Eval Awnomas
Director y Eval Autbriom
ol : Ejecucion de Procesos Profesionales del drea
. insttucion
[Orps Coupasiondt: 31| Sonvidor Pubdon 3 Economia, Comercial. Adminisiracen de Empresas, Adminisvacion
Ares de Conocimiento: Publica, Finanzas
[Grado: El
|rmbiro: Nacional
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
4 afos 3ahes 1afo & meses
Eopscificidad dela |1 oo o moniteeoy evaluacion, definicién de , dise gestion de a . manefo de bases de dans

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Eiecutar procesos de Monitoreo y Evaluacion a GAD. para la adecuada ¥ . 4 Waves del registro y organizacion de 1a informacion

Microsoft office. Paguetes informaticos y estadisticos, Intemet

#. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
- Toe S L Denominacién de ia Compatencia Hivel Comportamianto Obasrvable
Analiza situaciones presentss utilizando los conocimisntos \Gncos of
adquiridos con 1a experiencia. Utiliza y adapta kos concepios o principios|
esieero Concephial ] agquindos para solucionar problemas en 1 ejcucion de programas,
PrOYEcos y otros.
Ejecuta técnicamente of fujo de informacion que mantiena la Dirsccion de Monitoreo y Evaluacion a GAD. Normativa instinucional
Habilidad Analitca i Realiza andlrsis Iogicos para. identficar los prodiemas ndamentales de|
L da com la organizacion.
Qrganizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion tdenica para consolidarios
= del drea y de la instnucon Plan Nacional de Descentralizacion, COOTAD
Pone en marcha personalmente sistemas o prdctcas que permlen|
Recopilacion de informacion Ao recoger informacion esencial de forma habiual (gemplo reuniones|
Analiza a i recopilada
Maneio de Recursos Materiales Madio H!tmi“hn:hﬁiﬂ“ﬂlmwsam fecursos malgriales de la instGon y)
integra relacionada Plan ded Buen Vivir, COOTAD
Denominacicn de la Competencia Nivel Compantamienta Obssrvable.
Realiza y describe los resultados de 05 procesos y Ia informacion debidamente organizada Realidad Nacional Promueve la colaboracion de los distintos intsgrantes dsl equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sincerament las ideas y experiencias de ios demds: mantene un actitud
abierta para aprender de los demds.
s [Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas
Orientalon d los Resulados Ao Desarrolla y modifica proceses organizacionales que conwibuyan a
P mejorar 1a ebciencia.
Aplica iz laD de ¥ Evaluacidn a GAD Gestion Publica. Desarrollo Local
>0 ldentifica. describe y ubliza las relaciones de poder e infuencia existentes
Conocimiento dek Entomo Orgartizacional Medio dentro de la institucion. con un santdo caro de lo que que es infuir en la
P instiucion,
| |Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurir én
iniciativa Megio el cono plazo. Crea minimiza
iAplica distintas formas de rabajo con una vision da madiang plazo
Consoidar y actualizar las bases de d: la D ¥ Consorcios. Realidad Politca Nacional
L Realiza rabajos de investigacion y compart con sus compaiiercs. Brinda
Aprendizaje Continug 2 Ao i ¥ : i
7, Propagador de nuevas ideas y lecnalogias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ES

INTERFAZ:

Ministerio del Trabajo
Ministerio de Finanzas

Denominacién del Pussto:

Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Adminisrativa Financera
Rel: Ejecucidn y Coordinacidn de Proceses
{Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 7
Grade: 13
Ambito: Nacional

Coordinar la geston de la adminisyacion del taleno humano dal Consaio Nacional de C

Director Adminiswrativo Financiero
Gessdn Financiera y Adminisyativa
Diracciones agregadoras de valor.

7 ACTIVIDADES ESENCIALES.

talento humano,

oy salud

3. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Kivel de Instruccién:

Area de Conotimisnto:

NA

NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Talento Humano: Psicologia: Administracion de Empresas:
Administracion Plblica: Seguridad y Salud Ocupacional

NA

NA

4 afos

da T
Seguridad y Salud Ocupacional

Normativa Laboral y de Seguridad Social vigenies, Gestion por Compatencias. Modelos y Heramientas de Geston, |

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

“Temitica de la Capacitacién

Denominacién de la Compstencia

Sequridad y Salud Ocupacional, Legistacion Publica

8. COMPETENCIAS TECHICAS

Comportamients Observable

Orientacidn / Asesoramiento

Asesora a las autoridades de la instucion en materia de su
competencia, generanda poliscas y estrategias que permitan tomar,
decisiones acertadas.

Ley Orpanica de Senvicio Publico y su Reg! Norma T
evaluacin del desempedio, manual de puestos. induccion, planificacién del talento humano.

Desarrollo estratégico del Talento Humano

Roaliza una proyeocion de posibles necesidades de recursos|
humangs considerando distntos escenarios a largo plazo. Tieng|
un papel actvo en la definicion de ias politcas en funcion del
andlisis esrargico

1a gestin

del alento

Ley Orgdnica de Senvicio Publico y su Reglamento

Monitoreo y Control

[Desamoila mecanismos de monitoreo y control e la eficiencia,
leficacia y productividad organizacional

Planificacion y Gestion

Es capaz de adminisyar simuftineamente dversos proyectos de
jcomplelidad media, estableciendo estrategias de coro y mediand,
plazo, de linaci ‘control de la

Organiza y administra ef Sistema de informacion Integrada de Talento Humano

Sistema Informatica integrado de Talento Human -SITH

Etectiia & proceso de de personal y

Ley Orgdnica da Senvicio Pubiico y su Reglamento

Habilidad Analitca
{andlisis de priondad, criterio légico. sentido comun)

Denominacidn da la Competencia

Realiza andlisis Iogicos para idensfcar los  problemas)
ungamentales de la organizacian

Comportamiento Observable

Contrucciones de Relaciones

Construye relaciones beneficiosas para o ciente exdemo y la
instiucién, que le permiten alcanzar 1os objetvos organizacionales
Identifica y crea nuevas oporunidades en beneficio de la
instucon

Efectiia las reformas del Estanuto Orgdnico de Gesson Organizacional por Procesos , acorde a las necesidades insttucionales

Norma Técnica del

{asificacion de Puestos

ivil

Fedbajo en Eguio

Crea un i trabajo y espiriu de Resuelve
los conflicios que e puadan producr dentro del equipo. Se

considera que es un referenta en el manejo de equipos de Tabajo.
Promueve & rabajo en equipo CON Oas Aroas 0 la Krganizacon,

Orientacion ao§ Resuraoos .

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Desarrolla y
contribuyan a mejorar la efidencia

Evalia la gestdn de la Unidad Administratva de Talenio Humano, a avés de la medicion de indicadones.

Evaluacin y control de procesos inemoas.

Conoamiento del Entomo Organizacional

Identfica las ra
en los 0rupos de abajo, s problemas de fondo de las unidades
lo procesos. oportunidades o huerzas de poder que os afectan.

~

*.",, Pexbilidad

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de priondades. Propone mejoras para la

organizacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

(Emite los roles de pagos de amicipos . horas

lcadige: WTERFAZ: Técnico Superior
Hivel da lnstruceicn:
Hivet: Profesional
Tarcer Nivel
Unidad Administrative: Direccion Administratia Financiera
Director Administratvo Financiero. Especialistas de Talerto Humang y Financiero. Anafista de
Rol: Ejecucion oe Procesos Presupuestos, Ministeria del Trabajo, Ministerio g8 Finanzas
|Grupa Ocupacionas: ruidor Pubhico 5
se e Talenta Humano, Psicologia, Administracion de
Grado: " : Empresas
{Ambito: Nacional
K EADORA
Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nl
Saios 5 afos 2,208 6 meses
™ e ingresas maneio y de nominas, apiicacion de normatia legal
axpriencia  |viperte sobre remuneraciones
4 CAPACTTACION REQUERIOA PARA S0
Ejecutar L operar el sistema de pages de nomina del Consejo Nacicnal de Competencias. AT ARELTIED
Legisiacion Administratia, Ligistacion Laboral, excel avanzado
Denaminacion da la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Reaiza andlisis compiejos,
y Secuenciando un problema o Situacion. estableciendo|
ARG A el causas de hecho, o varias consecusncias de accion
nticipa ios obstaculos y planifica los siguemes pasos
Eecuta y revisata que a mensual de pagos Normativa Laboral y de Senicio Pibkco
Pane en marcha personalmente sistemas o practicas que|
{permiten recoger informacion esencial de forma habtual
Ficopiacsigs kormack L (efemplo reuniones informales. pencdicas). Analiza 1a
nformacion recopilada
Percepeion de Sistemas y Emomo Ato metion I mavora e cfma di‘caiitla Tl ey
Realiza el control del sistema de fegistros de mgresos y salidas de personal para Ques 58 mantenga actuaizado Normas Tecricas de Control nfermo
Esuabiece rolaciones  causales  sencilas  para
Bescompones ios probiemas o situaciones en panes
e Y lgentifca los rus y los contras de las decisiones. Anail
formacion sencilla
Habilidad Anaiitica e Realiza anafisis logicos para ientificar ios prodlemas
Nt ] . 3
e . R o (analisis o prioridad. crieno logico, sentido comin) fundamentales de la organizacson.
Danominscién de la Compatencia Nivel Compartamisnts Observable
Elatora la noming instiucional previa soiciud de paga en el sistema de nomina del Ente rector de las fnanzas publicas Pranificacion  inversion Demuestra ineres en atender a los clientes intemos
Orientacion de Serdcio At xternos con rapidez, diagnostica comectaments (a
necesiad y planiea soluciones adecuadss.
Realiza las acciones necesarias para cumpir con las
Grientacion a os Resultados A0 metas propucsias. Desarmaita y modifica procesos
lorganizacionales que contribuyan a mejorar 1a efciencia
[Realiza & regsiro del paga de nomina en ol sisiema del Ente rector de las fnanzas publicas de control
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexirlidad Ao organizacionales. o de prionidades. Progone mejoras para
1a organizacion
= razones que
Conocimiento del Entomo Organizacional aro ISP Aot 00,108 s de sty n protlemay

de fondo de las unidades o procesos. oportunidades o
fuerzas 6e poder que los atectan.

Sisternas automatizados de registros Ministerio de Finanzas. instinto Ecu Seguridad Social

plazo; actia para crear oportunidades o evitar problemas
que n son evidentes para los demas, Elabora planes de

Es promotor de
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. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Pussto: | Analista de Administracion del Talento Humano 2 Tecnolégico Suparior
Nivel de Instruceidn:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Administratva Financiera
Ro: Ejecucion do Procesos Autoridaces da la institucion. procesos institucionales., entidades y organismos pblicos y privados
Grupo Ocupacional: Sanvdor Piblico § :
hrea do G o Talanto Humano, Psicologia; Administracidn da Empresss:
Adminstracion Publica: Segurdad y Salud Ocupacional
|Grada: " -
Ambite: Nacional
Técnico Superior TecnaiGgico Suparior Tercer Nivel
6 afos 5 afios 2 aiios 6 meses
Especficidmd d e |, iciomes g Tatento Humano, Nomativa Laboral y da Sequridad Social vigentes, Gestién por Competencias, Nomina
Ejecutar actividades que permitan mansjar & sistoma integrado de desanaila da . o sistema tog Numana y la namina de persond, que faciiten 1a gestidn del talento humana da a institucidn ON REQUERIOA PARA E
Temdtica de la Capacilacion
Desarmolo Personal, Administracion por Procesos, Fundamentos de Segundad y Salud Ocupaciona, Logisiacin Pibica
9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMENTOS ADICKINALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES s
: ‘Comportamiento Dbservabie
|Analiza situaciones presentes utilizando s conocimientas tadcas o
20Quindos con [ experencia. Utliza y adapta los conceptos o prncipios|
ensamjento Coaceptual Mo adquiridos para solucionas protlemas en 1a ejecucion o progamas,
proyectos y otros.
Raaliza ol reporto de ngresos, salidas, vacaciones, permisos, licencias del personal Logislacion laboral, manejo da utiitarios, calculos de nomina.
Elabora reportes jurichcos, técnicos 0 administrativos apiicando el
Pansamiento Critico Medio andlisis y la Mgica.
Organizacion d Ia Inform acion Medio (Clasifica y captura informacién técnica para consolicarios.
Analiza o ias y Previo pago o horas axtraordinarias y suplem antarias. Legistaciin laboral, manejo da tilitarios, calculos de némina.
Monitorea & progreso de los planes y proyoctos de la unidad
Monitoren y Control Medio ity oo
Comprension Escrita Media e L e ey
Elabora informes técnicos v arecuta actividades reforentes al manejo dal sistama integrado de talanty humane, Legisiacion laboral, manejo de utilitarios, calculos de liquidaciones.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamisnto Obasrvabie
Elabora informes y ejecuta acthagades referentes a desvinculacian de senvidorss y pago de beneficios do | Sistemas de Control.
¥; pou . b i Mantiens su formacion técnica. Realiza una gran estuerzo por adouiir
e oo uovas hallidades y conocimientos.
Modifica los mé1odos g6 trabajo para consaguir mejoras. Achia para
Orientacion a los Resultados Medio lograr y superar niveles de desempedo y plazos establecioos
Elabora informes técnicos referentes a la apicacion del régimen dscipiinario. Legisiacion laboral, manefo da utifitarios, cdiculos da némina
Identifica las motivan
Capocimignto del Entomo Organizacional Altg 105 grupos de trabajo, os problemas da londo de las unidades o
procescs, cportunidades o fuerzas de poder que los afectan
Se adelanta y $8 prepara para los BCONECHM IENIOS QUE PUBOEN OCLTir
p A o0 el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza probiem as
o e polenciales. Aplica distintas lormas de rabajo con una vision ds
Elecuta ol subsisioma de planificacion 0ol taento humano; manual da descripcidn, vaacitn y clasificacion de pucsics . mectana piaze.
nstitucionales, subsistama da reciutamiento y seleccion 08 personal; Subsistema 02 1 foracion y capacitacion, subsistamal Lagisiacion laboral 2
[do la avaluacion 0o dosempeno, subsislema 0¢ salud ocupacional; subsistoma de taento humano y remuneraciones; . Y
isubsistema de desarrolio institucional. \ { Crea un buen clima de rabajo y espiritu de cooporacion. Resualve s
|conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se consikkera Qe
Trabgjo enEguipo Al s un reterenta en el mancjo do equipos da trabajo. Promueve o ey
o equipa con otras &reas de la organizacién
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RMA

|Codigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Pussto: Analista de Administracion de Talento Humano 1 S Tecnoldgico Superior
3 - HNivel de Instruccidn:
Nived: Profesional
Tercer Nrvel
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Financiera
Rol: Ejecucién de Procesos Autorigades de la institucién, procesos institucionales, entidades y crganismos publicas y privados
|Grupo Geupacionai: Servidor Publico 3
Area de C Talento Humane; Psicologia; Administracién de Empresas;
" Administracién Publica; Seguridad y Salud Ocupacional
|Amblio: Nacionai
A LABOR
Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
4 ahos Jafes 1 aflo 6 meses
Espaciiclamtdea.  |subsisiomas de Taienio Humano, Nomatia Laberal y ds Seguridad Social vigentes, Gesién por Competencias, Mockios y Heamientas de Gestién

mﬁ:ﬁsgw&w@.ﬁ:;gi%_oanﬁo%saa&,gwu«i:ﬁi»&&&ﬂ.e_o&gaEa%a,_m. de orgdnicas y la én del régimen que faciliten la gestién deil 8. CAPACITAGION REQUERIDA PARA
talento humano de la institucién Temitica de ls Capacitacién
Desarrollo Personal, por Procesos, de Sequridad y Salud Ocupacional, Legislacién Publica
OMP
WAD OO 0 ONADOS A LA D :
Denominacion de In Competsncia Hivel ‘Comportamients Observable
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consoiidarios.
Ejecuta las disposiciones emitidas referents a la aplicacion del régimen discipinario. Normativa Legal vigente
Habiligad Analitica Reconoce la informacien significativa. busca y coordina fos datos|
(andlis's de prioridad, criterio 60ico, sentido comin) ek relevantes para ef gesanclio de programas y proyecios
Utiliza las matemétcas para realizar calcuios de compigjidad media.
Peme Medo (Eiempio liquidaciones, conciliaciones bancarias, elc.)
mmn.”._w:f” mplementacion de pianes, programas y proyectos que faciliten ol manejo tecnico del sistema integraco de desarrolio de Normativa vigente, ge: de talenio b
i [Comunica informacién relevante, Organiza la informacién para que sea
Expaasiin Ore e comprensible a los receplores.
. Lee y de meda, y
Comprension Escrita Medo
Elabora informes técnicos y ejecuta actividades referentes horas extras, suplementarias, subsistencias, vidticos, transporte y/ il presenta informes.
aiariis Normativa Legal vigente
Denominacisn de la Competencia Nivel Comportamisnto Observable
Elabora informes técnicos feferentes a movimientos de personal, vacaciones y permisos. Mormativa Legal vigente, gestion de talento humano (Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo [Realiza a parte del rabajo que le corresponde. Coma miembro de un
quipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion,
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su rabajo
Elabora las de los. que s2 han amwsme_:ng,ﬁwneu_snsaﬁﬂmumlnanu:ﬁu p g
Cosficacien gl Cédigo de Tr oliticas institucionales y Politicas emitidas por el Ministerio del Trabajo
Reconace las pr Cuestiona las
i Bajo tormas convencionales de trabajar.
3 |Apiica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo lcumplir con sus responsabilidades
Elabora reportes de pagos previo la generacién de nomina. Normas Técnicas de Control Interno
Apren Chat Bajo Busca informacidn stio cuando la necesita, lee manudles, libros y ofro,

para aumentar sus conocimiento bisicos.
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DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades referentes a la
normativa y 10s objetivos institucionales.

y control de . bienes

¥ servicios requerdos por las dreas de la institucion observando el cumpiimiento de la

Cédigo: INTERFAZ: N/A
Puesto: NA
Nivel de Instruccidn:
Nivel: 3 Profesional
Tercer Nivel
Unidad Adminisirativa: Direccion Administrativa Financiera
A Director de la Unidad, Analistas de la Unidad, dela
ol Ejecucion y Coordinacion de Procesos institucion, Proveedores, SERCOP, Contraloria General del Estado, Ministerio de|
Economia y Finanzas.
Grupo Ocupacional: Servidor Piiblico 7
Area de Conocimiento: Comercial, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Finanzas, Econamia.
Grado: 13
Ambito: Nacional
QUERID
NA NA Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
. NA NA 4afcs
P Gestion . Manejo de ¥/o bodegas, plan operativo anual, plan anual de contratacién pablica, administracion de procedimientos y|
\erramientas de contratacién publica.

Sistema Nacional de Contratacién Pblica, Administracién de Bodegas e , Sistemas de publica, bienes, inventanos y existencias, Gestion Pibiica, Nomas de
control intemo
DAD 8 (v, D O O DO DAD £
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica " .
(andlisis oe prioridad, criterio légico, sentido comiin) Al Realiza andlisis iogicos b deia
Califica la entrega bienes, equipos, materiales y suministros adquiridos por 1 Institucion y coordina su| de ion de Bienes y del Sector pablico,
respectiva codificacion. sistema e de bienes.
= Analiza, determina y cuestiona la viabiidad de aplicacién de leyes, reglamentos,
Perisamiento Criico Ay nomas, sistemas y otros, aplicando la légica.
43»@?@3§§25§5§%53,§<3§385
Juicio y Toma de Decisiones. Allo insttucion, y de la satistaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problemdtcas|
futuras de la insttucion.
Formula informes sobre el control de bienes e inventarios actives, pasves y proyectos para dar de baja o Aeglamento de Administracion de Bienes y Existencias del Sector [publico, contabilidad]
sacar a remate bienes, equipos, vehiculos yio propiedades de la institucidn, de de Ley Orgdnica de Compras Piblicas y su reglamento, sistema de
de seguros, siniestros, utlizaciin o estado de activos, bienes, servicios y @& oficina, del de bienes, Manejo de pdlizas de seguro, Indicadores de Gestién, Subastas|
Anual de Compras y Contrataciones y su ejecucion. y Remates. Anticipa los puntos critcos de una situacién o problema, desarroilando estrategias a
" largo plazo, acciones de control, de ¥
f
Fficecian ¥ Gestion Mo informacién para 12 aprobacién de diferantes proyectos, programas y otros, Es capaz d
administrar simultineamente diversos proyectos complgjos.
. Detemina las necesidades de recursos materiales de la institucidn y controla el uso del
. .. _|Manejo de Recursos Matenales Medio
Coordina y controla los egresos de bodega y realiza las transferencias hacia los procesos © de de Bienes y Existencias del Sector pablico, contabilidad) - los mismos.
institucionales. sistema de de bienes.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
= i glamento de de Bienes y E del Sector plblico, sistema de)
muwmﬂmnmnﬂmﬁwwﬁ‘m_ procedimientos de la gestin administratva con a finaidad de programar, dingir) administracidn de bienes, Manejo de polizas de seguro, Indicadores de Gestidn, Subastas|
jevaluar y ly Remates. Orientacién de Servicia Alto Demuestra interés en atencar a los clientes intemos o extemos con rapidez, dagnostica
lanecesidad y
Realiza las acciones necesaras para cumplir con las metas propuestas. Desarroila y|
Cren A ox Redu Alto modifica procesos organizacionales que centribuyan a mejorar la eficiencia.
Coordina los procedimientos establecidos en el Sistema de C 6n Publica en los de . f 5
as unidades administratvas. Plan Operativo Anual Institucional, Planificacion de Compras Piblicas Institucional
{ Promueve la colaboracidn de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente|
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de 10s demas; mantiena un actitud abierta pana aprender de los|
demds.
o Modifica las acciones para responder a los cambios Organizacionales o de prondades.
Flexiiigad Mo Propone mejoras para la organizacion.
Formula el Plan Anual de Contratacion, informes de ofertas de proveedores, aspecificaciones técnicas en Plan Operatvo Anual Institucional, Planificacién de Compras Pbicas Instiucional
conjunto con las unidades requirentes.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes|

de contingencia. ES prometor de ideas innovadoras.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

publicos.

Ejecutar procesos adminisTatvos relacionados oon o apoyo 100istco y la dotacén de recursos materiaies y oo senvicios generales, demandadas pr los clientes intemas da la INSHtLGIon para la generacion de productos y senvicios|

Codigo: Técnico Superior
Denominacién del Pussto: Analista Administratvo 2 Tecnolégico Superior
Nivel de Inatruccidn:
e Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Adminisvatva Financiera
ot Ejecucion de Procesos Director Administrativo Financiero, Profesionales del Area
Gripo Ocupacional: Seevidor Piblico 5 o Comercial, Administracion de Empresas, Adminisracion Publica, Finanzas.
v Economia.
|Grada: n 5
Aembito: Nacional
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
T pe
6 anos 5 ahos 2 ahos 6 meses
i&u&h‘t Elecy e ¥/o bodegas, aplicacén de nomas de control intemo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Nomativa Legal Vigente. Normas de Control Intemo, Adminisiracian de Bienes.

8. COMPETENCIAS TECHICAS

7. ACTMIDADES ESENCIALES & CONOCBAENTUS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENGIALES 5
Denominacién de la Competencia Nival Comportamisnto Observabls
Habilidad Analitca Medio Reconocs a informacién significaiva, busca y coordina los datos relevantes,
(andlisis de prioridad. criterio logico. sentido comin) para el desarrollo de programas y proyectos
Elabora el plan provi: dé maenales en a Ciera y otras unidades administrativas Paquetes informdticos Excel
. Redliza una lisa de asunos a tawr asignando un orden o prioridad
Fommpiinin Anaiica L determinados. Establec priondades en las actvidades que realza
identfica sinacGiones que pueden alterar el desenvohvimiento normal de los|
" colaboradores de una unidad o proceso organizacional Implica la habdidad de|
arpepcidn de Siawmis ¥ Enema Witk observar y aprovechar ks comportamientos de los colaboradorss y)
compaieros.
Ejacuta programas y proyecios de prevencion de siniestios a fin de evitar pérdidas e incendios. Normatva de Riesgos y Técnicas y Normas de Salud Ocupacional
Determina las necesidadss de recursos maleriales de 1a instnucion ¥ conola
Mangjo de Recursos Materiales Medio ol uso delos mi
Analiza situaciones presents ublizando los conacimientos tednicos of
adquindos con la experiencia. Utliza y a0apta Ios concepius o principios
Desarolia actividad: as a adqui de pasajes adreos. reparacion do edificies. limgieza de| = S Pensarnlenio Concapaial Medi adquindos para solucionar problemas en la sjecucén de programas,
2quipos, bienes muebies e inmuebles: mantenimiento y reparacion de equipos. bienes inmuebies, muebles, vehiculos quetes Informisoos Exoo proyectos y otres.
Danominacidn de ls Competencia Nivel - Comportamiento Obssrvable
Regista, recepta, custodia y almacena ¥ 05 e la instiucion, reali intemo de vehiculos Conocimiento de Kardex. manuales de operacion de vehiculos. e o e o
Orientacion de Senacio Baio estandanzadas a sus demandas
Realiza las acCiones necesanas para cumpiir con las mets propuestas
Orientacion a os Resultados. Ao ¥ i que contibuyan a mejorar la
eficiencia
Registra y efscuta los rAmites previos y posteriores a Las ¥ el edificio @l nomal
sncionarionts Procedimientos de pago a 1B/Cas, patequete informabeo excel
Apiica nomas o para cumplir
Frohiaus Bajo con sus responsabilidades
Realiza Tabajos de nvesSgacion y compane con sus compaieros. Brinda sus
Aprendizaje Continua A ¥ ‘propagador
de nuevas ideas y cnologias
Realiza of soq evaluacon del de: ranspone, . consrieria y quardiania. Teéenicas de rutina para sequimiento y evaluacion de lareas
Se adelant y se prepara para 1os acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciatva Medio lcorto plaza. Crea oporunidades o minimiza problemas potenciales., Aplica
distintas fomas de irabajo con una vision de mediano plazo.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Cosge: Téenico Suparior
Denominacion det Puesto Analista Administrativo 1 Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
(Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Aoministrativa: Direccién Administrativa Financiera
Rot: Ejecucién de Procesos y otros da la Insttucién
Sewvior ok d hrea uog.g Comercial, ion de Empresas, Pubiica,
Finanzas, Economia.
Graca: 9 .
Ambito: Nacional

Tercer Nivel

4 afos

3 afos

1aho 6 meses

Especificidad de la. g "
de proceses con el istico, dotacion de recursos materiales y otros servicios generales.
experiencia powo ook 1 o
Ejecutar L para el regi o Dienes muebles, ‘equipos, vehiculos, matenales, y demas articulk St les, u existencia y condicion fisica ACION REQ 0
Temitica de la C
Paquetes Informaticas, Excel, Nomas de Control Intemo.
o
DAD o 0S ADICIO ONADO DAD 8
‘Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Ri teriale: §
Manaf dd Pacursos Mal s B procesos . asi como para eventos,
Regstra los ingresos a bodega, cor los . lacturas y otros. Sistema Contable
Habilidad Analitica 3
{andlisis ge prioridad, criterio I6gico, sentido comdn) Bap Présenta datos estadistcos y/o financircs.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Media el B :
Ejecuta los egresos de bodega realizando la transferencia hacia las Unigades o Procesos de la Institucion. Contabiidad Gubemamental
N Disena o redisena los procesos de elaboracion de 10s productos g
Organizackd ds Sisimas Mooy Servicios que generan las unidades organizacionales.
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacidn sencilla para identificar problemas.
Organiza y actualiza el Kardex de bienes y mantiene las existencias, identificando el stock de bodega. Procesos de Inventacion automatizado.
“Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observabie
Elabora las actas de entrega recepcion de bienes. . politcas para la de bienes pibicos. . - i
Oftentacién de Servicio Bajo Actiia a partir de los. aﬂmzﬂwﬁas las clientes, ofreciendo
Realiza las acciones necesarias para cumpiir con las metas
Orientacion a los Resuitades Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Realiza penddicamente la evaluacion de la condicion o estado de los bienes institucionales. Nomas Técnicas de Control Intemo, Ley de Contratacién Publica
£ (Apiica nommas que dependen a cada Stuacion o procedimientos para
Flexibili
idad Bao |cumpiir con sus responsabilidades.
Realiza trabajos de ¥ comparte con s
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus i ¥ agente de
icambio y propagador ge Nuevas ideas y tecnologias.
|Aplica técnicas y ge . para los bies o Estadistica Basica aplicada
o Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurTir
.‘r:__n_n.:m Medo en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

|potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
|mediano plazo.
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mwlzrm DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Bachiller
Secretaria
No Profesional
Despacho de la Secretaria Ejecutival Coordinacién General Técnica NPLADES
Director ivo Financier
Técnico Usuarias o chentes intemos
Publicas, privadas y proveedores.
Servidor Piblico da Apoyo 4
odas las dreas

g
Local

Bachiller

3 mases

Cliente,

Mantiene actualizado el archive general del Despacho de Secreatria Ejecutiva @ Coordinacién General Técnica Técnicas de secretariado, ticnicas de archivo, gestién documental, ofimética, redaccién y oftografia.
Construye relaciones, tanto dentra coma fusra de La institucién que
Contrucciones de Relacknes Meadia ie proveen
| desconocidas, desd el primer encuentro.
OHERETo, b 103 fesultados % Modifica los mitodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para.
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos
Reporta pasajes. alojamiento y vidticos a la Unidad Administrativa pertinente en caso de movilizacién del Despacho ds i
Secretaria Ejecutiva come Coordinacin General Técnica, |Reatarents de visticos
Flexibilidad Bajo cea depectdan &
para cumpiir con sus responsabilidades.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

[Cadiga: INTERFAZ:
[Derominacitn del Pussto: Infoemacion y
Nivel de Instruceién:
INival. Profesional
ercer Nivel
Unidad Administrative: Direccion Administrativa Financiera (Coord [
Director Adminsstrativo Financiera
[Rot: Eecucson y Coortinacion de Procesos Gesnon Adminisirariva, financiera y Talento Humano
valor
{Grupo Ocupacional: Servidor Publico
Area de Conacimienta: Informatica. Sistemas, Comunicaciones
(Grado: 13
{Ambito: Nacional
NA roer Nivel
: A 4afos
Especificidad dela  |Sistemas de programacion, disefio y manejo de software de de oficinas,
experiencia {administracion de redes. sitios W eb, servidores y bases de datos. auditoria -Biﬁlgﬁove.
[Coonfinar las actvdades 0 SOPONE HCNiCo Y o8 IO tecnologias de de [a institucion.

Denominacién de la Competencia Comportamiento Dbservable
Arficipa 105 puntos crificos de una Situacion o problema. desarmollandol
estrategias a largo plazo, acciones da contral, mecanismos de coordinacion
Pranificacion y Geston Ano v veriScando informacion para la aprobacion de diferertes proyectos,
programas y ofros. Es capaz de administrar simutdneamente diversos,
proyectos compieios.
Formula proyectos y estrategias para el desarrolio tecnoldgico. 0 mercado
Establece relaciones causales sencillas para 0escomponer 1os problemas ol
Pensamiento Analitico Medio Sfuaciones en panes. identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla
orkifcackin da Proti identifica los problemas que impiden el cumplimiento de 10s objetivos y metas|
e Frotiemas i planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Implementa sistemas inkMAtcos &n las unidades 0 prcesos organizacionales lAndlisis y disefo de sistemnas requeridos.
Desarroia planes, programas o proyectos atemativos para solucionar]
Generacion de ideas 0
G problemas estrategicos organizacionales
Diseiio de Tecnologia Medio Diseia los ak.__uasﬂ ge implementacion de nuevas tecnologias quel
Organiza redes de imemet de eon,
Dencminasién de ks Compatencia Nivel Comportamisnto Obsarvable
(Capacta a los usuancs en nuevas plar teCnologicos EBBEB& investigacion y comparns con sus companers. Brinda
Aprendizaje Continuo Alto ACTIANGD COMO AgeNte O CAMIO y
‘gﬁzﬂﬁﬂ tecnologias.
Realiza las acciones necesanias para cumplir Con s metas propuestas
Orientacion a los Resultados Alto Desarroila y modifica procesos orpanizacionales que contribuyan a mejorar la)
eficiencia.
Desarrolla normas tecnologicas infemas de uso O hardware y de servicios instalads, soporte a las bases de datos.|Control de calidad y elaboracion de nommas tecnicas, Base de datos, Senicios de la intranet e Infemet|
correo electronico e infemet de uso institucional
y Demuestra interes en atender a los chientes intemos o extemas con rapidez.
Do i dapaniy 0 Gagnostica comectamente (a necesidad y plantea soluciones adecudas
(Construye retaciones. tanto dentro como fuera de I institucion que Je
Cantrucciones de Relaciones. Medio roveen Establecs
Gesconocidas, desde el primer encuentro.
Efectua el ¥ del sitio Web AS| COMO tAMDen & mantenimenta preventivg ¥
|comectivo o8 ios equipas v sistemas 0@ a institucion fisica Ciaeio Muiindiii @ inferiaces part W by Sisierma opemibn
Se anticipa a & con una vision de largo piazo: crear
Wiciativa Ang omrturiaccs o e protiermes cum o son vicrees para 108 domas.

Blabora planes de contingencia. Es promaotor de ideas innovadoras.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3 RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Analista de Tecnologia de la informacion y Comunicacion 2
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Administratva Financiera
Roi: Ejecucion de Procesos
|{Grupo Ocupacional: Senvdor Publico 5

4. INSTRUCCTION FORMAL REQUERIOA

ista de Tecnclogia de la
SENPLADES, SENACOM

Eiecuta el plan informatico y de desarrollo tecnologico institucional

| Administracion de Procesos Administrativos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

T 0
it : Tecnologico Superior
Tercer Nnel
Director de C:
Arsa da Conccimiento: Informatica, Sistemas, Comunicaciones.

Denaminacién de la Competancia

ivei Comportamiento Otservable

Mantenimiento de Equipos

Depura y actualiza el sofware de los equipos informaticos
Medio ciye despeiar las pares modes o8 s equipos|
informaticos, maquinarias y otros.

[Opera ios sistemas informaticos, -ﬂsqﬂwsﬂ!.ﬁnaﬂs
Operacion y Control Medio los ajustes para solucionar fallas en la cperacion de los|
mismos.
/Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de apiicacion de|
Pensamiento Critico Ay lleyes. reglamentos, normas, sistemas y otros, apiicando la)
logica
Define las caractensticas de la estructura de infraestructura lecnoldgica y recomienda y sugiers cambios: Administacion y G Publica
actualizaciones.
Comprende los cambios del entoma v esta en la capacidad de|
Pensamiento Estratégico Medio [proponer planes y programas de mejoramienta continuo
O Pocubis Maibriales Ano M‘_l_h_ﬂ.o:ﬂauﬁnn!?snr recursos materiales para
Ejecuta acciones seguridad a la noiog Normas: Tecnicas de Control de Bienes & invertarios
Denominacisn de la Competencia Nivel Comportamisnto Observable
Elabora instructivos que garanticen la operacion adecuada de 0$ equipos fecnoiogicos. Normas. técricas de salud ocupacional dertifica. describe y utiiza las relaciones de poder e infiencia
Conoimiento del Entorno Organizacional Medio m!ﬁ«iﬂ&lai:.gg.&_ig& delo

equpo aineados a

Desarrolio Organizacional

. Iniciatrva

Modifica su compontamiento para adaptarse a la SIuacion o 8
ek las personas. Decide que hacer en funcion de la stuacion

Ejecuta el plan de #qupos y de

Orientacion a los Resuttados

Realiza las acciones necesanas para cumplir Con las metas
Ao propusstas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
Qs Contnuyan @ mejora a efciencis

Trabajo en Equipo

[Crea un buen clima de trabajo y ﬂu.;:.iﬁaeﬂ-n.o_..
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Analista de Tecnologia de Informacian y Comunicacion 1
ipev iz Protesional
[Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
{Rad: Ejecucion de Procesos
(Grupa Deupacional: Servidor Publico 3
larado:

Ambito: Nacional

Ejecuta actradades. bindando soporte tecnico a los senidores de la Emdad.

Ejecutar actiidades de soporte iecricoy de mantenimiento de equipos infrmaticas, tecnologias de 1a informacion y comunicaciones

Sistemas. informatica. Comunicaciones.

8 CONOCIM

IENTOS ADICIONALES

RELACIONADCS ALAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de sistemas informaticos, comunicacionales y tecnologicos

Administracion de Sistemas.

idertificacion de Problemas llos objetvos y metas planteados en el plan operativol
nstitucional y regefine las estrategias.
Organizacion de la Informacion |Clasifica y captura informacion tecnica para consolidarios
Elabora informes de 1a efecucion del plan tecnologico anual institucional Pricipios de Administracion Gubemamental
Evalua los contratos de provision de recursos materiales|
Mancio de Recursos Materiales e e
Elabora repones juridicos, técnicos o administrativos|
PersamemoCriico | Medo | doelanalisisyla
Pealiza el mantenimiento de la infraestructura fisica de las redes. Normativa relacionada a | ic g
Denominacicn de ta Competencia Compartamianto Observ able
|Actuatiza los sistemas g informacion lecnologica [Normativas respecto a la Control de Bienes de! Sector Publico 2
Aprendizaje Continug Realiza una gr
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Procedimientos institucionales y Normativa para el Sector Publico, relacionadas a 1a adminsiracion de|

Orientacion a los Resutados

Mociifica los métodos de trabaja para conseguir mejoras
Actua para lograr y superar niveles de desempeno y
plazos establecidos.

tienes publicos

Se adelanta y s prepara para I8 acoNeCiMientos que
pueden ocurrir en el conto plazo. Crea oportunidades o

Inciatna minimiza problemas potenciales Aglica distintas formas
de trabajo con una vision de mediana plazo.
Modifica las acciones para responder a los cambios

Flexibilidad organzaconales o de priondades Propone mejoras para
la organizacion

Elabora el plan de mantenimiento y actualizacion del sitio web. Deteccion de necesidades del usuario interma.
(Construye relaciones beneficiosas para el clierte externo
o e Reiac ¥ la institucion. que le permiten alcanzar los obietives
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(Coordinar La ejecucion de los recursos economicos y inancieros de La instiucion con eficiencia y transparencia

7. ACTVIDADES ESENCIALES

[Planifica y controla los procesos de presupuesto. contabilidad y tesorenia o 1a institucion.

8. CONDCIWHENTDS ADICIONALES RELACIONADDS ALAS ACTIVIDADES ESEHCIALES

Pl W P DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO : P 5 e
[Codigo: NTERFAZ: wa
Dencminacisn del Pussto: Contador Gener: NA
Hiival de Instruccién:
(Neval: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera [Ministerio de Finanzas.
-ontraloria General de Estado, Senvicio de Rentas intemas.
Rk Ejecucion y Coordinacion de Procesos Director Administratvo Financiern
| Gestion Talento Humana
(Grepo Ccupacional: Senddor Publico 7 PAmockonae Apieiras i wior
Arsa de Conooimiento: Contabilidad, Auditoria, Adminkstracion, Economia. Finanzas.
(Grado: 3
Aembito: Nacional

Denominacion de la Compatencia

Comportamients Obsery able

Planiicacion y Gestion

gggn:!ﬂsssggn‘&naggégn
largo plaz, acciones de control. mecanismos de coordinacidn y verificandal
informacion para La aprobacion de diferentes DrOYECIOS, PrOQFAMAS y olros. Es capa
de administrar diversos

(Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la institucicn.

sl y Coras Establece ajustes a las talas que prasarisn ios sistemas.
Habslicad Analitica Realiza andisis logicos para identifcar los problemas fundamentales de 1
(anaiisis de prioridad, criterio gico. sentido comun) organizacion
(Coordina el proceso y ejecution del ciclo contable a traves de 10s registros realizacos. sistoma i
pubermamental. - leyesy s,
gsga‘zx’qﬂo‘_ comrol de la eficencia, efica
Monitoreo y Control
Realiza analisis complejos, un|
Pensamiento Analitico problema o situacion. estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias e
Formulay suscribe Ios estados & informes financieras de 1a institucion. |Contabilidad gubermamental, iributacion. accion. Anticipa los obstaculos y planifica ko siguientes pasos.
Denominacicn de la Competancia Comportamiscto Obsarvable
nﬁ!ﬁ-z_.ﬁﬁcﬁsgguﬂ!!mz‘&nannanﬁmﬁ.gai;ﬂﬂéﬁugu_aﬁ___ogrﬁi
informatico gubemamertal Sinekd i el Cortarles. Movas e Cormret koo [Fiealiza tas acciones necesarias para cumpir con las metas propusstas. Desarrollay

Onentacion a los Resultados

modifica procesos organizacionales que contribuyan a Mejorar 1a eciencia

[Aprucba los comprobantes nicos de registo devengado

Maneio de Sistemas Contabies. Normas de Control interma.

Trabajo en Equipo

(Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resueive los conflicos que
5@ puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un relerente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el rabajo n 6quipo con ofras areas de la
jorganizacion.

‘Conocimienta del Entomo Organizacional

dentifica las razones que molivan deferminadas COMpOAMIENtDs &n 10 Grupos de
trabajo. los problemas de fando de las unidades O POCES0S, DPOMUNKAAOES O fuerzas
de poder que os atectan

Realiza el control previo del devengado en los framites de pago.

Se adelanta.y se prepara para los aconfecimientas que pueden OCumy en el Cono

Iniciatha plazo. Crea opomunidades o minimiza problemas potenciales. Apica distintas fomas
Ge trabajo con una vision de mediano plazo.
Flexibeidad Modific para adaptarse a la sit 1as personas. Decide

|qué hacer an funcion de la situacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

[Cédigo: INTEAFAZ:
[Denominacion del Pussto: Tesorero

Nivel da Instruceibn:
Meval: Profesional

Tercer Nivel
Unidad Administrative Direccson Administrativa Financier nn.n_.nrq_wwﬁﬂn_ﬂg
- Director Administrativo Financiero
ot Ejecucion y Supenvision de Procesos |Contador General
estion T

Grupo Doupacionat: Servidor Publico 6 [irecciones agregadoras de valor.

Area da Conocimiento: Administracion, Economia, Finanzas, Contabilidad. Auditoria
(Grado:
Amito: Local
Supenvisar y ejecitar los recursos economicos y financieros de la institucion con eficiencia y iransparencia.

ributacion, paguetes Iabor tesareria
Denominacian da la Competencia ‘Comportamiento Gbseryable
Manejo de Recursos Financieros Prepara y maneja ef presupuesto de un proyecta a cono plazo
SUPEntsa los recursos economicos y financieros de La institucion, especies valoradas, y demas documentacion Normas de control intemo
Pensamiento Crisco [Elaboca repories juridicos. fecnicos o adminstranos apicando el andlisis y 1a

logica

Verifica el plan de gestion presupuestaria y programa d inversiones 6el londo rotativo y 10s Cuadros de recaudaciones

Tributacion
Normas de Control Intemo

Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a cono plazo -

Monitorea el progreso de ios planes y proyectos de la unidad administratia y|

Morioeso v Col asegura ef cumplimienta de ks mismos
Utiiza Las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejempic)
N R iuicaciones. concillaciones bancarias. etc )
Supenisa el pago de ooiigaciones por prestacion de servicios o bienes. Sistemas financieros y bancarics.
‘Denominacién de ia Competencia Comportamients Obsarvable
Vetifica el control prewo del pago de por Analisis financiero ’
Chorcenistori B Jeratica, descrie y iza as rlacionesde podr 8 infuencia exstenes deniro
Modifica los méio0os oe trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y
Orisraciin  loa Resuades Isuperar rveles de desempeno y plazos establecioos.
Audta economicamerte y financieraments los ingresos, egresos. ransierencias. pagos de COIgACiones, fondos rotaives. Normas de Control infeno . Mansio de contables, L
s identifica las necesidades del cliente intemo o exteno; en ocasiones 58 amicipa
Crhertacien B Sapicid a elios. aportando soiucionss A la medida de Sus requerimientos.
Bl [Aplica narmas que dependen a cada Situacion o procedimientos para cumpiin
con sus responsabilidaces.
Verifcay analiza e MOAMIENtD economico y financiero de ingresos. egresos, . pagos de Control Intemo, Normativa Tributaria, Platakormas informaticas bancaras o fnangieras,
fondos rotativos: y de acuerdo a ks circunstancias los ejecuta. NIF, Maneio e sistemas e-SIGEF y SPRYN
& e Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con

|compasieros, clientes y proveedores
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Normas Técnicas de Control Interna, Cédiga Organico de Planificacién y Finanzas Publicas

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Lidora la sjecucin dl presupuesta institucional. Nomatividad Insttucional y Financiora
rol para ol adec Procesot/ ikt Inviuslonelas.
Verifica ta gestién de la Unidad de Presupuesta, Politicas Financieras Gubermamentales
y anuales. Normativas del Sisterma de Administracién Financiero.
aifica ¥ bquidacién del Administracién de Procesos




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

|Decide que hacer en funcion de a situacion,

Codigo: INTERFAZ: Técnico Supsrior
|Denominacién dal Pussto: Analista Financiero 2 Tecnoligico Superior
HNivel de Inatruceidn:
Nvei: Protesional
ercer Nivel
Unidad Administrativa: Diraccion Administrativa Financiera
Aot Eecuciin da Procesos (Contador General, Director Financiers, Unidades intemas. Ministerio de Finanzas, Proveedores
‘Grupo Oeupacional: Senddor Publico § i
#rea da Conocimienta: Admirestracion, Economia, Finanzas. Contabilidad, Audtona
Grada:
Ambita: MNacional
ER BORA
Tecnico Superior Tecnaiogioo Superior Tercer Nivel
6 afos 5 anos 2 afios § meses
Ejecutar actividades g analisis contable y de a i legales vigentes. a fin de cumplir con los objetivs y [as metas propuestas en el Plan Operativo Anual institucional,
Tributacicn, paguetes . laboral, sistemas publica. noma de control interng.
Dencminacion de in Compatencia HNivel Comportamisnto Observable
Realiza analisis complejos. ¥
Egnanéagngﬁg,ng
e A Ke0 0 consecuencias. de accion. Anticipa los obstaculos v laniica los siguientes|
pasos.
Analiza os estacos financeeros a 1a cuentas Manejo del sistema contable SIGEF, infernet y paginas web.
i kil qunﬂauﬂ_ﬂi.aoa.aaxﬁog,;».zﬂ apiicando el anlisis y
Ponie en marcha personaimente Sistemas o practicas que permiten recoger|
Recopilacion de informacion Ano inormacion esencial oe forma habitual {ejemplo reuniones informales
pericdicas). Analiza a informacion recopdada
Revisa informes fnancieros para establecer 1a situacion financiera de la insttucion. Manejo de la normativa para administracion financiera,
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa. busca y coording los datos relevanies|
(analisis de prionidad. criterio logico, sentido comun) nso para ef desarolia de programas y proyectos.
Monitorea y Cantrol Medio .a._._ﬂwn“_m wﬁ:ﬁ”ﬁzﬂ.%&i:gszggz:
Ejecuta jos aiustes necesarios adaptados al plan de cuentas emitigo por el Ente Rector de las Finanzas Pubiicas o, contabie e
Denominacién de ls Compatencia Hivel Comportamiento Obeery able
| Basors 08 eenc et pagas de . londos rotativas entre otros, ol i i viges
Orientacion o 0 Ao Bnigih,g!gw—ina_énég‘sm.
Santo diagnostica comectamente Ia necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con 1as metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Ao [Cesanolia y modiica procesos organizacionalés que contribuyan a megorar la
- 3 etciencia
Eecua custodia de y 05, especies valoradas, y demas documentacion S ———
negociabh Control intemo
Se adelanta y se prepara para 108 acontecimientos qua pueden OCuTir en 6l
Iniciativa Medo corto plazo. Crea Apiica
distintas form vision de mediano pl
loentifica. describe y utiliza las relaciones de poder & influencia exstentss
Canacimiento del Entomo Organizacpnal Media ﬁianﬁ_u.s_?s._,ngEwﬁ-‘lvuﬁ_-aa—ogﬂ—hnw!_-ig_h
instinucion.
Analiza la documentacion producto de as ransterencias efectuadas a traves del Sistema de Pagos Interbancancs. Analisis de presUpUCST.
Peiidad Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Contador General, Director Financiero, Unidades intermnas, Ministerio de Finanzas, Proveedores

(Codige:

iDecominacion del Pussto: Analista Financiero 1

[Nivel: Profesional

Unictad Administrativa: Direccidn Administrativa Financiera

Aot . Efecucion de Procesos

{Grape Ocupacionsl: Senvicor Publico 3

{Grado: o

{Ambito: Nacional

Ejecutar activdades o8 andlisis contabl de legales vigentes. plif con
contabie de MOMAS Vgentes

¥1as metas propuestas en el Plan Operativa Anual.

Manejo del sistema contable SIGEF. internet y paginas web.

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior
Tecnologico Supenior
Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel
#rea da Conacimisnta: Administracion. Economia, Finanzas, Contabifidad, Auditoria
Técnico Superior Tecnolagica Superior Tercar Nivel
4 aios 3 aies 2o § meses

Apiicacion de 1a gestion contable. manejo de obligaciones mbutarias, manejo y andlisis financiero; normativa legal vigente

axpedancia
N REGUERIDA P
: Tamiticn de la Capacitacién
lbutacion. paquetes taboral, sisternas ir nomativa
Osnominacién da la Competencia Nivel Compontamisnta Observable
Realiza analisis complejos,
Pensamiento Analitica Ao un problema Situacion, estableciendo causas de hecho, vanas)

consecuencias de accion. Anicipa los obstaculos y planifica los siguientes|
pasos.

p i Critico 5 Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativas apiicando el andlisis y|
la logica
Pone en marcha personaimente sistemas o prcticas que permiten recoger
Recopiacion de Informacicn Ao informacion esencial de forma habitual (efemplo reuniones informales
periodicas). Analiza la informacion recopilada.
Eiﬂl-nﬁaggiggnﬂ?DSm:-ﬁﬁﬂma.iSEm.ugE SuIEt0S & Gontrol administrativo. Manejo de la normativa para administracion financiera.
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa. busca y coordina los datos relevantes|
{analisis de pricridad. criterio Kigico, Sentido comun) o [para el desarroilo de programas y proyecios.
oyl Wusﬂﬂ%&nnﬁh«!%é&c:&&.?i!&zf
Ingresa informacion al programa para realizar ajustes Contables Manejo ol sistema contable y contabiidad gubemamental - . s
Denominecién de la Compatencia Nivel Comportamiento Qbservabis
Manejo e Nomas de Control Intemo, Auditaria y Dispasiciones de las Entidades de Control, Manejo
Analiza celas [ atraves de los
" fomas frsea de sistemas e-SIGEF y SPRYN dareatis i i Demuestra interés en atender a los clientes intemos o exemos con rapidez.
diagnastica comectamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
[Realiza las acciones necesanias para cumplir con las metas propuestas
Qriactacion a los Resultados Ano Desarmolla y modifica procesos organizacionales qua contribuyan a mejorar
la eficiencia.
|Analiza el mansja presupuestan de La institucion Hormas Tecnicas 0 Control inferno
[Sa adelanta ¥ m prepern pars .B..a!au iﬁuiu:»ﬁ:gm el
Iniciativa Medio s Aplica
Bamga.i.s.o iiiii mediana plazo
identifica. describe y utiiza 1as relaciones de poder e influencia existentes
Conacimienta del Entomo Organizacional Medio |dentro de (a nstitucion, ©on un senbido claro de lo que que es influir &n la
institucion.
Colabora en la o base a las Analisis de presupuesto.
Freodthdad Modifca su componamiento para adaptarse a 1a situacion o a las personas

Decide qué hacer en funcion de la Situacson,
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DESCRIPCION Y PERFIL PUESTO
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= ﬁ”ﬂ DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO T T @ @ e
o ——— . g L\('

2 i Comunicacién Social, Periodismo, Publicidad, Produccion Audiovisual y Muitimedia,
Disefio Grifico.

Ejecutar el plan de comunicacién social, coberturas y carteleras, mediante el uso de medios o soportes técnicos como el disefio gréfico, publicidad, produccién audiovisual y|
multimedia para la difusion a los distintos publicos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES g
ESENCIALES E

Pensamiento Estratégica Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas|
de mejoramiento continuo.
Describe el plan de comunicacién interna e informacion extema de acuerdo a la estrategia de la|Plan de Ci 1 técnicas de escrita,
institucién. planificacién estratégica, plan operativo anual.
Comprensién Oral Ao na!:&_ﬂﬁﬁﬂggg a oral en las reuniones de trabajo y
Comprensién Escrita Medio Lee y comprende de media, y p
Realiza el andlisis y seleccion de la cobertura medidtica realizada a las autoridades y la informacion|Plan nn ‘Comunicacian, Snsnu de andlisis de informacién, Bo:.ﬂm no informes.
de actualidad e interés pablico e institucional y notas periodisticas que se publicaran en la ion oral y escrita publicas, de la
|nformativa institucional. redes sociales.
Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
. . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los.
Elabora los informes periddicos de avances de los planes de gestion del drea describiendo las|Gestion por procesos, indicadares de gestion, técnicas de comunicacién escrita, |Juicia ¥ Tema de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
propuestas de mejora que se pueden implementar en los procesos de la unidad. mejora cantinua, plan operativo anual i

Define los. cantenidos del sito web del Consejo Nacional de Competencias, redes sociales, blags, |27 9 Co .._2..._.9&_,. Sieria &Euann. Sn Hommien,, Mois s

intranet y demds herramientas digitales de informacién extemna e interna. rodas socises Flexibiidad Medio som?ﬁucsgoaiﬁvlngn_nuzuuo:on_ﬂgﬂ Decide
‘qué hacer en funcién de la situacion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurir en el corto|
Iniciativa Medio plazo. Crea oporunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas|
formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Identifica contacta con fuentes donde se accederd a de & interés instituci Relaciones pablicas, tecnologia de la comunicacién y redes sociales.
Orientacion de Sefvicio At Demuestra interés en atender a los clientes intermos o externos con rapidez,
la y plantea
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacisn. Resuelve los confictos.
Trabiajo.en Equipo At que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras dreas de lal
Realiza el disefio, diagramacion y edicion de publicaciones de la comunicacién interna y externa del|Técnicas de comunicacion escrita, Manejo de sistemas operativos de disefio organizacion.
Consejo Nacional de Competencias. gréfico.
‘G..o:u.uu.onoa_az Medio Mantiene su formacion técnica Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas|

habilidades y conacimientos.
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; == N DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S @ % oo
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Técnico Superior

Tecnolégico Suparior
Profesional

Tercer Nivel

icacién Soctal, . Publicidad, Produccidn
Multimedia, Disefto Grafico.

Técnico Superion Tecnolégica Superior Tercer Nivel

1 afles 6 meses.

. Actiza para lograr
¥ superar niveles de desempafio y plazes establecidos.
nejora qua sa pueden los Técnicas de Procesos, Planificacion, Comunicacién social
identifica las wxemo;
Orientacién de Servicia Media ppeieg
rabaj ion y Brinda.
Aprendizaje Continuo Ao actuando
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Estableca contactos con la prensa, radic y felevisién Planificacion estrategica, Publicidad, Politica, Manek o3, Periodisme, C
o institucion
Contrucciones de Relaciones At sicanzar :
nuevas oportunidades en beneficia da la institucién
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DESCRIPCIGN Y PERFIL DEL PUESTO it H

-
Cediga: INTERFAZ: Técnico Superior
Denaminacién def Pussto: . Analista de Gestén de Periodisma y Relaciones Publicas 2 Tecnoldgico Superior
2 Kivel de mstruccidn:
Mivei: : Profesional
Tercer Nrvel
Unidad Administrativa: Direceion de Comunicacion Social
Aok Ejecucion de Procesos Autoridades da la iInSUICGN, procesos instiuconales. entdades y organismos publicos y privados
oing Servidor Publico 5
PG - Social, Periodismo, Or Publicidad,
Grada: i Produccdn Audiovisual y Multmedia.
| Ambhto: Nacional
Téonico Superior Tecnclogico Superior Tercer Nivel
6 aios 5 afos 2aiios 6 meses
gi Manejo de medios, imagen corporativa, Protocolo, Relaciones PUblicas, Coberturas comunicaciones, Organizacion de eventos
R - ; o i — 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica de la Capachtacidn

Manejo y Administracin de Redes Sociales, programas de diseno grifico, redaccion, relaciones plblicas.

Denominacidn da la Compstancis Hivel Comportamisnto Obssrvable
Realiza o conrdl de calidad de los informes tcricos. legales o
Inspacein do Productos o Sendcios Nicta administativos para detectar emores. Inchuye proponer aises
Ejecuta la cobertura de notcias. reportajes., enirevistas referentes ala informacion iNSULCONa! 48 K0S GSBNIS PUDICOS ODIETVOS Comunicacin social, Planificacion, Técnicas de andlisis, Manejo de medios
(Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea)
Expresitn Cral e comprensibia a los recepiores
Utiliza herramientas existentes 0 nuevas en la organizacion para el desarmoio|
Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio [de los colaboradores en funcidn de las esbategias de la organizacion
Promuve acciones de desamolio
bidoeu R R Técnicas . Protocolos. Técnicas escrta y oral, Peniodismo,
Comunicacion social
(Comprende los cambios del entomo y esta en la capacidad de proponer|
Pensamient Estatégico Wedio [planes y programas de mejoramiento continuo,
Es capar de administrar
Planificacion y Gestion Medio media, estableciendo esvategias de corto y mediana plazo, mecanismos de
Consoida y emite critenos sobre el plan dano de Tabajo. con miras a cubrir asunios de interds instucional. Planificacion esvaibgica, Publicidad, Penodismo, Técnicas de andlisis coordinacion y control dala informacian

Banominacion ds la Compatencia Hivel Comportamiento Observable
Elabora ofdiseio, diagramacién, y edicion de publicaciones como el informe d rendicion de cuentas, leyes, Manuales, Quizs onicas Pranibcacion esvaiégica. Publicdad, Politica, Manejo de Medios. Penodismo, Comunicacion social Promueve de e, Vo
Trabajo en Equipo Media iveas y dema acttud
labierta para aprender de los demds.
> gentinca las en
Oehacii deSenico Media antcipa a ellos. lamedida de sus
Define la cotvelura pencdistica en eventas insthucionales o actvidades en las qus panicipen los mismbros 8 1 insshucion social
Fexbilidad Medio Modifica su COMPOMamiento para adapltarse a la Siluacion 0 a las personas.

Decide qué hacer en uncion de la situacon

Aplica normas y para la roductos Publicas.

Organizacion Administaliva, Procecs

Sa adelanta y 56 prepara para los aconieamientos que pueden ocurnir en of
Iniciatva Medio (corto plazo. Crea oporunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de Trabajo con Lna vision de mediano plaro

[Modifica los métodos de rabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y
LR Resiysce Lo superar niveles de desempeno y plazos estabiecidos




1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES NTERNAS ¥ EXTERNAS

Denominacidn def Pussto: - |Analista da Geston de Periodismo y Relacones Piblicas 1
— Prosiora

Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion Social

Rok: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 3

Grado: E]

Amblto: Nacional

Elabarar informacién medios o soportes Kcnicos

&, CONOCRHENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTVIDADES ESENCIALES

dala institucion, procesos tidades y is v ¥ privados

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

u
Tecnologicn Superior
Nivel da Instruccisa:
Terces Nived
Comunicacién Socia. Periodismo. Comunicacién Organizacional
Ares do Conactulerin: Publicdad, Produccion Audiovisual y Musmedsa
-y BOR
Téenico Superion Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
4 afos 3 afos afo § meses
E%nli Manejo de medios, imdgen corporativa, Protocola. dblicas. Coberturas C Evenios
3% REQUERIDA PARA El
Temdtica de la Capachtacién
Sociales, redacoidn.

Denominacién da la Competencia

Realiza o conwol da calidad de los informes tcnicos. legales of

Inspeccitn de Productos o Servicios e ladministrativos para 0etectar enores. Incluye propaner ajusies.
Realiza propuestas de notcias. reporiajes. entrevistas referentes a la informacion insttucional de los disENIDS pubiicos objetivos. Comunicacion social, Planificacion, Técnicas de andlisis, Manejo de medios
" (Comunica informacion relevanta. Organiza la infomacion para que|
Expresita Ol pecko 564 comprensible a los receplores
Utiliza hemramientas exiSIentes 0 nuevas en 1a OrENIZAGon para ¢
Desarrolio estraiégico del Talento Humana Medio desarrolio de los colaboradores en funcidn de las estrategias de la|
organizacién, Promueve acciones de desarrolio.
PO cion Téenicas de coberturas comunicacionales, Protocolos, Téonicas da CoMumicacan ascrita y ofal, Penodismo,
Comunicacion social
N (Comprende los cambios del enomo y es@ en & capacidad dal
ensamiento Esvalagica Mado [proponer planes y ProQramas e mejoramiento consnuo.
Es capaz de adminisvar simultineamente diversos proyectos de|
Planificacdn y Gestion Medio |complejidad media, estableciendo estatwgias de cono y mediano
Elabora videos institicionales para 1a difusién en los medios de comunicacion Planificacién estratégica. Publicidad, Periodismo, Técnicas de andlisis. plazo, ¥ control de. :
Denominacién de la Competancia Hivel ‘Comportamiento Observable
Elabar: onal, induccitn Planificacion estratégica, Publicidad, Poiisca, Maneio de Medios, Periadismo, Comunicacion social
% ! * - i e PR Nl G p— Busca informacién s6 cuando la necesita. lee manuales. fibros y
oto. para aumentar sus conocimiento basicas.
(Construye relacones, tanio dentro como fuera de  institucion que
Contrucciones de Relaciones Medio e proveen informacion. Establecs un ambiente cordal con personas
desconocidas, desde ef primer encuentro
Elabora insumcs periodisticos como ayuda memoria, glosarics, guias, dossier enre Dos para los eventos instnuconales Técnicas de Procesos. Plambicacion, Comunicacion social
0 problemas del to. Cuestiona
| e las formas convencionales de rabajar
Modifca las acciones para responder a los cambios
Flexibiligad Ao organizacionales o de prioridades. Propone Mejoras para la
orpanizacion.
las que participen los miembros de a instiucion Administrador de Redes Sociales
Onentacion a los Resultados Baio Realiza bien 0 comectaments su Yabajo
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL PROVISIONAL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

Puesto: de Asesoria Legal Administrativa NA
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Asesoria Juridica y otros procesos de las institucior
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos T os  desc o u y de

ladministracién de justicia
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Area de Conocimiento: Derecho

Grado: 13
Ambito: Nacional

NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercar Nivel

NA

4 aros

Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Procesal, Contratacion Publica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

4-SET- 209

Desarrollar los procesos juridicos, laborales, administrativos y de publica enel Juridico vigente.
‘Temitica de la C:
Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Procesal, Contratacién Publica
i ONO 0S ADICIO RELACIONADO SReE T
DAD ClA dela Nivel Comportamisnta Observable
(Comprende rapidamente los cambios del entomo, las cportunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Ao fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o procesa’ proyecto y establece|
B . . . L égicas para la de planes, ¥ otros.
o Técnicas de investigacidn, Normativa conexa vigente, Normativa de descentralizacién,
m-mn,zm ,oueamm ¥ propone a:..wmﬁmmmu leyes, decretos, acuerdos, convenios, contrates, reglamentos y mas| sistema de biisqueda juridica, 1écnicas de redaceidn legal
Analiza situaciones presentes utiizando los conocimientos tedricos o adquindos con la
Pensamiento Conceptual Medio expeniencia. Utiiza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar,
problemas en la ejecucidn de programas, proyectos y otros.
N Analiza, determina y cuestiona la viablidad de aplicacion de leyes, reglamentos,
ensam A 5
P Nonto Ciltico Z normas, sistemas y otros, aplicando [a Idgica.
Coordina la ejecucion de planes y programas relacionados con 10s procesos juridicos, para el cumplimiento de F 5 ”
- ormulacion de planes, royectos, B
os objetivos de la Direccion de Asesoria Juridica; y propone ajustes a sus. planes de trabajo. uiciony, - ¥ praymcio dageskn, Anticipa los puntos criticos de una Situaciin o problema, desarrollando estrategias a
i largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificandol
Planifi Gestion
onRTaen.y e A informacién para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. 5 capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
Técnicas de investigacion, Normativa igente, Normativa de de tralizacion, riakat Aaitic Alto Realiza analisis iogicos para identificar los dela
Emite respuestas 2 consuftes de 1as undades institucionales en lo relacionado con aspectos juridicos en] o R.&EE W awn:: s ﬁn:ﬁhﬂmﬂmﬁmﬁ:rﬁ scentralizacion. | (anaiisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comin)
general e informes para la aplicacién de acciones de cardcter legal. s, Bople ) 2 2
0. COM El OND
dala Nivel Comportamiento Observable
Formula contratos de acuerdo a las distintas de on de con la Ley. Sistema de busqueda juridica, técnicas de redaccion legal. Crea un buen ciima de trabajo y espirftu de cooperacién. Resuelve los confictos que s8
Trabajo en Equipo Ao puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de fa organizacion.
Orientacior de Servi Ato Demuestra iﬁwom en Buaong_ﬁ a _ﬁh_ﬁaﬂ.s.ﬂ:nﬁ © externas con rapidez, diagnostical
3 . Técnicas de investigacién, Normativa conexa vigente, Normativa de descentralizacion, plar
Emite los documentes legales, jurisprudenciales y doctrinales con el fin de entregar fundamentos juridicos en| - 5 M
\as decisi ‘de la instituckn, sistema de busqueda juridica, técnicas de redaccion legal
= Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrola y|
Orletacion 2 los Resutados Aro modifica procesas organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una wision de largo plazo; actia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demds. Elabora planes
Técnicas de investigacién, Normativa conexa vigente, Normativa de descentralizacion, de contingencia. ES promator de ideas innovadoras.
Emite respuestas a consultas del Procurador General del Estado u otros organismos de control. sistema de busqueda juridica, técnicas de redaccidn legal.
’ Realiza trabajos de investigacion y comparte con Sus companeros. Brinda sus
Aprendizaje Continyo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Direccin de Asesoria Juridica y oiros procesos de las

4. INSTRUCCION FORB AL REQUERIDA

Elabarar los procesos juridicos. laborales.

Denominacién del Pussto: Analista de Asesoria Legal Adminisyativa 2
Nivei: Profesional

Unidsd Administrative: Direccion de Asesoria Juridica

Aok Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacionsl: Servidor Piblico 5

| Grado: "

Ambito: | Nacional

. ACTIVIDADES ESENCIALES

enel idico vigente.

yde cia

#. CONDCHHENTOS ADICICHALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES.

Tecnoiégico Supenor
Nivel do Instruccida:
Tescer Nivel
Area de Conocimiento: Derecho
Técnico Supenior Tecnaigico Superior Tercer Nivel
Tiempo de
6 ahos 5 afos 2 afos 6 meses

Especiicidad dela |51, Constucional. Derecho

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTD

Temdtica de la Capacitacion

publica

Derecho Procesal. Convatacion Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamients Observable

Es capaz de administar simultaneamente diversos proyectos de

Elabora coAYatos en concordancia con la Normativa vigente y 1os informes iecnicos remitidos por 1as dreas perinentes.

Elabora proyectos oe leyes.

vigenta y 108 informes Wenicos remitidos por las dreas

Planificacion y Gestén Medio complejidad media. estableciendo estrategias de coro y mediano
plazo. mecanismos de coordinacion y control dela informacion
Elabora proyectos de acuerdes y resoluciones en concordancia con la Normativa vigents y ks informes ticnicos remitidos por as dreas pertinentes Derecha Administrativo, seccional y otras normas legales
Eswblace relaciones causales sencilas para descomponer 05
Pensamiento Analitco Medio problemas o situaciones en panes. kientifica los pros y los contras de
las decisiones. Analiza informacion sencilla
|Ofrece guias a equipos de wabajo para o desamolio de planes.
Orientacion / Asesoramiento Medio brogs ¥ oS
wigente y Ios informes 1cnioos remitdos por las dreas pertinentes Derecho Administratvo. seccional y otas nomas legales.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y comige documentos
Pensamiento Estaligicd Bajo v§§n§§§«§QQ§5nm§<

Denominacidn de ls Compatencia Nivel Comportamienta Observable

Iprogramas de mejoramiento continua

. Derecho Administralivo, secional y iras normas legales delos equipo.
parironies. Trabajo en Equipa Medio Valora ideas y dalk ds; mantena
un aceiud abierta para aprender de los demas.
identifica las necesidades del ciienta intemo 0 extemo, en ocasionss se
Orientacion de Servicio Medio anticipa a eflos. aporiando soluciones a la medida oe sus
requerimientos.
Elabora Critenos (uridicos refrenies a aSesoria normatva. Derecho Administrativ, seccional y OTas Normias legales.
Modifica 105 métoo i mejoras. Actia para
Orientacion a los Resultados Mot lograr y superar niveles de desempenio y piazos eSabienaos
dentfica. describe y utiliza las relaciones de poder & influen
Conocimiento del Entomo Organizacional Medio insticon. con un que que
s influir en [a inssucion.
vm.munn.ﬂu_.moﬁ<§-m9anru de Ia Ley Orgdnica del Servicio Nacional de Contratacion S PO ARG, Aty 00t
ubACa. ¥ s& prepara para los que pueden ocurnr
Iniciatva Medio en & corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas.

powenciales. Aplica distintas lormas de trabajo con una vision de
mediano plazo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

* |Analista de Asesoria Legal Adminiswatia 1
Profesianal
Direceion de Asesoria Juridica

Ejecucidn de Procesos

Senvidor Piiblico 3

9

Cedige:
[Denaminacion del Puesto:
Wivel:

|Unidad Administrativa:
(Rt

(Grapo Ocupasional:
Grado:

Ambito:

Nacional

de justcia

Direccion de Asesoria Juridica y OW0S proossos de las direcciones institucionales, gobiermnas autbnomas|
¥

Técnico Superior
2 Tecnoidgico Superior
Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel
Area da Conocimianta: Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios 3 afios 1 aos 6 meses
ol |perechoC Dereche puibiica
experisncia
(N REGUERIDA PARA EL PUESTO
Ejecutar los procesos juridicos. laborales, ¥ v engl juridico vigente
Temdtica de la Capacitacién
. Derecho C Derecho Procesal, Conzatacién Piblica
ES
Denominacién ds la Compatencia Hivet ‘Comportamiento Gbservabie
Establece objetvos y plazos para la realizacion de las tareas of
actividades, define priondades. controlando la calidad del Tabajo y
Flanificacién y Gesuon Bao |verificando la informacion para. asegurarse de que 2 han ejecutado Las
acciones previstas
Elabora propuesta de reformas a leyes, decretos, acuerdos, COMvenios. CoNratos, ¥ a wjenies secoional legales
Realiza una fista de asunios a ralar asigRango un orden o prionidad
e p Ao ey geterminados. Establece priondades en las actvidades que fealiza
Asesora a las autidades de 1 insstucion en mateda de su
Orientacion / Asesaramiento Aho competencia, generando politcas y estalegias que permitan lomar
decisiones acertadas
Elecuta planes y programas relacionados &6 les PrOces0S jufidicos, para el cumplimiento de 105 objetivos dé la Direccion de Asesoria Juridica y propane o
hida prhghietl Derecho Administratvo, seccional y otras nomas legales
Monitoreo y Contol Bao Analiza y corrige documentos.
) Pensarmiants Esvakigics o Puede adecuarse a 165 cambios y partcipa en el desarolio de planes ¥
Elabora respuestas a consultas de las unidades institucionales en o relacionado con apectos juridicos en general @ informes para la apiicacion de: - e = [programas de mejoramiento Contnuo
acciones de cardcier legal -
Denominacién de la Competancia Nival Comportamiento Observable
Realiza CONAIS de acuerdo a las distnt oe conla Ley Derecho Adminiswatvo. seccional y otras nommas egales Promueve la colaboracian de los disinios integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio [sinceramente 1as ideas y experiencias de los demds mantend un
actitud abierta para aprender de ios demds.
Identfica 1as necesxdades del ciente intemo o exiemo; en 0CASONES $¢
Orentacion de Servicio Media anticipa a ellos. aporando solucones a la medida de sus
requernimientos.
\dentifica los documenios legales, jurisprudenciales y DocTinales previa emisian de informes, Crilenos enre oos fequerido a la Direccion de Asesoria Do ARG aly owis ok
Juridica. "oy omas
3 IModifica los métdos de rabajo para conseguir mejoras. ACta pard
O = log Rowaia Made lograr y superar niveles d desampeno y plazos estatiecidos
Usiiza las normas. la ¥
Conociméento oel Emomo Organizaconal Bajo para cumpiir con sus Responde a los
explicitos.
Realiza un andisis juridico previa respuestas a consultas del Procurador General del Estado u oros organismos de control, Convatacion Publica, administralivo. Secional y OFas nommas legales.
[Reconoce las oponunidades o problemas del momento, Cusstiona las
icim Bao formas convencionales de trabafar.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

cadigo: WA
Dencminacion del Puesto: Especialista de Paocnio Judical NA
Nivel de Instruceidn:
Nivet: Protesional Tercer Nivel
|Unidsd Adminiatrativa: Direccion de Asesaria Juridica de Jusica. GADS, Entdades y Organismos
Publicos y Privados. Juzgados, Tribunales, Organismos Jurisdicionales. Unidades intemas y Extemas,
IRot: Ejecucion y Coondinacin de Procesos Clienes intemos y Extemas, Grupo de Trabijo de 1a Direccién de Asesoria Juridica, Equipos de Trabaio de|
- la Instinucion, Toda la Instucion
|Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Area de Conocimisnto: Derecho
Grado: 13
Ambito: Nacional
E»
NA NAA Tercer Nivel
Tiempo do.
NA NA 4 afos
Especificidaddela  |Livgio. Derecho Adminisyativo, Derecha Laboral, Derecha Constuconal, Derecho Civil, Derecho Procesdl. Derecho Penal, Contencioso|
ofimdticos
# CAPACITACION REGUERIDA PARA EL PUESTD.
Coordinar la defensa juridica e 12 insttucion,  ravés de una adecuada aplicacion de la Normativa. par Ios intereses Tematica da la Capacitacisn
Principios de Administracion v:uaﬂoﬁ-n._ Publica, Gesson Local, Leyes, Ordenanzas, Resoluciones, Normas de la Repibiica del Ecuador. Codigo Orgini nico General de|
Proceses, Ley Orgdnica de Garantias 'y Control C: Ley Orgénica de Servicio Publico.
Denominacién de la Competencia  Nivel Comportamiarto Obssrvatle
Diseia o ﬁama. la Ss.nea ios vsBaE
Organizacién de Sistemas A
los puestos de Sa
dbilica. Codigo O al e Procssos.
Artcula e pat estatales y de ovas funciones para ol sequiniento y resolucion da los casos Foabsepsridbe iy b, “ Lt
|Anaiiza, determina y cuestiona la viabiidad de apiicacion de)
Pensamiento Critco Ao loyes, reglamentos, normas, sisemas y oros, aplicando la
ogica.
Desanolla meganismos de monitoreo y  control de lal
Whontierecy Conen o eficienca, eficacia y productvidad organizacional
Constnucién de la Repiblica, C General da Procesos, Ley de Garantias
Controia que 125 Orientacionas estargicas y direckices eMibAas por las autoridades SUpenores Sean acatatas n“ﬂﬁ ngwﬂnh!! 7 o nSi.Maunﬂmw - 0% i Y
Lee y comprende documentos de alta complayidad. Elabora)
Comprensién Escriia Al propuestas de solucion o mejoramiento sobre 1 base del
Inivel da comprensitn
|Asesora a las autoridades de 1a instiucion @n materia de sul
Orientacon / ASESOramienty Ao lcompewsncia. genarando politicas y estalegias que permitan
dela Ley da acenadas.
Sy jus y procosales, i b lnai mH”u.EDS n.as.w_oﬂon&.oooa“ inico General 0 Procesos, Ley do Garantias Jutisdiccionales y tomar decisiones
Denominacién de ls Campatencia Kivel Compertamisnts Obssrvable
snicion de la Repobica dnico General d¢ Procesos, Ley de Garantias Jursdicoonaies (Crea un buen cima de trabajo espiniu de cooperacin
Coordina sobre las seniencias que BiSpONgan su lecucion pard ol Cu dal das por 125 mﬂ”d. nsn%mﬁaoi.wc wiss e ¥ o ¥ Resueive 1os Conficios que sa puedan product dentro del
Trabajo en Equipo Ao equipo. Se considera qua s un referente en ol mangjo de
equipos de rabajo. Promueve el babajo en equipo Con 0Vas
Areas de la organizacion
IDemuestra interés en atender a los cientes intemos o
Orientacion de Senvico Aim rapidez, di
necesidad y planiea soluciones adecuadas
= stucion de ta Repibiica. General Ley de
Coordina e envic de erida por | piblicas procesos. S Gnﬁaoow.wo.ww_wieﬁ 3_ ’
[Realiza las acciones necesanas para cumplir con las metas
Orentacon a los Resultados Ao propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la efciencia
. > C para ol cli yia
e Constitucion de la Republica, Codigo Organico General de Procesos. Ley de Garaniias Jursdicoonales y. nsstucon, que fe permiten alcanzar s cbietvos
Interviene en dilgencias pre procesales y procesales en requeridos por Las e E.mxsn.?.mc o ¥ Cantrueciones de Rdlaciones Ao e ol YRR ¥ i o
beneficia de la instiucion.
|Se adelanta y se prepara para _.MS!.@uBﬁ.EnS
Evalua los informes pariodicos del resultado al seguimiento de los juicios del CNC hasta 1a culminacon del proceso. |Constitncion de ta Republica. Codigo Orgdnico General . Ley de Garanti ¥ Iniciativa. Medio &n & cono plazo. Ci
Control Codigo Organico. minimiza problemas potenciales. Aplica disting E.ﬂaswnn
rabajo con una visidn de mediano plaro
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3 RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Organismos de_Justca. . GADs. Entdades y Organismos|

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Publicos y Privados, Juzgados, Tribunales, Crganismos Jurisdicsonales, Unidades inemas y Exteras,
[Clientes intemos y Extemas, Grupo de Trabajo de la Direccién de Asesoria Juridica. Equipos de Trabajo de|

la Insttucion, Toda la Institucion

Denominacisn del Puesta: Analista de Patrocinio Judicial 2
Nivet: Protesional

Unidad Administrativa: Direcoidn da Asesoria Jutidica
Rot: Ejecucion de Procesos

|Grupa Qcupacionat: Servidor Piblico 5

|Grada: 1"

| Ambita: Nacional

Contribuir en la defensa juridica de la insstucién. a ravés de una adecuada aplicacion da la Normatva, para salvaguardar los intereses de 1a instiucion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora escrits y contestacion de demandas, pruebas y alegatos en derecho

8, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTD

NA
Hivel de Instruceién:
Tercer Nivel
/Ares de Conooimiento: Derecho
N/A A Tercer Nivel
NiA NA 2afios 6 meses
Especificidnd dols  |Litigio. Deracho Administativo. Derecho Laboral, Derecho Cansttucional, Derecho Civil, Derecho Procesal, Dérecho Penal, Contencioso Administativo,
experiencia manejo de paguetes ofimatcos

Temética de ia Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Principios de Administracién Publica, Gesson Publica, Gestion Local, Leyes, Ordenanzas, Rescluciones, Nonmas dé la Republica del Ecuador. Cadigo Organico General de Procesos, Ley|
Orgdnica de Garantias Jurisdiccionales y Contral Consttucional, Ley Orgdnica de Servicio Publico.

. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Obsarvabie

Planificacion y Geston

Es capaz de administar simultineamenie diversos proyectos  de|
Media [compiejidad media. estableciendo esvawgias de com y mediano plazo,
do ¥ Conbol de 1a inform

Constitucion de la Republica, Codigo de
Régimen Juridico da 1a Funcion Ejecutiva

Civil, Ley . Estatuto dal

Pensamiento Analisco

Establoce relaciones causales sencilas para descompaner 10s prodlemas
Medio 0 situaciones en panes. identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla,

idn. recursos de apelacion y demds recursos de conformidad con 1a Ley.

Constitucion de la Republica. Codigo de Procedimiento Civil, Ley de Garantias

Orientacion / Asesoramiento

Medio Ofrece guias a equipos da rabajo para el desarmolio de planes. programas|
'y otros.

Régimen Juridico de la Funcidn Ejecutva

[ Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad adminisyatval

Régimen Juridico de la Funcion Ejecutva

Meiorag i Gomed i v asequra &l cumpiimients de los mismos
Comprende s cambios del entomo y esta en la capacidad de proponer
P
Priap —— SR i oS Consanucion de la Repubiica, C6digo de Procedimiento Civi, Ley de Garantias Jurisdiccionales, Esato del ikirmienk; Criioles e planes y programas de mejoramiens coninuo,
epard recursos . y Ragimen Juridico de la Funcion Ejecutiva
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observabie
e B Consbucion de la Repiblica. Cadigo de Civi, Ley Esanm dal
Régimen Juridico de a Funcion Ejecutva Promueve ta cotaboracion de los distnios integrantes de equipo. Vakra
Trabaio en Equipo Media sinceramente 14s 100as y expenencias de los demds; mantiens un actiud
labierta para aprender de Ios demas:
- dentifca -
Orientacion de Servicio Medio gt ;
’ ’ . Constitucian de la Republica, Codige de Civil, Ley ccionales. Esatuio del
Interviene en diligencias pre procesales y procesales en casos especificos requernaos por las autndaces. Régimen Juridico de la Funcin Eiecutiva
Modifica los métodos de rabajo para Consequir mejoras. Actia para lograr
DfeBnacion Result e
los PGt Medo y supesar niveles de desempafio y plazos establecdos
c Repibiica, Coaio de i, Ley dentfica, descite y ubliza 1as relaciones de poder & infuencia exstentes
Elabora Critenios jundicos acerca de patrocinio, Régimen Juridic de la Funcion Ejecutva ‘Congamiento del Entomo Organizacional Mexio e insSLCION. con un influsr en la
- . ’ Se adelanta y 5 prepara para los aconiecimientos que pueden ocurrir en
Realiza informes penodicos del resultado al seguimiento de los juicios del CNC hasta la culminacién del proceso, Consutucion de 4 Repubiica. Codwo de Procedimiento Chvil. Ley de Garantias Jurisdiccionales, Estauio del Inicatva Medio & corto plazo. G o minimiza.

Aplica de wision de
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Coordinar la formulacion, yseguimiento a la planificacion

participativa.

a lograr los objetivos estratégicos institucionales de manera

WA

P sl
DATOS D DEN O o O QO O Q D

Codigo: INTERFAZ: WA

6n del Puesto: deP WA

Kivel de instruccién:
MNived: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Planificacién
7 Autoridades de la Institucion, procesos diferentes dreas institucionales,
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos. entidades y ; Dibhcos y pi y
Grupo Ocupacional: Servidor Pdblico 7
Area de Conocimiento: 1 de Finanzas, C ¥ Audtoria,

Grado: 13
| Ambito: Nacional

WA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

NA

NA

4 afos

¥

inversién, Seguimiento y evaluacién de planes

Planificacidn Estratégica, Manejo de POA, PAI, PAPP, Administracién de procesos, Manejo de presupuesto publico, m_mun_.mn.o: de uaﬁnﬂﬁ de|

6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

‘emética de fa

y/o proyectos,

de gestion, sistemas de plar , inversion,

| Administracion de Procesos, Ejecucién de Proyectos, Bases y Orientacion de Contratacién Publica.

e ONC 0S ADICIO R ONADO
DAD deia Nivel Comportamiento Observable
(Comprende rédpidamente los cambios del entomo, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fontalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
T : z z Cédigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas, Plan Nacional
EMNMNM_M» Hﬁiﬁ.ﬂ?nﬂﬂﬂsﬁzg e instrumentos. técnicos para la formulacidn de los planesf y."nocarolo, Técnicas de Programacion e Inversion, sistemas de
e, planificacién gubemamental, Estatuto Organico por Pracesos. Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando mu:uﬁnﬁu al
S . largo plazo, acciones de control, de
ESfcckon v Gaatin A oraciin s 1a aprobickin e Hlaramies. prayscis. proramis ¥ ois. 6 tape
de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
. " |Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando
Orientacion / Asesoramiento Al 7 n " vl
& G, nsttucional| 5090 Organico de Planificacién y Finanzas Pubicas. Plan Nacional| 2 politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
st ativ it ual d suma;_uﬁ: SRR BT e de Desarrollo, Técnicas de Planificacién e Inversidn, Indicadores e}
programacién indicativa anual y plan an e inver: indices 5 sistenas de al,
Desarrolla planes, programas o proyectos altemativos para solucionar problemas
Generacién de Ideas Ato  straihlocs crgariackeales.
Monitorea y Control o Desarrolla mecanismas de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
= & Codigo Organico da Planificacién y Finanzas Publicas, Plan Nacional organizacional.
Efeckia: /s @ ¥ de Desarrolo, Técnicas de Planficacidn @ Inversicn, Indicadores @
insticionaes indices sistemas de :
0. €O OND
de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Plan Nacional
Formula indicadores y metas de los planes, programas y proyectos institucionales. .nm ) Desarrdllo, Técnicas de Planificacidn e Inversion, Indicadores e Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se|
indices estadisticos, sistemas de planificacién gubemamental. Trabajo en Equipo Aty puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el mangjo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras dreas de [a organizacion.
Orienacién de Senvicio Ao Demuestra interés en atender a los clientes intemos o edemos con rapidez,
(Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Plan Nacionall la y plantea soluciones adecuadas.
Desarrolla informes de ejecucion de Plan estratégico institucional, plan operativo anual, convenios,|de Desarrollo, Técnicas de Planificacion e Inversion, andlisis ef
monitoreo y evaluacion de proyectos de inversién , seguimiento y evaluacion de 1a gestion institucional.  [interpretacion de datos, sistemas de planificacion gubemamental,
redaccion. y
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolia y|
Orientacién a los Resubages A, modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar [ eficiencia.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucidn que le proveen|
(Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Plan Nacional| Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde e
Desarrolia informes de acompafamiento, Bﬂiuﬁe umccs;aao al cumplimiento de los planes.|de Desarrollo, Técnicas de Planificacion e Inversion, andlisis e primer encuentro.
¥ Proyectos ask como de de proyectos. interpretacion de datos, sistemas de planificacion gubemnamental,
redaccion. e "
% Mantiene su formacién técnica Realiza una gran esfuerzo por adquirr nuevas
i
Aprendizaje Continuo Medio habi sy e dmientos.
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3. RELACIDNES STERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4 MSTRUCCION FORMAL RECUERIDA

Danominacién del Pusato: |Analista de Planificacion 2 Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccisn:
Tescer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion
irector de de la insttucion, procesos entdades y
Rok: Ejecucion de Procesos publicos y privados.
|Grupo Ocupacional: Senidor Piblico 5
Adminisiyacion de Empresas, Finanzas. Contabiidad y Auditoria,
Area de Conacimients: a
|Grado: 11 Economi
Ambito: Nacional
Técnico Superior Tecnoidgico Supesior Tercer Nivel
Tiempo
6 afios 5afios 2 afios § meses
Espacificldad dale |, . cyuion de Proyecios en Gestion
Efecutar la planificacion y de la geSEON &n Kincion o 105 DIANES, Programas y Progyecius. asi como la asignacion fecursos e acuerdo alas politicas insthucionales. £ HEQUERRIS ERRAEL D
Temdtica de la Capacitacién
Agminisvacidn y Gestién Piblica, Cursos y Eventos relacionados con la Normativa Legal vigente
€3 ESE!
Denominacién de la Compatencia Mivel Comportamiento Observable
[Comprende rapidamente os cambios del entomo, las cpormunidades.
lamenazas, forialezas y debiidades de su organizacion / unidad of
Pensamiento Estratégico Al proceso’ proyecto y  eswabloce difectices eswargicas  par:
aprobacién de planes. programas y otos.
Elabora Benioos. deseno de los planes Codigo ¥ iblicas, Plan Nacional del Buen Vivir, nomativa instiucional
Anticipa 105 punios criticos de una situacion o problema. desarroliand
csvakcgias a largo plaro, acciones de contol, mecanismos de
Planificacion y Gestion Ao coordinacién y verificando informacion para 14 aprobacion de
diforentes proyectos. programas y otros. Es capar de adminisirar
simultdneamente diversos proyecios complejos.
Asesora a las autordades de la instucion en mamna de su
Orientacion / Asesoramienio Ao competencia, generando politicas y estalegias que permitan omar
cecisiones acertadas
Realiza ef diagnéstico estratégico de os planes, programas y proyectos Procesos, Programacin, Formulacién de Proyecios, Técnicas de Planificacion @ inversion
Desarolla planes, programas o proyectos allemativos para solucionar
Generacion de deas Ao i iz
iyt vy uﬂﬁgﬂﬂﬁé,ia< control de la eficiencia, eficacia)
Raaliza el seguimiento a los proyectos en efecucion Procesos de Proyecios, T & inversién. r proxhcdoed ogenizacions)
Denominacién de la Compatencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta y convroia la laboracidn de operativos del de’ i Procesos. de Proyectos, Ti Inversidn identifica las 5 en
Conocimiento del Entoma Organizacional Ao los grupos de rabajo, los problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o luerzas de poder que los afectan
Promueve 12 cotaboracion e los drsintos integrantes del equipo.
Trabayo en Equipo Medo lasideasy mansene
Un actiud abiena para aprendes 0e 10s demds.
Ejecuta las auditonias de gesson interma y presenta informes de 10s resultados de las mismas. Mangjo de Plan Operativo Anual, Plan Anual de Compras y Plan Anual de inversion
Modifica 105 métodos de Tabaio para consequir mejoras. Actia para
Srleruacion'a logFiepbytos Neaxtio lograr y superar niveles de desempeio y plazos establecioos
Construye relaciones, anto dentro como fuera de la instucion que le
Contucciones de Rgiationes Madio [proveen informacion. Estabilece un ambients cordial con personas
Gesconacidas. desde e primer encuentio
Las demas actvidades que le delegue su iNMediatn SUDENor &n & SIAMCICio de SU COMPEtencia Demis nomativa relacionada en of amixto da sus competencias
Agendizalg Contied a0 [Busca informacian sélo cuando la necesita, les manuales, iDros y w0,

para aumentar sus CONOCIMIENID ASICOS.
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