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RESUMEN

El objetivo de este estudio fue desarrollar una propuesta de manual de funciones para el “Patronato
de Amparo Social del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantdn Latacunga” para
mejorar la gestion de recursos humanos dentro de la institucion. La pregunta de investigacion se
centrd en la creacion de 53 descripciones de funciones para los puestos existentes, con el objetivo
de detallar las actividades especificas requeridas para cada rol. EI manual de funciones sirve como
una herramienta que delinea las normas y tareas que se espera que cada servidor publico realice,
proporcionando una descripcion detallada de las funciones, responsabilidades, perfiles y
competencias requeridas para cada puesto. La metodologia empleada fue mixta, utilizando técnicas
como entrevistas semi-estructuradas, observacion directa y revision de documentos internos,
involucrando a toda la organizacion. Como resultado, se cre6 un manual de funciones, que
comprende 53 perfiles de puestos detallados, en los que se describen todas las actividades,
responsabilidades, competencias y requisitos. Esto mejorard los procesos de contratacion,
formacion y evaluacion del rendimiento. Se espera que la aplicacion de este manual contribuya a
una gestion eficaz de los recursos humanos dentro de la institucion, mejorando asi la eficiencia y
la productividad de los empleados al definir claramente las responsabilidades asignadas a cada

funcién. Ello reportara beneficios institucionales y optimizara la utilizacion de los recursos.

Palabras claves: Manual de funciones, analisis de cargos, descriptivo de cargos, competencias.
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Author:
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ABSTRACT

The objective of this study was to develop a manual of functions for the “Patronato de Amparo
Social del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga” to improve the
management of human resources inside the institution. The research question was focused on the
creation of 53 currently job descriptions, with the goal of explaining the specific duties required
for each position. The functions manual serves as a tool to outline the standards and tasks expected
to be performed, providing a detailed description of the functions, responsibilities, profiles and
competencies required for each position. The methodology used was a mixed method approach,
including techniques such as semi-structured interviews, direct observation and review of internal
documents, involving the entire organization. As a result, a role manual was created with 53
detailed job profiles describing all activities, responsibilities, competencies and requirements. This
guideline will improve recruitment, training and performance evaluation processes. It is expected
that the implementation of this guide will contribute to effective human resources management
within the institution, thus improving the efficiency and productivity of employees by clearly
defining the responsibilities assigned to each role. This will produce institutional benefits and

optimization of resources.

Key words: functions manual, position analysis, descriptive of positions, competencies.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Segun Heathfield (2020), experta en recursos humanos, "EI manual de funciones a nivel
global es esencial para establecer expectativas claras y garantizar que todos los empleados
comprendan sus responsabilidades”, proporciona una referencia centralizada que ayuda a evitar
confusiones y conflictos en el lugar de trabajo.

Ademas, el International Labour Organization (ILO) destaca la importancia de un manual
de funciones a nivel global al afirmar que "es necesario tener una descripcién clara y detallada
de cada puesto en todas las ubicaciones para garantizar una gestion eficiente y justa de los
recursos humanos en organizaciones multinacionales” ILO (2020), esto ayuda a garantizar la

equidad y consistencia en el trato de los empleados en diferentes partes del mundo.

Un enfoque clave al desarrollar un manual de funciones a nivel global es la adaptacion a
las particularidades culturales y legales de cada pais en el que opera la organizacién. Segun un
articulo publicado en la revista Harvard Business Review, "El manual de funciones a nivel global
debe ser flexible y considerar las diferencias culturales y legales para garantizar una
implementacion efectiva y una gestion del talento exitosa™ (Harvard Business Review, 2020), esto
implica tener en cuenta las practicas comerciales locales, las leyes laborales y las normas culturales

para evitar malentendidos y promover un ambiente de trabajo armonioso.

La falta de un manual de funciones actualizado en las organizaciones a nivel global plantea
una problematica dentro del marco legal y normativo. Noe (2019). Esta situacion puede llevar a
incumplimientos de regulaciones laborales, discriminacién, litigios laborales, falta de
transparencia y dificultades en la gestion de recursos humanos. Es esencial que las organizaciones
reconozcan la importancia de mantener un manual de funciones actualizado y se aseguren de
cumplir con las regulaciones laborales y normativas en cada pais donde operan. Esto ayudara a
mitigar los riesgos legales y a promover un entorno laboral justo y cumplidor de la legislacion

vigente.



El manual de funciones es un documento determinante para las organizaciones en Ecuador,
ya que establece las responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo dentro de la empresa.
Proporciona una guia clara y coherente sobre las expectativas laborales y contribuye a la eficiencia
y organizacion en el entorno laboral. Segun un informe publicado por la consultora Deloitte en
2020, "Un manual de funciones bien definido es esencial para alinear las responsabilidades de
los empleados con los objetivos estratégicos de la organizacion” Deloitte (2020), significa que un
manual de funciones claro y completo ayuda a garantizar que cada empleado comprenda su rol y

contribuya de manera efectiva al logro de los objetivos de la empresa.

Segun un informe de la firma de consultoria Mercer en 2020, "un manual de funciones bien
estructurado y comunicado puede ayudar a identificar oportunidades de crecimiento y desarrollo
para los empleados” Mercer (2020). Esto nos manifiesta que el manual de funciones desempefia
un papel clave en la gestion del talento y el desarrollo de la carrera, ya que proporciona un marco
claro para la identificacion de habilidades y competencias necesarias para avanzar en la

organizacion, lo que puede motivar y retener a los empleados talentosos.

La normativa legal que se aplica en el gobierno autbnomo descentralizado municipal del
canton Latacunga (GADMCL), y en el Organico Funcional del mismo, resalta claramente la
importancia de tener establecidas las funciones de cada cargo, segun el nivel de jerarquia y
especializacion, para que los objetivos y metas planteadas por la institucion puedan ser
desarrolladas y cumplidas a cabalidad, es por ello que se debe contar con un manual de funciones,
ya que esto permitira al nuevo funcionario tener claras las actividades y objetivos a cumplir en el

cargo, en caso de existir una rotacion de personal continua o de manera imprevista.

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo la elaboracion de un Manual de
Funciones en el Patronato de Amparo Social del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Latacunga (PASGADMCL). Este manual es una herramienta esencial para la correcta gestion del
talento humano, ya que define de manera clara y precisa las responsabilidades, competencias y
relaciones jerarquicas dentro de la organizacion ayudando asi a la contribucion de una mayor
eficiencia operativa y el cumplimiento de los objetivos institucionales asi contextualizando la
situacion especifica actual del Patronato Municipal de Amparo Social del GAD del canton

Latacunga.



3. JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion busca establecer funciones especificas para cada cargo
de la Institucion, ya que el manual de funciones permite detectar, corregir, prevenir la duplicidad
de funciones o transponer responsabilidades y desbalances en la carga de tareas de trabajo
internamente, evitar problemas interpersonales y desmotivacion del esfuerzo laboral. La experta
en recursos humanos Heathfield (2020), subraya la esencialidad de manuales de funciones a nivel
global para establecer expectativas claras, evitando conflictos. Lo que destaca la importancia de
contar con descripciones detalladas de puestos, en organizaciones multinacionales, para garantizar

una gestion eficiente y justa de recursos humanos.
4. PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢Cuales son las funciones y responsabilidades especificas que se debe realizar en

cada cargo del Patronato de Amparo Social del GAD Municipal del Canton Latacunga?

4.1 OBJETIVO GENERAL
e Proponer el manual de funciones del Patronato de Amparo Social del
GAD Municipal del Cantén Latacunga

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fundamentar tedricamente el manual de funciones y el proceso de andlisis
integral de cargos en las organizaciones.

e Realizar el andlisis de cargos del Patronato de Amparo Social del GAD
Municipal del Cantén Latacunga.

e Establecer los descriptivos de cargos del Patronato de Amparo Social del

GAD Municipal del Cantén Latacunga.
5. ANTECEDENTES

Para una recopilacion de informacion relevante y confiable para el desarrollo de la
investigacion se ha indagado en fuentes bibliograficas como; libros, tesis, revistas e internet

obteniendo informacion sobre el manual de funciones que nos ayudard a comprender la



importancia de su aplicacion en las organizaciones.

En el trabajo investigativo de tesis de (Concha), 2008, con el tema “Disefio de una
estructura organizacional, para la empresa TURBO MECANICA LTDA. En la Universidad del
BIO-BIO en Chile”, nos menciona que “El analisis de la estructura se baso en la descripcion de
las funciones de los empleados de la empresa, asi como en las caracteristicas principales de una
estructura, la especializacién, departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control,
centralizacion, formalizacion y una séptima caracteristica, que es la colaboracion con los otros
departamentos. Después de completar el estudio, se comenzd a evaluar los problemas. Dentro de
la conclusion del analisis, se destacaron las diferencias entre la forma real de trabajo y los
problemas que ello trae a la empresa. La propuesta consiste en reorganizar varios departamentos
en respuesta a los problemas identificados anteriormente. Esto conduce a la creacién de nuevas
funciones en los departamentos o puestos reorganizados, y finalmente a la creacién de un

organigrama renovado. (Concha), 2008. Concluyendo que;

e Aunque es cierto que la autorizacion y la primera informacion se obtienen de la cipula, la
mayor cantidad de informacion se proporciona directamente por los empleados. Por lo
tanto, para realizar una investigacion efectiva, es necesario contar con el apoyo de toda la
organizacion para el estudio.

e Debido a las relaciones laborales ya establecidas dentro de la organizacion, la propuesta de
mejora debe realizarse en funcion de los objetivos de crecimiento de la empresa y tomando
en cuenta la estructura inicial que presenta.

e Considerando la estructura que presenta la realidad de la empresa, se puede concluir que
la gerencia técnica puede experimentar una alta rigidez y poca adaptabilidad a las
contingencias debido a la alta centralizacion y amplitud de control.

e Para llevar a cabo la reestructuracion, se debe aprovechar las ventajas que tiene
actualmente, asi como la coordinacion de los departamentos de disefio, gerencia técnica,
maestranza y montaje, que trabajan juntos en la adjudicacion de proyectos, fabricacion de

piezas y entrega de ellas”.

El tesista Figueroa, (2014), realizo su investigacion sobre: “Manual de funciones para

Correos del Ecuador CDE E.P del Canton Salinas, Provincia de Santa Elena, Afio 2014 realizado



en la Universidad Estatal de la Peninsula de Santa Elena. ” Mencionando que “El objetivo de este
trabajo surge de la necesidad de proporcionar herramientas Utiles de trabajo, como los Manuales
de Funciones, contribuyendo asi al crecimiento de esta empresa gubernamental local. En la
categoria de Manuales Administrativos se incluyen los Manuales de Funciones que se propone
implementar para el Correo del Ecuador CDE-E.P., canton Salinas, provincia de Santa Elena. Para
lograr esto, se recopilé informacion de campo, bibliografica y descriptiva. Esto permiti6
conceptualizar la variable independiente y dependiente del marco teérico. Luego se empled la
técnica de investigacion inductiva para determinar de lo particular a lo general, partiendo desde la
causa al efecto. El contenido de esta tesis servira como una guia para todo el personal puesto, con
una descripcion esencial de las funciones de cada puesto en la empresa. Ademas, incluye en la
descripcion de cada puesto las funciones y responsabilidades, que son importantes para su uso
interno y diaria utilidad, minimiza los conflictos de areas, divide el trabajo y fomenta el orden. De
esta manera, se logrard un rendimiento éptimo de los servidores publicos, enfocado en el
cumplimiento de metas y logro de objetivos, tomando en cuenta que el talento humano es
fundamental para el funcionamiento de cualquier organizacion. Finalmente, este esfuerzo ayudara
a mejorar la organizacion de Correos del Ecuador CDE-E.P., que se encuentra en el canton Salinas

de la provincia de Santa Elena.” Figueroa, (2014).

Cabascango, (2016) realizo una investigacion sobre el tema “Disefio de un manual de
funciones para las empresas publicas de produccién de la provincia de Cotopaxi, Canton
Latacunga” en la Universidad Técnica de Cotopaxi, mencionando que “El manual de funciones
tiene como objetivo principal ayudar a definir la estructura de la empresa, los cargos que la
conformaran, las funciones y responsabilidades que deberan cumplir y las relaciones jerarquicas.
El Manual de Funciones es una herramienta que facilita la ubicacion y orientacién adecuada de los
trabajadores, asi como ayuda a delimitar claramente las funciones y responsabilidades de cada
puesto, y es una base importante para el control interno de la empresa. Se propone crear un Manual
de Funciones para las Empresas Publicas de produccion Agropecuaria de Cotopaxi, el cual ayudara
a establecer la misién y vision de la empresa, asi como las lineas de autoridad a traves de un
organigrama estructural y funcional, orientar a los empleados en relacién a sus responsabilidades
y establecer vias de comunicacion efectivas, lo que conduce a una buena gestion del talento
humano y la gestion administrativa, conduciendo a la creacion de politicas que aseguren su

competitividad durante la creacidn y puesta en marcha. Cabasgando (2016). Dando como resultado
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las siguientes conclusiones:

e Todas las empresas, independientemente de su tamafio, deben mantener una estructura
jerarquica y una division de funciones adecuadas para el control adecuado de las
actividades del personal y los procesos internos.

e El andlisis situacional de las empresas publicas y privadas, asi como las tendencias en
cuanto a debilidades y fortalezas, ha permitido establecer las amenazas y oportunidades
potenciales de las empresas publicas de produccion de la provincia de Cotopaxi.

e Las empresas publicas pueden contratar empleados adecuados para los puestos
establecidos mediante el uso del Manual de Funciones, que explica a los empleados las
tareas que deben realizar y las obligaciones que deben cumplir en su lugar de trabajo.

5.1 BENEFICIARIO
La presente propuesta de manual de funciones tendra como beneficiario directo al
Patronato de Amparo Social del GAD Municipal del Cantén Latacunga” (PASGADMCL).
Por otra parte, los beneficiarios indirectos seran la comunidad que acude a las instalaciones,
pues acceden de manera indirecta a los servicios y programas dirigidos a los grupos vulnerables

del canton.

5.2 UBICACION DEL BENEFICIARIO

El Patronato de Amparo Social del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton
Latacunga, se encuentra ubicado en el sur de la ciudad, en las calles Susana Donoso y Manuela

Cafiizares.

Adicional, en el tercer piso del Mercado Cerrado El Salto se encuentra un Centro de Salud
Tipo “A” que oferta los servicios de medicina general, odontologia y enfermeria; en cuanto al
Centro de Salud ubicado en el Mercado Mayorista brinda atencion en fisioterapia y medicina

general, proyectandose al servicio en odontologia.
5.3 VALORES DE LOS SERVICIOS

La atencion es de lunes a viernes en horario de 7h00 a 16h00; los costos por especialidades son:



Valores de los Servicios 1

Centro de Especialidades Médicas

DESCRIPCION PRECIO

Apertura de historia clinica mas carnet 5.50

Medicina general 1.50

Traumatologia 8.00

Ginecologia 1.50

Psicologia 3.00

Endocrinologia 5.00

Pediatria 6.00

Odontologia 2.50

Fisioterapia Los costos son desde 1.00
Laboratorio Los costos son desde 1.00

Elaborado por: Grupo de Investigacion.

6. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA

6.1 Gestion del Talento Humano

La gestion del talento humano se encuentra compuesta por personas, siendo estas una parte
fundamental, del crecimiento, innovacion y el éxito organizacional, lo cual aumenta la efectividad
al realizar los subprocesos que encontramos dentro de la gestion del talento humano como;
reclutamiento de personal, seleccion y evaluacion de desempefio, proporcionando un ambiente

laboral haciendo que se fortalezca el desarrollo personal y profesional de los trabajadores.

La gestion del talento humano es una disciplina que se centra en la administracion y el
desarrollo del personal dentro de una organizacién. Su objetivo principal es alinear las capacidades
y motivaciones de los empleados con los objetivos estratégicos de la organizacion. Segun
Armstrong y Taylor (2020), "la gestion del talento humano implica una serie de practicas

disefiadas para maximizar el desempefio y la satisfaccion de los empleados, lo cual a su vez
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contribuye al éxito organizacional” (p. 45).

Siendo asi la gestion humana una de las maneras mas efectivas para dirigir al personal,
logrando asi que cada funcionario se sienta en un ambiente de tranquilidad, para poder realizar sus
funciones de manera positiva. Con este enfoque se puede mencionar que se busca la efectividad,
eficiencia y productividad de los colaboradores de la institucion, haciéndolos participes de
reconocimientos y motivandolos a seguir realizando sus tareas con dedicacion, fomentando la
construccion de vinculos con los comparieros de trabajo y las autoridades para lograr la sinergia

entre los colaboradores y la institucion.

6.2 Manual de Funciones
Un manual de funciones es un instrumento administrativo que requiere toda organizacion,
el cual permite el mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades mediante la emision
de lineamientos y politicas de las empresas con relacion al giro propio de sus actividades, ya sea a
la produccidn de bienes o de servicios. Este documento enfoca principalmente a la administracién
de los recursos humanos, principal componente de la estructura organizacional, ya que a través del
desempefio y aporte cotidiano en el trabajo permitira el cumplimiento de objetivos y metas, asi

también contribuira al mejoramiento y desarrollo de la empresa.

Segun Chiavenato (2009) "Un manual funcional es un documento que describe las
actividades, procesos, tareas o funciones que componen un puesto y lo diferencia de otros puestos
de la empresa. Enumera detalladamente las funciones desempefiadas por los funcionarios para el
cumplimiento de objetivos del puesto. Incluyendo también el cargo o la unidad administrativa que

interviene, especificando sus responsabilidades.”

Entendiendo asi que el manual de funciones es un documento esencial en la gestion de
recursos humanos que proporciona una descripcion detallada de las responsabilidades y tareas
asociadas con cada cargo dentro de una organizacién. Sin embargo, el autor Chiavenato se centra
en la enumeracion detallada de funciones y la alineacién con los objetivos organizacionales,
destacando la naturaleza integral del manual de funciones al considerar las interdependencias entre

diferentes unidades y roles dentro de la organizacion.

Pintos (2010), recomienda que “Para elaborar un manual de funciones, se deben aplicar

técnicas como el analisis y disefio de la estructura organizacional, se debe analizar la distribucién
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de trabajo y opcionalmente un analisis de antecedentes juridicos” (p.10). La autora expone que se
debe explicar técnicas como el analisis y disefio del manual de funciones ya que es un enfoque
integral para garantizar que el manual de funciones refleje con precision las necesidades y
objetivos de la organizacion, al tiempo que cumple con los requisitos legales y regulatorios

aplicables.

Desde la perspectiva de Franklin (1997), este documento registra las actividades de las
distintas unidades estructurales o departamentos a los que pertenece la institucion; por lo tanto, es
importante porque facilita el trabajo de auditoria, la evaluaciéon y los controles internos y su
seguimiento, asi como la comprensién por parte de los empleados y directivos de si el trabajo esta
suficientemente realizado. El autor explica que un manual funcional facilita las acciones a realizar
por cada socio, ya que no es s6lo un documento que describe las funciones laborales del empleado,
sino que también juega un papel decisivo en la gestion y control de las operaciones internas de la

empresa.

Segun Chiavenato (2021), "los manuales de funciones proporcionan un marco claro para
la evaluacion del desempefio y el desarrollo profesional, facilitando la identificacion de

necesidades de capacitacién y oportunidades de mejora” (p. 78).

El Manual de funciones es un instrumento de trabajo que emite un conjunto de normas y
tareas que deben realizar todos quienes conforman la empresa y que desarrollan actividades
especificas. En su elaboracidn debe estar basado de acuerdo a los respectivos procedimientos,
sistemas y normas, resumiendo el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas. Describe de manera basica las ocupaciones de los diferentes puestos
sin entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de procedimientos
establecido para la empresa. Se deben describir brevemente cada una de las funciones, las
responsabilidades basicas, los limites y la esencia del cargo. Ademas, incluye la identificacion del
cargo, la dependencia a la que pertenece, el nimero de cargos y el cargo de su jefe inmediato.
Finalmente, se describen cuéles serian los requisitos del perfil para cada uno de los cargos para
poder realizar una adecuada seleccién de personal, tomando en cuenta los estudios, experiencia y

conocimientos.
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6.3 Componentes de un Manual de Funciones
El manual de funciones es un documento es importante en toda organizacion, ya que
proporciona claridad y estructura respecto a las responsabilidades y expectativas asociadas a cada
puesto de trabajo. Identificacion del Puesto: Titulo del puesto, codigo, departamento al que

pertenece y ubicacion dentro de la estructura organizacional.

Resumen del Puesto: Descripcion general de las responsabilidades y proposito principal del
puesto.

Funciones y Responsabilidades: Listado detallado de las tareas, obligaciones y actividades
especificas que se deben realizar en el puesto.

Requisitos: Educacion formal, experiencia laboral, conocimientos técnicos, habilidades y

competencias requeridas para desempefiar el puesto de manera efectiva.

Condiciones de Trabajo: Descripcion del entorno fisico, los riesgos laborales, los horarios y

cualquier otra condicion relevante del puesto.

Relaciones Jerarquicas: Lineas de autoridad, supervision y dependencia del puesto dentro de la
estructura organizacional.

6.4 Analisis Integral de Cargos

El analisis integral de cargos (AIC) es una metodologia fundamental en la gestion del
talento humano, que ayuda a estructurar y optimizar las funciones y responsabilidades dentro de
una organizacién. El AIC es una herramienta metodoldgica que no solo ayuda a definir los roles y
responsabilidades dentro de una organizacién, también facilita la creacién de una estructura
organizativa eficiente y equitativa.
Segun el libro "Retos y Desafios de la Gestion del Talento Humano™ en el capitulo 11 menciona
que, el AIC se divide en tres subprocesos principales: analisis de cargos, descriptivo de cargos y
valoracion de cargos.

6.5 Analisis de Cargos
Este subproceso descompone un cargo a través de un estudio detallado para comprender
sus responsabilidades e importancia. La informacion se recopila mediante diversos métodos:

observacion, cuestionario, entrevista o una combinacién de este método mixto.
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6.6 Proceso de Analisis y Descripcion de Puestos
El proceso de analisis y descripcion de puestos es fundamental para la elaboracion y
actualizacion del manual de funciones. Segun Mondy y Noe (2005), este proceso implica
"recopilar datos sobre un puesto de trabajo para determinar sus deberes, habilidades,
conocimientos y responsabilidades™ (p. 127). Dessler (2015) describe los siguientes pasos en el

jproceso.

e Planificacion: Definir los objetivos, el alcance y los recursos necesarios para el
analisis de puestos.

e Preparacion: Recopilar informacion preliminar sobre los puestos a analizar, como

organigramas, manuales actuales y descripciones de procesos.

e Recopilacion de Datos: Utilizar técnicas como la observacion, las entrevistas, los
cuestionarios y los diarios de actividades para obtener informacion detallada sobre

los puestos

e Andlisis de Datos: Revisar y organizar la informacion recopilada para identificar
las tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de cada puesto.

e Descripcién y Especificacion de Puestos: Redactar las descripciones y
especificaciones actualizadas de los puestos, incluyendo todos los componentes

necesarios.

e Revision y Aprobacién: Someter las descripciones de puestos a revision y
aprobacién por parte de los supervisores, gerentes y representantes de recursos

humanos.

e Implementacion y Mantenimiento: Comunicar y difundir los manuales de
funciones actualizados y establecer un proceso de revision periddica para

mantenerlos actualiza

7. Descriptivo de Cargos
El descriptivo de cargos es una herramienta que documenta de manera sintética y

estructurada la informacidn obtenida del analisis de cargos. Este documento es esencial para tener
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un registro claro y accesible de las responsabilidades y requisitos de cada puesto dentro de la
organizacion.

7.1 ldentificacion General
Segun Martha Alles (2023), la seccién de identificacion general es fundamental para
contextualizar el cargo dentro de la estructura organizativa. Debe incluir informacion como el
titulo del puesto, el departamento o unidad a la que pertenece, la ubicacion fisica dentro de la
empresa, el nombre del jefe inmediato y otras caracteristicas relevantes. Esta informacidn permite

situar el rol de manera clara y precisa, evitando ambigledades.

Alles, enfatiza que los datos de identificacion deben presentarse de forma ordenada y
estandarizada, con un formato claro y conciso. Esto facilita la comprension del lector y la ubicacion
del cargo dentro del organigrama. Ademas, resalta la importancia de que esta seccién contenga los

nombres oficiales y exactos, sin abreviaturas o siglas que puedan generar confusion.

La identificacion general también debe especificar el prop6sito general del puesto, es decir,
su razon de ser dentro de la organizacion. Esto ayuda a entender la funcion del cargo y su
contribucion a los objetivos empresariales. Asimismo, Alles sugiere incluir datos como la jornada
laboral, el tipo de contrato y otros aspectos que permitan comprender las caracteristicas del

empleo.
7.2 Mision

Segun ldalberto Chiavenato (2023), la seccion de mision del descriptivo de cargos debe
sintetizar de manera concisa la razon de ser del puesto y su propoésito fundamental dentro de la
organizacion. Esta declaracion debe dejar en claro cual es la contribucion esencial del cargo a los

objetivos y estrategia empresarial.

Chiavenato resalta que la mision define el "para qué" del puesto, permitiendo al ocupante
comprender su funcion primordial y la forma en que su trabajo impacta en el logro de las metas de
la empresa. Esto favorece el alineamiento entre el rol y las prioridades organizacionales,

fortaleciendo asi el sentido de propoésito y pertenencia del empleado.

La mision debe ser breve, pero a la vez lo suficientemente clara y especifica para transmitir

la esencia del cargo. Chiavenato sugiere que la redaccion de esta seccion debe emplear verbos de
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accion que comuniquen la funcion del puesto de manera contundente. Ademas, recomienda evitar
declaraciones genéricas o0 ambiguas, y en su lugar enfocar la mision en los entregables y resultados

clave que se esperan del ocupante.

7.3 Relaciones internas y externas
Segln Dessler y Varela (2023), la seccién de relaciones internas y externas en el
descriptivo de cargos es fundamental para comprender la forma en que el ocupante del cargo se
conecta y coordina con otros dentro y fuera de la organizacién. Esta informacion ayuda a entender

la importancia de la colaboracion y la integracion para el desempefio efectivo del puesto.

Dessler y Varela resaltan que detallar estas conexiones permite identificar los flujos de
informacion, comunicacion y toma de decisiones en los que participa el ocupante. Esto contribuye
a comprender su contribucion a los procesos organizacionales y la forma en que su trabajo se

articula con el de otros roles.

En cuanto a las relaciones internas, los autores sugieren especificar los departamentos,
areas o unidades con las que el ocupante interactda, asi como los cargos y puestos con los que se
coordina dentro de la empresa. Respecto a las relaciones externas, recomiendan detallar los
contactos que el empleado mantiene fuera de la organizacion, como clientes, proveedores, socios

0 entidades regulatorias.

Dessler y Varela enfatizan que esta seccion debe contemplar tanto las interacciones
formales como informales, pues ambas son relevantes para entender el alcance y la complejidad
de las conexiones del cargo. Ademas, sugieren clasificar las relaciones segun su frecuencia,

propésito y nivel de importancia para el desempefio del puesto.

7.4 Instruccion formal requerida
Segun Martha Alles (2023), la seccion de instruccion formal requerida debe detallar los
requisitos educativos minimos necesarios para ocupar el cargo, incluyendo titulos,
especializaciones y niveles de formacion. Esta informacion es fundamental para atraer a los
candidatos idoneos y garantizar que cuenten con los conocimientos y habilidades requeridos.
Alles enfatiza que la formacién exigida debe estar estrechamente alineada con las
demandas del rol y ser pertinente para su desempefio efectivo. Por ejemplo, si el cargo requiere

analizar informacién financiera, seria apropiado exigir una formacion en contabilidad o finanzas.
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De esta manera, se asegura que el ocupante cuente con los conocimientos tedricos y practicos

necesarios.

La autora también resalta la importancia de que los requisitos educativos se definan de
manera clara y precisa, evitando ambigliedades o formulaciones genéricas. Esto permite a los
postulantes entender con claridad qué perfiles formativos se ajustan a las necesidades del puesto,

facilitando asi el proceso de reclutamiento y seleccion.

Alles sugiere que, ademas de detallar los titulos y especialidades requeridas, se especifique
el nivel minimo de estudios, como técnico, tecndlogo, pregrado o posgrado. Esto ayuda a

establecer de manera inequivoca el umbral de formacidn necesario para desemperiar el cargo.
7.5 Experiencia laboral requerida

Segln ldalberto Chiavenato (2023), la seccion de experiencia laboral requerida es
fundamental para garantizar que el ocupante del cargo cuente con las habilidades y conocimientos
necesarios para un desempefio efectivo. Esta informacidn permite atraer a los candidatos con el

perfil adecuado y asegurar que el empleado tenga la trayectoria previa requerida.

Chiavenato resalta que la experiencia laboral aporta las competencias clave para el
desempefio del puesto, por lo que es esencial que esta seccion esté alineada con las demandas
reales del rol. Esto implica especificar aspectos como el tiempo minimo de experiencia, los cargos

0 puestos similares que se requieren, asi como los sectores 0 ambitos relevantes.

El autor también sugiere contemplar la posibilidad de que se acepten experiencias
diferentes a la trayectoria lineal, como emprendimiento, voluntariado o trabajos freelance. Esto
permite ampliar el abanico de perfiles y considerar a candidatos con trayectorias diversas que

puedan aportar enfoques innovadores.

Chiavenato enfatiza que la experiencia laboral debe evaluarse en funcién de su relevancia
y pertinencia para el puesto, méas alla de considerar inicamente el tiempo acumulado. Esto implica
considerar no solo la duracion, sino también las responsabilidades desempefiadas, los logros y los

aprendizajes obtenidos.
7.6 Capacitacion optima para el puesto
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Segln Dessler y Varela (2023), la seccidn de capacitacion 6ptima para el puesto debe
identificar las formaciones, especializaciones o certificaciones que complementaran de manera
ideal el perfil del ocupante y mejorarian su desempefio en el cargo. Esta informacién es valiosa
tanto para el empleado como para la organizacion, pues guia el desarrollo profesional y la

actualizacion de conocimientos.

Los autores resaltan que la capacitacion déptima debe estar alineada con las competencias
requeridas para el puesto, de modo que contribuya a cerrar brechas de conocimiento y habilidades.
Esto implica identificar las areas de formacion que potenciaran las fortalezas del ocupante y le

permitirian abordar de manera mas efectiva las responsabilidades y desafios del cargo.

Dessler y Varela sugieren que esta seccién incluye tanto programas de capacitacion formal,
como cursos, diplomados 0 maestrias, como también entrenamientos, talleres y certificaciones
especificas relacionadas con el puesto. Esto permite contar con un panorama completo de las

oportunidades de desarrollo que podrian favorecer el crecimiento del empleado.

Ademas, los autores resaltan la importancia de que la capacitacion dptima se plantee de
manera flexible, pues las necesidades de formacion pueden variar a lo largo del tiempo debido a
cambios en las demandas del puesto o en las prioridades organizacionales. Por ello, recomiendan

que esta seccion se revise y actualice periédicamente.
7.7 Actividades Esenciales

Segin Martha Alles (2023), la seccion de actividades esenciales es fundamental en el
descriptivo de cargos, pues detalla las principales tareas, responsabilidades y resultados esperados
del ocupante. Estas actividades conforman el “corazon™ del trabajo y deben estar claramente

definidas y alineadas con la mision del puesto.

Alles enfatiza que esta seccién debe ir mas alla de una simple lista de tareas, y en su lugar
describir de manera precisa y exhaustiva las funciones clave que el ocupante debe desempefiar.
Esto implica especificar no solo las acciones a realizar, sino también los entregables, los estandares

de calidad y los plazos establecidos.

La autora sugiere que la redaccion de las actividades esenciales utilice verbos de accién
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que transmitan de manera clara y contundente las responsabilidades del cargo. Ademas,
recomienda estructurar esta seccién de manera logica y coherente, agrupando las tareas por areas

0 ejes de trabajo.

Alles también resalta la importancia de que las actividades esenciales reflejen fielmente las
demandas reales del puesto, sin sobrecargar o subestimar las exigencias del mismo. Esto permite
que el ocupante comprenda con claridad sus funciones clave y los resultados que se esperan de él,

lo cual facilita el desempefio efectivo y la rendicion de cuentas.
7.8 Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales

Segun Idalberto Chiavenato (2023), la seccion de conocimientos adicionales relacionados
a las actividades esenciales debe identificar aquellos saberes técnicos, normativos o de gestion que
complementan y potencian el desempefio de las tareas clave del cargo. Estos conocimientos
especializados aportan un valor agregado y permiten un desempefio superior en las funciones del

puesto.

Chiavenato resalta que estos conocimientos adicionales deben estar estrechamente
alineados con las demandas especificas del rol y las actividades esenciales descritas en la seccion
anterior. Por ejemplo, si el cargo requiere elaborar informes financieros, seria apropiado incluir

conocimientos en normativa contable, analisis de estados financieros y herramientas de reporte.

El autor sugiere que esta seccion no se limite a enumerar los conocimientos de manera
genérica, sino que describa de forma clara y concisa la relevancia y la aplicacion de cada uno de
ellos para el desempefio del puesto. Esto permite al ocupante y a la organizacion comprender la

utilidad y el valor que aportan dichos saberes especializados.

Chiavenato también recalca la importancia de mantener esta seccion actualizada, pues los
requerimientos de conocimiento pueden variar a lo largo del tiempo debido a cambios en las
demandas del cargo, la incorporacion de nuevas tecnologias o la evolucion de las practicas del
sector. Por ello, recomienda revisar y ajustar periddicamente los conocimientos adicionales

incluidos en el descriptivo.

7.9 Competencias
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Las competencias son de suma importancia para llevar a cabo un manual de funciones, ya
que las competencias varian de acuerdo al puesto y a las funciones que el empleado debe llevar a

cabo.

Las competencias laborales estan enfocadas en distintos aspectos sobre el perfil que un
empleado debe poseer para desempefiar un cargo. Autores como: Leboyer (1997) y Chiavenato,
gue han investigado sobre las competencias han ayudado a que este tema sea mejor comprendido.
En la recopilacion de informacion se pudo encontrar diferentes criterios de autores muy
reconocidos en el campo de recursos humanos que nos ayudan a entender de mejor manera las

competencias importantes para un manual de funciones.

Segun Leboyer (1997), las competencias son repertorios de comportamientos que algunas
personas dominan mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacién determinada.
Chiavenato (2007), menciona que estan formadas por conocimientos, habilidades, aptitudes e
intereses ya que son cualidades personales esenciales para desempefar las actividades y que

definen el desempefio de las personas desarrolldndose de manera 6ptima en sus labores.

Los autores revelan que las competencias son un conjunto dindmico de habilidades,
conocimientos, actitudes y aptitudes que influyen en el desempefio laboral y la efectividad en una
variedad de situaciones. Reconocen tanto las habilidades practicas como los aspectos personales y
emocionales que contribuyen al éxito en el trabajo. Ademas, resaltan la importancia de desarrollar
y cultivar competencias tanto a nivel individual como organizacional para mejorar el rendimiento

laboral y la competitividad en el mercado.

Es importante mencionar también que dichas competencias tienen caracteristicas muy

importantes que aportan de distintas formas a la organizacion:

e Las competencias se componen e integran de manera interactiva con conocimientos
explicitos y tacitos, actitudes, valores y emociones, en contextos concretos de actuacion de
acuerdo con procesos historicos y culturales especificos.

e Las competencias se encuentran en permanente desarrollo. Su evaluacion auténtica debe
ser continua, mediante la elaboracion de estrategias que consideren el desarrollo y la

mejora como aspectos que integran el desempefio de una competencia.
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e Las competencias se integran mediante un proceso permanente de reflexion critica,
fundamentalmente para armonizar las intenciones, expectativas y experiencias a fin de
realizar la tarea docente de manera efectiva.

e Las competencias varian en su desarrollo y nivel de logro segun los grados de complejidad
y de dominio.

e Las competencias asumen valor, significatividad, representatividad y pertinencia segun las
situaciones especificas, las acciones intencionadas y los recursos cognitivos y materiales
disponibles, aspectos que se constituyen y expresan de manera gradual y diferenciada en

el proceso formativo.

Tobo6n (2005), sefiala en su libro esta clasificacion que esta formada por: las competencias

bésicas, genéricas, especificas y las competencias claves.
7.9.1 Competencias basicas

Son aquellas fundamentales para desenvolverse en la sociedad y en cualquier ambito
laboral; estas competencias se caracterizan por ser la base sobre la cual las demas se desarrollan,
generalmente se forman en la educacion béasica y media, y ayudan a analizar, comprender y
resolver problemas en general, apoyando en el procesamiento de la informacién que el sujeto

percibe sobre su entorno como por ejemplo el compromiso (Tobdn, 2005).
7.9.2 Competencias genéricas

Se refieren a las comunes que pueden usarse en distintas profesiones. A diferencia de la
anterior clasificacion, estas se adquieren en el nivel superior de educacion, ya que son las personas

que en un futuro se desarrollaran en el ambito profesional.

De acuerdo a Tobdn (2005), estas competencias se caracterizan porque incrementan las
posibilidades de conseguir un empleo o cambiar, ya que los conocimientos son compartidos con
varias profesiones, consecuentemente permite que la persona pueda conservar 0 gestionar su
trabajo; como ya se menciond anteriormente, estas solamente se adquieren a partir de procesos
sistematicos de aprendizaje y ensefianza, por lo que su evaluacion puede ser mas objetiva, como

la ética laboral
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7.9.3 Competencias especificas

Estas ya se refieren Gnicamente a una profesién u ocupacién ya que tienen un gran nivel
de especializacion o se desarrollan a través de conocimientos muy técnicos y muy puntuales, como

disefiar proyectos o desarrollar programas informaticos (Tobén, 2005). METODOLOGIA DEL
PROCESO DE INVESTIGACION

7.10 Enfoque de investigacion

Para poder sustentar una investigacion debe utilizar una ruta metodoldgica la cual se
centra en la ruta cualitativa. "La investigacion cualitativa se centra en los significados,
experiencias y entendimientos humanos, explorando los contextos y complejidades de los

fendmenos sociales” (Flick, 2020, p. 23).

El método de investigacion cualitativo se centra en la comprension de fendmenos
sociales y humanos desde una perspectiva holistica y subjetiva. Este enfoque se caracteriza por la
recogida y analisis de datos no numéricos, como palabras, imagenes o gestos, y se utiliza
comunmente en las ciencias sociales y humanidades. Segun Flick (2020), la investigacion
cualitativa se define por su enfoque en la comprension de los significados y experiencias humanas
desde una perspectiva contextual. Flick enfatiza que este tipo de investigacion busca explorar la

profundidad y la complejidad de los fendmenos sociales en lugar de generalizar resultados.

"Los métodos cualitativos incluyen entrevistas en profundidad, grupos focales,
observacion participante y analisis de contenido, cada uno proporcionando una perspectiva Gnica

sobre los fendmenos estudiados” (Creswell & Poth, 2021, p. 45).

Creswell y Poth (2021) destacan que los métodos cualitativos incluyen entrevistas en
profundidad, grupos focales, observacion participante y anélisis de contenido. Estos métodos nos
permiten como investigadoras obtener una comprension rica y detallada de los contextos y

perspectivas individuales.
7.11 Disefio de investigacion experimental

El disefio que hemos empleado para la presente investigacion serd no experimental,

como sefala Kerlinger (1979, p. 116). “La investigacion no experimental o expost-facto es
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cualquier investigacion en la que resulta imposible manipular variables o asignar aleatoriamente
a los sujetos o a las condiciones”. Teniendo en cuenta de que esta investigacion se basara en la
finalidad basica y aplicada, ya que su propdsito sera de aplicacion inmediata sin aportar
conocimientos nuevos, pero tendré la intencién de mejorar la calidad de vida de los funcionarios
publicos contribuyendo con nuevos conocimientos acerca de sus responsabilidades segin sus

cargos sin poder manipular sus funciones designadas.

7.12 Alcance de investigacion
Se enfocara en el alcance de realizar la Investigacion Descriptiva ya que se realizara esta
investigacion con el proposito de desarrollar actualizaciones de las funciones de cada puesto que
contenga el manual de funciones aplicando técnicas de recoleccion de datos y la aplicacion de

encuestas que nos ayudaran a identificar la problematica que se tiene dentro de la institucion.
7.13 Fuentes de datos

Segun Parrales (2022), la investigacion bibliografica es un trabajo académico, cuyo
método consiste en estudiar articulos, publicaciones, revistas, libros como fuentes primarias y
recopilar informacion de ellos para su posterior andlisis o integracidén para dar respuesta a la
pregunta o tesis original. Lo que podemos decir que la investigacion bibliografica se basa en una
investigacion con el fin de instaurar o ratificar varios puntos de vista de distintas autorias,
corroborando la recoleccién de datos ya existentes, siendo datos antiguos que ayuden a crear una
conclusion légica, resumida y sintetizada en tiempo presente. Los investigadores deben llevar a
cabo informacion sobre la herramienta de investigacion (por ejemplo, en el estudio). En este
trabajo, se analiza y concluye para confirmar o refutar los supuestos propuestos. Dandonos a
conocer que la investigacion de campo se basa en un trabajo para ratificar o anular una hipotesis
existente, siendo una herramienta que no ayuda a un mejor control de datos reales teniendo

contacto directo con los funcionarios publicos para la obtencidn de mejores resultados.
7.14 Técnica de recoleccion de datos

Segln Santos (2022), “La recoleccion de datos es un método por el cual las empresas
recopilan y miden informacion de diversas fuentes, a fin de obtener un panorama completo,

responder preguntas importantes, evaluar sus resultados y anticipar futuras tendencias”.
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Tomando como referencia a este autor, se puede identificar que existen varias técnicas de
recoleccion de datos, por lo que es indispensable tener claro los conceptos de cada técnica, para

seleccionar la que se adapte de mejor manera a la presente investigacion.
Los métodos de recoleccion de informacion son:

Observacion: Indica Corbetta (2003), "implica el registro sistemético, valido y confiable de
comportamientos o conducta manifiesta” y permite al investigador "captar la realidad de un modo
directo” (p. 304). Mientras que el analisis de documentos, segln Pefia y Pirela (2007), "constituye
una técnica basada en fichas informativas y resimenes analiticos que tienen como propoésito

analizar material impreso” (p. 60).

Cuestionario: Segun Hernandez-Sampieri et al. (2014), las encuestas "utilizan cuestionarios
estructurados que se aplican a una muestra o a la totalidad de la poblacion en estudio™ y permiten
"obtener informacion especifica de los participantes” (p. 159). Por su parte, Bernal (2010) afirma
que las entrevistas "se fundamentan en un cuestionario o guia de preguntas donde el investigador
realiza una indagacion exhaustiva para que el entrevistado exponga sus motivaciones, creencias

y sentimientos sobre un tema” (p. 194).

Entrevista: La entrevista es una reunion para conversar e intercambiar informacion entre una
persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado). Hernandez-Sampieri et al. (2014) clasifican las

entrevistas en estructuradas, semi-estructuradas y no estructuradas.

Mixto: Los métodos mixtos implican la recoleccion y el analisis de datos tanto cuantitativos como
cualitativos en un mismo estudio o una serie de estudios. Segiin Hernandez-Sampieri et al. (2014),

los estudios de métodos mixtos pueden tener un disefio secuencial o concurrente.
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Métodos de Recoleccion de Informacion 1

OBSERVACION

METODOS DE
CUESTIONARIO KLW'-D%UU‘\ ENTREVISTA
INFORMACION

MIXTO

Métodos de Recoleccion de Informacion
Nota. Métodos de analisis de cargo (p. 58), por Tovar Evelyn, 2023, Retos y desafios
de la Gestion del Talento Humano: un aporte al desarrollo organizacional.

Segun, Arias (2012, p. 31) afirma que la investigacién de campo e aquella que consiste en
la recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren
los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador
obtiene la informacion, pero no altera las condiciones existentes.

Por su parte, Bautista (2009, p. 28) sefiala que en las investigaciones de campo los datos son
tomados de fuentes vivas, en contacto directo con los sujetos involucrados con la problematica o
situacion en estudio, generalmente se realizan en un espacio natural donde se realizan las

observaciones.

El método para la recoleccidon de datos utilizado en la presente investigacion sera la a
investigacion de campo, perteneciente a la técnica de recoleccion de datos mixta, enfocada en el
método de entrevistas y de observacion, ayudando a identificar los desbalances que existan en la
institucidn, lo que permitira analizar datos cualitativos de manera sencilla, ademas de verificar los
comportamientos de los funcionarios que pertenecen a la institucion, la recoleccion de datos a
traves de entrevistas facilita la obtencion de informacion directamente de los funcionarios

obteniendo resultados reales e importantes.
7.14.1 Analisis e Interpretacion de contenido

Dentro de esta fase de los resultados se realiza un analisis profundo e individual de los

responsables de cada unidad que constituye el patronato, donde se presenta la frecuencia,
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consecuencia y complejidad al momento de realizar sus funciones. Siendo asi la poblacion muestra
de la poblacion total de los 53 descriptivos de cargos realizados en la Institucion Pablica “Patronato

de Amparo Social del GAD Municipal del Canton Latacunga”.

Cada descriptivo de cargo se ha realizado de manera meticulosa con la informacion
brindada en la revision documental de su estatuto organico y mediante la realizacion de la
entrevista semi - estructurada. Este analisis individual nos ayudara a identificar con qué frecuencia
realizan sus actividades, que consecuencia pueden ocasionar si no realizan y con qué dificultad se
llevan a cabo cada uno de ellas. A demas, permitira identificar la similitud de las responsabilidades
de los encargados de las unidades de trabajo, pudiendo asi conocer los planes de mejora que se
pueden llegar a obtener en cada una de estas.

Los resultados obtenidos en este analisis individual de los cargos servirdn como base de
informacion para el mejoramiento del desempefio laboral dentro de la institucion, ayudando asi a
esclarecer las funciones, actividades y tareas que se debe realizar en cada cargo, asi como también
implementando estrategias y planes de mejora continua. A continuacion, se procede a realizar los

analisis individuales de los descriptivos.

Figura 1

Jefe Administrativo
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JEFE ADMINISTRATIVO

Nota: En la gréafica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un

Jefe Administrativo del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia, consecuenciay
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complejidad de la realizacion de sus actividades.

Analisis: En el cargo de jefe administrativo se indica la regularidad con la que el
realiza tareas o toma decisiones dentro de su rol. Un puntaje de 25 sugiere que hay una
frecuencia moderada en la realizacion de actividades. Dentro de la consecuencia se puede
observar el impacto o la repercusion de las decisiones y acciones del jefe Administrativo.
Un puntaje de 39 es elevado, lo que implica que las decisiones y actividades de este puesto
tienen un impacto significativo en la organizacion. Los errores o decisiones incorrectas en
este rol podrian tener consecuencias importantes. Y por tltimo la complejidad se refiere al
nivel de dificultad y la cantidad de variables que el jefe Administrativo debe manejar. Un
puntaje de 42 sugiere que este es un cargo con alta complejidad, requiriendo una profunda
comprension de diversos factores, ademas de habilidades avanzadas para manejar

situaciones complejas y tomar decisiones informadas.

Interpretacion: El rol de jefe Administrativo, segun esta grafica, es un puesto con alta
complejidad y consecuencias significativas, aunque las actividades no son extremadamente
frecuentes. Esto puede indicar que, aunque no se requiere una intervencion constante, cuando se
actla, es fundamental hacerlo con precision y competencia debido al alto impacto y la dificultad

de las tareas involucradas.

Figura 2

Analista de Control Internoy Proyectos
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Nota: En la gréfica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Analista de Control Interno y Proyectos del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la

frecuencia, consecuencia y complejidad de la realizacidn de sus actividades.

Analisis: El puntaje de 43 sugiere que el Analista de Control Interno y Proyectos
realiza actividades o toma decisiones de manera muy frecuente. Este es un rol que demanda
una participacion constante, posiblemente debido a la necesidad de supervisar multiples
proyectos y asegurar el cumplimiento de controles internos de manera regular. Con un valor
de 39, las acciones y decisiones de este analista tienen un impacto considerable en la
organizacion. Esto implica que la correcta ejecucion de sus tareas es fundamental, ya que
puede afectar el desarrollo y éxito de proyectos, asi como el mantenimiento de estandares
y regulaciones internas. La complejidad se califica con 36 puntos, indicando que el puesto
requiere manejar situaciones con un grado significativo de dificultad. Este rol involucra
una serie de variables y factores que el analista debe gestionar, probablemente relacionados
con la coordinacion de proyectos, la evaluacion de riesgos, y la implementacion de

controles internos eficaces.

Interpretacion: Este andlisis de la grafica resalta que el rol de Analista de Control Interno
y Proyectos es fundamental para la organizacion debido a la frecuencia con la que se requiere la
intervencion del profesional y la significancia de las decisiones que toma. La complejidad
moderada a alta sugiere que este cargo requiere un profundo conocimiento en la gestion de
proyectos y en la implementacion de controles internos efectivos.

Es relevante destacar que este puesto es clave en la estructura organizacional, y cualquier
manual de funciones debe prestar especial atencion a las competencias necesarias para enfrentar
la alta frecuencia de tareas y las consecuencias significativas de las decisiones en este rol. Ademas,
la formacion continua y la definicion clara de procesos podrian ser esenciales para asegurar que el
Analista de Control Interno y Proyectos esté preparado para cumplir con sus responsabilidades de
manera eficaz. Este andlisis también podria informar la necesidad de disefiar procedimientos de

auditoria y control que faciliten la gestion de la complejidad inherente a este puesto.
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Figura 3

Analista Juridico
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Nota: En la gréafica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Analista Juridico del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia, consecuencia y

complejidad de la realizacion de sus actividades.

Analisis: Este puntaje alto sugiere que el Analista Juridico realiza actividades o
toma decisiones de manera muy frecuente. El trabajo en este rol es probablemente continuo,
con la necesidad de intervenir en diversos procesos legales y administrativos de manera
constante. Con un puntaje de 36, la grafica indica que las decisiones y acciones del Analista
Juridico tienen un impacto considerable. Aunque no es tan alto como en otros roles, sigue
siendo significativo, lo que implica que las decisiones deben ser bien fundamentadas, ya
que pueden influir en asuntos legales y administrativos relevantes para la organizacion. La
complejidad asociada al rol se encuentra en un nivel elevado (34 puntos). Esto sugiere que
el puesto de Analista Juridico implica manejar situaciones y casos con multiples variables
y un alto nivel de dificultad. EI Analista debe estar preparado para enfrentar y resolver
problemas complejos, requiriendo un conocimiento profundo de las leyes y regulaciones

aplicables.

Interpretacion: Esta grafica subraya la importancia y la intensidad del trabajo del Analista
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Juridico en la organizacion. Este puesto requiere un compromiso continuo y una capacidad para
manejar decisiones de impacto considerable, todo ello dentro de un contexto de alta complejidad.
Estos factores podrian ser clave al desarrollar un manual de funciones, ya que se deben considerar
mecanismos para asegurar que el Analista Juridico tenga los recursos y la formacion adecuados
para lidiar con la carga de trabajo intensa y las exigencias técnicas del rol. Ademas, la importancia
de la precision y la fundamentacion legal sélida en sus decisiones debe ser un aspecto central en

cualquier capacitacion o protocolo asociado a este puesto.

Figura 4

Analista de Planificacion

45
40
35
30
25
20
15
10

vl

FRECUENCIA CONSECUENCIA COMPLE]JIDAD
ANALISTA DE PLANIFICACION

Nota: En la gréafica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Analista de Planificacion del PASGADMCL. Siendo su concentracién en la frecuencia,

consecuencia y complejidad de la realizacion de sus actividades.

Analisis: Un puntaje de 29 indica que el Analista de Planificacion realiza
actividades o toma decisiones con una frecuencia moderada. Esto sugiere que, aunque el
trabajo en este puesto no requiere intervenciones constantes, las tareas y decisiones son lo
suficientemente regulares como para demandar una atencion continua. Con un valor de 39,
se muestra que las decisiones y acciones del Analista de Planificacién tienen un impacto
significativo en la organizacion. Las decisiones tomadas en este rol pueden influir en la
direccidn estratégica y en la efectividad de la planificacion organizacional, lo que refuerza

la importancia de una toma de decisiones bien fundamentada. La complejidad en este rol
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es alta, con 37 puntos, lo que indica que el Analista de Planificacion debe manejar una serie
de factores y variables que requieren un analisis profundo y habilidades avanzadas. Esto
podria incluir la evaluacion de tendencias, la asignacion de recursos, y la creacién de planes

que alineen con los objetivos estratégicos de la organizacion.

Interpretacion: Este andlisis revela que el puesto de Analista de Planificacion es
fundamental en la organizacion debido a la alta consecuencia y complejidad de las decisiones que
este profesional debe tomar. La frecuencia moderada sugiere que, aungue no se toman decisiones
continuamente, cuando se realizan, estas son criticas para el éxito organizacional. En el desarrollo
de un manual de funciones, este analisis podria ayudar a estructurar las competencias clave
requeridas para el puesto, como habilidades analiticas avanzadas, capacidad de gestion de recursos,
y conocimiento en la planificacion estratégica. Ademas, podria enfocarse en la necesidad de
proporcionar formacion continua y herramientas de apoyo para asegurar que el Analista de
Planificacion esté equipado para manejar la alta complejidad de sus tareas y minimizar los riesgos

asociados a decisiones de alto impacto.

Figura 5

Analista de Comunicacion
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ANALISTA DE COMUNICACION

Nota: En la gréafica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Analista de Comunicacion del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia,

consecuencia y complejidad de la realizacion de sus actividades.
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Anélisis: Con un puntaje de 46 este valor es el més alto de los tres, lo que sugiere
que las tareas o actividades asociadas con el rol de Analista de Comunicacion se realizan
con mucha regularidad. Esto podria implicar que el dia a dia de este puesto esta lleno de
tareas repetitivas o rutinarias, como la redaccién de comunicados, la gestion de redes
sociales, la coordinacion de eventos o la creacion de contenido. Con 33 puntos la
consecuencia es un valor menor que el de Frecuencia, lo que indica que, aunque las tareas
se realizan frecuentemente, el impacto o las consecuencias de estas tareas no son tan criticas
0 de alto riesgo. Esto podria interpretarse como que el trabajo del Analista de
Comunicacién es importante para la operacion diaria, pero sus acciones individuales no
suelen tener un impacto significativo en la organizacion de manera aislada. Y por ultimo
la complejidad con 38 puntos es el valor intermedio, lo que sugiere que las tareas de un
Analista de Comunicacién tienen un nivel moderado de dificultad. Esto puede significar
que, si bien algunas actividades requieren habilidades especializadas, como la redaccion o

el manejo de crisis comunicacionales, muchas otras son mas estandar o sistematicas.

Interpretacion: El rol de Analista de Comunicacién, segin los datos presentados en la

grafica, parece ser un puesto que exige una alta dedicacién en términos de cantidad de tareas a

realizar, pero en donde cada tarea individual no necesariamente tiene consecuencias criticas para

la organizacion y requiere un nivel moderado de habilidad y conocimiento. Esto podria ser

indicativo de un rol que, aunque fundamental para la operacion diaria, no necesariamente toma

decisiones de alto impacto, pero si demanda una capacidad para manejar multiples tareas con

diferentes niveles de dificultad.

Figura 6

Responsable Técnico de Salud
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FRECUENCIA CONSECUENCIA COMPLEJIDAD
RESPONSABLE TECNICO DE SALUD

Nota: En la gréafica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Responsable Técnico de Salud Comunicacion del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la
frecuencia, consecuencia y complejidad de la realizacion de sus actividades.

Andlisis: El valor de frecuencia es elevado, lo que sugiere que las actividades o
tareas realizadas por el Responsable Técnico de Salud son bastante regulares. Esto puede
implicar que este rol incluye una gran cantidad de tareas rutinarias o repetitivas que deben
ser manejadas constantemente, como la supervision de procedimientos médicos, el
aseguramiento de cumplimiento de normas de salud, o la coordinacion de equipos médicos.
Este valor es notablemente alto, indicando que las acciones realizadas por el Responsable
Técnico de Salud tienen un impacto considerable. Esto podria significar que las decisiones
tomadas y las acciones ejecutadas en este rol tienen un peso significativo, posiblemente
afectando directamente la salud y el bienestar de las personas, la calidad de los servicios
de salud, o el cumplimiento normativo en el &mbito sanitario. La complejidad en este caso
es relativamente moderada, lo que sugiere que, aungue el rol implica tareas regulares y de
alta consecuencia, estas no son extremadamente complicadas. Es probable que, si bien el
trabajo requiere un buen nivel de conocimiento técnico y habilidades especificas, muchas
de las tareas pueden estar estandarizadas o reguladas, lo que reduce el nivel de dificultad

comparado con roles méas especializados.

Interpretacion: El puesto de Responsable Técnico de Salud, segun los datos reflejados en
la gréfica, parece ser un rol que demanda una alta dedicacion en términos de frecuencia de

actividades, con una gran responsabilidad debido a las significativas consecuencias de sus
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acciones. Sin embargo, el nivel de complejidad es moderado, lo que puede indicar que muchas de
las actividades realizadas son técnicamente demandantes, pero estan bien definidas por normas o

procedimientos estandares.

Figura 7

Responsable del Area Social
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FRECUENCIA CONSECUENCIA COMPLE]JIDAD

RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL

Nota: En la gréfica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Responsable del Area Social del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia,

consecuencia y complejidad de la realizacion de sus actividades.

Analisis: El valor de frecuencia es elevado, lo que indica que las actividades
realizadas por el Responsable del Area Social son bastante regulares. Esto sugiere que el
rol implica la realizacion constante de tareas o actividades que pueden estar relacionadas
con la planificacion y ejecucion de programas sociales, la interaccién con comunidades, la
gestion de proyectos de bienestar social, entre otros. La consecuencia también tiene un
valor alto y es igual al de la frecuencia, lo que indica que las acciones o decisiones tomadas
por el Responsable del Area Social tienen un impacto significativo. Esto podria significar
que las decisiones tomadas en este rol afectan directamente a la comunidad o a los
beneficiarios de los programas sociales, y que la responsabilidad asociada con el rol es
considerable. EI nivel de complejidad es algo menor en comparacion con los valores de
frecuencia y consecuencia, aunque sigue siendo relativamente alto. Esto podria indicar que,

aunque las tareas y responsabilidades tienen un impacto significativo y son frecuentes, no
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necesariamente son extremadamente dificiles de ejecutar. Es posible que muchas de las
actividades estén guiadas por politicas sociales establecidas, o que se basen en
procedimientos predefinidos que, si bien requieren conocimiento y habilidades, no son

extremadamente complejos.

Interpretacion: El rol de Responsable del Area Social, segin la grafica, se caracteriza por
una alta regularidad en la realizacién de actividades, asi como por la significancia de sus
consecuencias. Esto refleja un rol fundamental en la implementacion de politicas y programas
sociales, donde las decisiones y acciones tienen un impacto considerable en las comunidades o en
los individuos beneficiarios. Aunque el nivel de complejidad es algo menor, sigue siendo
significativo, lo que indica que el puesto requiere una buena combinacién de habilidades técnicas
y conocimientos en gestion social. Este anélisis podria servir para discutir la importancia de los
roles en el area social dentro de organizaciones o instituciones, destacando como la frecuencia y
consecuencia de las acciones de los responsables en este sector son fundamentales para el éxito de

los programas sociales y el bienestar de la comunidad.

Figura 8
Tesorero/a
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FRECUENCIA CONSECUENCIA COMPLEJIDAD

TESORERO/A

Nota: En la gréafica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Tesorero/a del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia, consecuencia y

complejidad de la realizacion de sus actividades.
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Anélisis: El valor de frecuencia es alto, lo que indica que el Tesorero/a realiza sus
tareas con bastante regularidad. Esto sugiere que este rol implica la ejecucion constante de
actividades financieras y contables, como la gestion de presupuestos, el control de ingresos
y gastos, la preparacion de informes financieros y la supervision de transacciones diarias.
El valor de consecuencia es algo menor que la frecuencia, pero sigue siendo elevado. Esto
implica que las decisiones y acciones del Tesorero/a tienen un impacto significativo,
aunque no necesariamente critico. Las actividades de este rol, aunque frecuentes, afectan
directamente la salud financiera de la organizacién, la exactitud de los informes
financieros, y la conformidad con regulaciones contables y fiscales, o que podria tener
repercusiones importantes si no se maneja adecuadamente. La complejidad tiene un valor
ligeramente menor que los otros dos, pero sigue siendo considerable. Esto podria indicar
que las tareas del Tesorero/a, aunque regulares y con consecuencias importantes, no son
extremadamente complicadas si la persona cuenta con la formacion y las herramientas
adecuadas. Este nivel de complejidad puede deberse a la necesidad de comprender y aplicar
principios contables, manejar software financiero, y mantener la precision y confiabilidad

en todos los procesos financieros.

Interpretacion: El rol de Tesorero/a, segun los datos presentados en la grafica, se
caracteriza por la alta frecuencia de tareas, con consecuencias significativas y un nivel de
complejidad moderado. Esto refleja un puesto clave dentro de la organizacion, donde la gestion
financiera es constante y fundamental para el buen funcionamiento y sostenibilidad econémica de
la entidad. Aungue las tareas tienen un impacto importante, el nivel de complejidad sugiere que el
Tesorero/a debe estar bien capacitado y contar con procesos y sistemas bien definidos para manejar
eficazmente sus responsabilidades. Este analisis podria utilizarse para resaltar la importancia de la
funcién financiera dentro de las organizaciones y para justificar la necesidad de formacion
especializada en contabilidad y finanzas para los profesionales que ocupan este tipo de cargos.
Ademas, podria servir para discutir cdmo el manejo adecuado de las finanzas, aunque rutinario, es

esencial para la estabilidad y el éxito a largo plazo de la organizacion.
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Figura 9

Analista de Compras Publicas

43
42
41
40
39
38
37
36
35
34
33
FRECUENCIA CONSECUENCIA COMPLE]JIDAD

ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS

Nota: En la gréfica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Analista de Compras Publicas del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia,

consecuencia y complejidad de la realizacion de sus actividades.

Anélisis: El valor de frecuencia es relativamente bajo en comparacién con otros
aspectos, lo que sugiere que las tareas del Analista de Compras Publicas no se realizan tan
frecuentemente como en otros roles. Esto podria indicar que este puesto esta involucrado
en procesos que no son diarios, pero que cuando se realizan, requieren una atencion
considerable, como la planificacion de compras, la evaluacion de proveedores, y la gestion
de licitaciones y contratos. El valor de consecuencia es el mas alto entre los tres aspectos,
lo que indica que las decisiones y acciones del Analista de Compras Publicas tienen un
impacto significativo en la organizacion. Esto es coherente con la naturaleza del trabajo en
compras publicas, donde las decisiones pueden afectar el presupuesto de la entidad, la
calidad de los bienes o servicios adquiridos, y el cumplimiento de regulaciones legales y
éticas. Un error en esta area podria tener repercusiones legales, financieras y reputaciones
serias para la institucion. La complejidad es también bastante alta, lo que refleja que las
tareas del Analista de Compras Publicas son desafiantes y requieren un profundo
conocimiento de las normativas, asi como habilidades analiticas y técnicas. Esto puede

incluir la interpretacion de leyes de contratacidn pablica, la evaluacion técnica de ofertas,
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la negociacion con proveedores, y la gestion de procesos de adquisicién bajo estrictas

regulaciones.

Interpretacion: El rol de Analista de Compras Publicas, segun los datos presentados en la
grafica, se caracteriza por tareas que, aunque no sean extremadamente frecuentes, tienen un alto
nivel de consecuencia y complejidad. Esto indica que el puesto es fundamental en la gestion
eficiente y legal de las adquisiciones publicas, con un enfoque en la minimizacion de riesgos y la
optimizacion de recursos. La alta consecuencia y complejidad sugieren que el profesional en este
rol debe estar bien capacitado y ser meticuloso en su trabajo, dado que las decisiones tomadas
tienen un gran impacto en la organizacion. Este analisis sirve para discutir la importancia del rol
de compras publicas en la administracion publica y cdmo las decisiones tomadas en este ambito
pueden influir en la eficiencia y transparencia del uso de los recursos publicos. También podria
argumentarse sobre la necesidad de formacion especializada y la implementacidn de sistemas de
control y auditoria robustos para garantizar que el proceso de compras publicas se maneje de

manera dptima y ética.

Figura 10
Analista Administrativo
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FRECUENCIA CONSECUENCIA COMPLE]JIDAD
ANALISTA ADMINISTRATIVO

Nota: En la gréfica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Analista Administrativo del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia,

consecuencia y complejidad de la realizacion de sus actividades.
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Andlisis: Este factor tiene el valor mas bajo (28) en comparacion con los otros dos.
Esto sugiere que las tareas o actividades del Analista Administrativo no se realizan con
tanta frecuencia en relacién con su importancia o complejidad. Sin embargo, esto no
significa que la funcion sea menos relevante; simplemente indica que las tareas podrian ser
menos repetitivas 0 menos comunes en el dia a dia. La Consecuencia tiene el valor mas
alto (36), lo que indica que las decisiones y actividades que realiza el Analista
Administrativo tienen un impacto significativo. Un valor alto en este factor sugiere que
cualquier error o decision incorrecta podria tener repercusiones considerables, lo que
resalta la responsabilidad y el peso de las tareas del analista. La Complejidad también tiene
un valor alto (35), casi igual que la Consecuencia. Esto sugiere que las tareas del Analista
Administrativo no solo son importantes, sino también complejas, requiriendo un alto nivel

de habilidades, conocimientos y analisis para ser realizadas de manera efectiva.

Interpretacion: El rol de un Analista Administrativo parece estar marcado por tareas que,

aunque no son extremadamente frecuentes, son tanto complejas como de gran impacto. Esto podria

implicar que el analista debe estar bien preparado y capacitado para manejar situaciones de alta

responsabilidad y complejidad, lo cual es crucial para el éxito de la organizacién. Se puede

argumentar que los resultados reflejan la naturaleza estratégica del puesto. A pesar de la menor

frecuencia de ciertas tareas, su complejidad y consecuencia sugieren que el Analista

Administrativo juega un rol clave en la organizacion, donde la toma de decisiones y la precision

son fundamentales

Figura 11

Analista de Talento Humano
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FRECUENCIA CONSECUENCIA COMPLEJIDAD
ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Nota: En la gréfica se puede observar el detalle los tres aspectos relacionados con el rol de un
Analista de Talento Humano del PASGADMCL. Siendo su concentracion en la frecuencia,

consecuencia y complejidad de la realizacion de sus actividades.

Analisis: El valor de frecuencia es el méas bajo de los tres aspectos evaluados, lo
que indica que las tareas del Analista de Talento Humano no se realizan con tanta
regularidad como en otros roles. Esto puede sugerir que este puesto esta involucrado en
actividades que no requieren ejecucion diaria, pero que son fundamentales, como la
planificacion de recursos humanos, la gestion de procesos de seleccion, y la evaluacién del
desempefio. El valor de consecuencia es el mas alto, lo que indica que las acciones y
decisiones del Analista de Talento Humano tienen un impacto considerable en la
organizacion. Esto es coherente con la importancia de la gestion del talento humano en el
éxito organizacional, ya que decisiones como la contratacion, el desarrollo de personal y
la implementacion de politicas de recursos humanos pueden afectar directamente la
eficiencia, la cultura organizacional, y la satisfaccion de los empleados. La complejidad es
también alta, lo que refleja que las tareas asociadas con este rol son desafiantes y requieren
habilidades avanzadas. Esto puede incluir la comprension de las leyes laborales, la gestion
de relaciones interpersonales, el disefio de programas de desarrollo de empleados, y la

implementacion de estrategias de retencion de talento.

Interpretacion: El rol de Analista de Talento Humano, segln los datos presentados en la

grafica, se caracteriza por una baja frecuencia de actividades, pero con un alto nivel de
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consecuencia y complejidad. Esto indica que, aungue las tareas no sean diarias, son criticas para
el funcionamiento y desarrollo de la organizacion. Las decisiones en este rol pueden tener un
impacto significativo en la moral del personal, la productividad, y la retencion de empleados, lo
que subraya la importancia de una gestion efectiva del talento humano. Este analisis puede
utilizarse para discutir como el manejo estratégico del talento humano es esencial para el éxito
organizacional, y cémo las decisiones tomadas en esta area deben ser cuidadosamente planificadas
y ejecutadas. También se puede argumentar sobre la necesidad de desarrollar competencias
especificas en los profesionales de recursos humanos para manejar la complejidad inherente a la

gestion del talento en un entorno organizacional dindmico y en constante cambio.

7.15 Poblacion
La poblacion es el conjunto de personas u objetos de los que se desea conocer algo en una
investigacion. Segun Pineda, (1994) un conjunto de poblacién, un universo, o poblacién puede
estar formado por personas, animales, registros médicos, nacimientos, pruebas de laboratorio,

accidentes de trafico, etc.

Dentro de la poblacion del Patronato de Amparo Social GAD Municipal del Cantédn
Latacunga, se cuenta con una poblacion representada por 90 cargos pertenecientes a todas las
areas, para realizar el manual de funciones se trabajard con una muestra de la poblacion total,

dando como resultado 53 cargos a desarrollar.

7.16 Resultado de la investigacion

Como se menciona en el Numeral 8.5 Técnicas de recoleccion de datos, se realizd una
entrevista semiestructurada y sondeos, aplicados a las Areas de la organizacion, en la cual se
establecio preguntas acordes a sus actividades y funciones, ademas se evidenciaron los siguientes

resultados:

e No todas las funciones y actividades que deben realizar los funcionarios son
especificas lo que genera desorden y duplicidad de actividades, afectando el
desempefio de los mismos dentro de la organizacion.

e El nivel de preparacion de los empleados, en su gran mayoria son acordes al cargo
que se encuentran desempefiando.
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e Existen actividades o funciones que necesitan un seguimiento, pero no se encuentra
definido el responsable de cumplirlas.

e No existe un manual de funciones establecido para el cumplimiento de las
actividades, sin embargo, existe un documento desactualizado y nada especifico
que pretende establecer funciones de 3 cargos.

e Lasdesignaciones de las actividades de los funcionarios son establecidas de manera
verbal a través de la unidad de Talento Humano, y también por el conocimiento de

los funcionarios y su experiencia.

De acuerdo a las conclusiones obtenidas por el analisis de las entrevistas y la observacion,
se determina que la implementacion de un Manual de Funciones, es la solucion efectiva para
el PASGADMCL, lo que ayudara a que obtenga una organizacion y estructuracion mas

eficiente, y cada empleado coopere con su crecimiento y desarrollo.
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8. PROPUESTA
La elaboracion del manual de funciones para el Patronato de Amparo Social del GAD
Municipal del Canton Latacunga contribuye significativamente a la organizacion interna y la
gestion eficiente del talento humano. Este documento establece de manera clara y precisa las
responsabilidades, competencias y relaciones jerarquicas dentro de la institucion, lo que permite

una mayor eficiencia operativa y un mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

La fundamentacion teérica del proceso de analisis integral de cargos y la metodologia de
creacion del manual de funciones proporciona una base sélida para estructurar y optimizar las
funciones y responsabilidades dentro de la organizacion. Este enfoque teérico permite comprender
la importancia de alinear los roles y competencias de los empleados con los objetivos estratégicos

de la institucion.

El analisis de cargos realizado en el Patronato de Amparo Social del GAD Municipal del
Canton Latacunga permite identificar de manera detallada las funciones, responsabilidades,
competencias y requisitos de cada puesto. Este andlisis es fundamental para garantizar una
adecuada seleccion, capacitacion y evaluacion del desemperfio del personal, contribuyendo asi a la

eficiencia y eficacia de la institucion.

La elaboracion de descriptivos de cargos detallados y claros facilita la comprension de las
funciones y responsabilidades de cada puesto, asi como los requisitos y competencias necesarios
para su desempefio. Esto no solo mejora la gestion del talento humano, sino que también promueve
un ambiente de trabajo mas organizado vy eficiente, reduciendo la duplicidad de funciones y los

conflictos internos.

Establecer un sistema de revision periodica del andlisis de cargos para asegurarse de que
siga siendo relevante y adecuado con el tiempo. Este sistema debe incluir la retroalimentacion de
los empleados y la revision de las funciones y responsabilidades a la luz de cambios

organizacionales o del entorno externo.
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Implementar un proceso de orientacidn y capacitacion inicial para nuevos empleados,
utilizando los descriptivos de cargos como base. Esto asegurard que los nuevos empleados
comprendan claramente sus roles y responsabilidades desde el primer dia, facilitando su

integracion y desempefio dentro de la organizacion.
8.1 IMPACTO ECONOMICO

El impacto econémico que tendra el Patronato de Amparo Social del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Latacunga mediante la creacion de un manual de funciones dentro del
sera significativo, ya que este manual permitiria establecer una estructura organizacional clara,
definiendo los roles y responsabilidades de cada puesto, ademéas de estandarizar los procesos y
procedimientos. Esto dara como resultado una mayor eficiencia operativa, reduccion de costos,

mejor asignacién de recursos y una optimizacion del presupuesto asignado a la institucion.

Adicionalmente, el manual facilitara la induccion y capacitacion del personal, lo que a su
vez mejorara la calidad de los servicios brindados a la comunidad. Esto repercutiria positivamente
en la imagen y reputacion del Patronato, lo que podria derivar en un aumento de donaciones y
financiamiento por parte de entes publicos y privados. En resumen, la implementacion de este
manual de funciones se traduce en beneficios econdmicos y organizacionales a corto y mediano

plazo.
8.2 IMPACTO SOCIAL

La creacion de un manual de funciones dentro del Patronato de Amparo Social del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cant6n Latacunga, al establecer una estructura
organizacional clara, permitiria una mejor coordinacion y ejecucion de los programas y servicios

ofrecidos a la comunidad.

Lo que dard como resultado en una mejora significativa y palpable, en la calidad y
eficiencia de los programas de asistencia social, educacion, salud y desarrollo comunitario que el
Patronato brinda a los grupos mas vulnerables de la poblacion. Ademas, al contar con procesos
estandarizados, se garantizara un trato equitativo y una distribucion mas justa de los recursos, lo

que fortalecera la confianza y la percepcion positiva de la institucion por parte de los beneficiarios.
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Es decir, la implementacion de este manual de funciones contribuird a que el Patronato cumpla de
manera mas efectiva su misién de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos, reducir las

brechas sociales, y fomentar el desarrollo integral del Cantén Latacunga.

8.3 FUNDAMENTO LEGAL PARA LA PROPUESTA DE CREACION DEL MANUAL
DE FUNCIONES

En el proceso de investigacion alrededor de una problematica identificada en este caso en
el Patronato de Amparo Social del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Latacunga, y para la ejecucion e implementacion del Manual de Funciones, es necesario contar
con un respaldo legal y bien fundamentado, mismo que permita a la institucion aceptar esta
propuesta, sin temor a que en el futuro puedan tomarse acciones legales o verse perjudicados con

la ejecucion de la propuesta presentada en el presente trabajo de investigacion.

A través de los resultados de las investigaciones realizadas tanto en campo, como la
investigacion documental dentro del PASGADMCL, se identifico que existen varios fundamentos
legales que facilitaran la implementacién del Manual de Funciones.

En la legislacién nacional, existen normativas que rigen el funcionamiento,
responsabilidad, actividades, y varios puntos importantes dentro de las instituciones publicas, lo
cual ayuda a que se puedan cumplir de mejor manera los objetivos para para lo que fueron creadas

0 establecidas estas instituciones.

En el caso de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados, la Ley Orgénica del Servicio
Publico es una de las guias legales mas importantes, ya que en el Titulo 1, Capitulo Unico, en su

Avrticulo 3, relacionado al Ambito menciona lo siguiente:

“Las disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos

humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica, que comprende:

2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado y regimenes especiales”

Lo cual establece claramente la obligacion y cumplimiento de esta ley dentro de los
GAD’S, siendo el punto de partida para la implementacion de normativa interna dentro de los

mismaos.
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Una vez fundamentada la normativa legal de cumplimiento obligatorio de los GAD’S , es
necesario identificar una ley que permita clarificar las atribuciones y responsabilidades de cada
Unidad Administrativa, en este caso la Unidad Administrativa de Talento Humano, por lo que en

la misma Ley Organica del Servicio Publico, en su Articulo 52, inciso d) manifiesta:

“Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos

’

institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;’

Por lo que se identifica de manera puntual esta responsabilidad fundamental dentro de cada
GAD, ademas de que se muestra de manera clara que se debe contar de manera obligatoria en cada

institucion pablica con un Manual de funciones.

Para contar con un fundamento legal que describa claramente la estructura dentro de las
Unidades Administrativas de Talento Humano, se cuenta con el siguiente articulo de la Ley

Organica de Servicio Publico:

“Art. 54 - De su estructuracion. - El sistema integrado de desarrollo del talento humano
del servicio publico estd conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano;
clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccién de personal; formacién, capacitacion,

’

desarrollo profesional y evaluacion del desempeiio.’

Mediante el cual se puede comprender de manera clara como se debe estructurar el sistema

integrado de talento humano dentro de las instituciones publicas.

Al tener definida la normativa a la cual se deben los gobiernos auténomos descentralizados
dentro de la legislacion nacional, es importante establecer la normativa interna que respaldara el
presente proyecto de investigacion, por lo que es necesario entender que la institucion en la cual
se realizo esta investigacion, es decir el PASGADMCL, es un Organo Adscrito Desconcentrado,
ya que asi lo define el REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DEL I.MUNICIPIO DEL
CANTON LATACUNGA, mismo que fue discutido y aprobado por el .CONCEJO, el 20 de
MAYO DEL 2009, en cuya descripcion manifiesta que estos organos son aquellos que se
mantienen dependientes de la municipalidad pero que han sido creados para efectuar un fin
especifico, lo que da como resultado que el PASGADMCL, al ser una Institucion Publica, también

esta formada por los articulos de la Ley Organica del Servicio Publico mencionados en los parrafos
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anteriores.

Si bien es cierto que el PASGADMCL es un érgano dependiente del GAD Municipal del
Cantén Latacunga, también cuenta con una ORDENANZA SUSTITUVA QUE REGLAMENTA
EL FUNCIONAMIENTO DEL PATRONATO MUNICIPAL DE AMPARO SOCIAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DECENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA, la cual establece en su Art.1 la Naturaleza Juridica del mismo, en donde se

manifiesta textualmente lo siguiente:

“El Patronato Municipal de Amparo Social del GAD Municipal del canton Latacunga es

una persona juridica de derecho publico con autonomia politica, administrativa y financiera.

Coordinara y respondera a las funciones de participacion ciudadana, legislacion y
fiscalizacion; y ejecutiva del GAD Municipal del Cantén Latacunga, para el ejercicio de las

funciones y competencias que le corresponden.

La sede del Patronato de Amparo Social del GAD Municipal del Canton Latacunga sera

la cabecera cantonal.”

Ademas dentro de esta ORDENANZA SUSTITUTIVA en el articulo 4, parrafo tercero, en
el cual manifiesta que “La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad
de organizacion y gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus
competencias y cumplimientos de sus atribuciones”, este articulo establece claramente la
autonomia del PASGADMCL para tomar decisiones importantes dentro del area de Talento

Humano, sin necesidad de ser consultadas a la entidad de la cual depende.

Ya que se ha descrito y fundamentado la base legal con la que este proyecto de
investigacion fue desarrollado, se puede identificar que al cumplir con toda la normativa legal,
este proyecto puede ser ejecutado por el PASGADMCL, implementando el Manual de Funciones,
que se ha propuesto con cada descriptivo de cargo, mismo que beneficiara a la institucion,
apoyando el desarrollo organizacional, y minimizando cualquier riesgo de sanciones futuras frente

a las entidades de control a las que se debe el Patronato.
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9.

CONCLUSIONES

Se identificaron las habilidades y capacidades del personal requerido para los 53
cargos elegidos dentro del Patronato de Amparo Social del GAD Municipal del
Canton Latacunga, a través de la entrevista aplicada al personal directo de la
Institucion, permitiendo de esta manera reconocer que todas las personas poseen
caracteristicas diferentes, identificando estas caracteristicas presentes o
potenciales en procesos como perfiles, seleccion, desarrollo, entre otros que desde
el punto de vista laboral permitiran mejorar la eficiencia y eficacia de las

operaciones del Patronato.

Se elabord 53 descriptivos de cargo, definiendo claramente su misién, funciones,
conocimientos, experiencia, competencias, especificidad de la experiencia,
responsabilidades, interaccion con otros cargos, y demas elementos clave para el
Patronato de Amparo Social del GAD Municipal del Cantén Latacunga. Estos
descriptivos constituyen una herramienta fundamental para fortalecer la gestion
de recursos humanos de la institucion, al contar con una definicion precisa de los
perfiles y requerimientos de cada puesto de trabajo, los descriptivos facilitaran la
asignacion de responsabilidades, el establecimiento de planes de carrera, y la

optimizacion de la estructura organizacional del Patronato.

A través del analisis tedrico, se pudo evidenciar que un manual de funciones bien
estructurado no solo proporciona claridad en las tareas y responsabilidades, sino
que tambien facilita la comunicacion interna, mejorando la eficiencia operativa y
asegura que las actividades organizacionales vayan acordes con los objetivos
estratégicos de la institucion. Ademas, el proceso de analisis de cargos contribuye
a la identificacion de las competencias necesarias para cada rol, lo que es parte
esencial para el desarrollo del talento humano y la optimizacion de los recursos

disponibles.

Después de un analisis exhaustivo de los 53 cargos que conforman la estructura

organizacional del Patronato, se identificd con precision las responsabilidades,
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competencias, y perfiles requeridos para cada puesto, proporcionando una vision
clara de cdmo se distribuyen las tareas dentro de la institucién. El analisis de cargos
realizado no solo ha aportado una mayor comprension de las funciones y roles
dentro del Patronato, sino que también ha revelado &reas donde se pueden

optimizar los procesos operativos.

10. RECOMENDACIONES

Es fundamental desarrollar programas de capacitacion y desarrollo personalizados
que se adapten a las caracteristicas y capacidades identificadas en el personal.
Estos programas deben enfocarse en potenciar las habilidades y competencias
Unicas de cada individuo, con el objetivo de maximizar su contribucién a la
eficiencia y eficacia de las operaciones del Patronato. Asimismo, se sugiere
establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién continua para asegurar que el
desarrollo del personal se alinee con los objetivos organizacionales, promoviendo

asi un entorno laboral donde cada empleado pueda alcanzar su maximo potencial.

Se recomienda utilizar los descriptivos de cargo no solo como una guia para la
seleccion y evaluacion del personal, sino también como una base sélida para el
desarrollo de planes de carrera estructurados y motivadores. Estos planes deben
permitir a los empleados visualizar su crecimiento dentro de la organizacién,
alineando sus aspiraciones profesionales con las necesidades del Patronato.
Ademas, es crucial que los descriptivos de cargo sean revisados y actualizados
periédicamente para reflejar cualquier cambio en las responsabilidades o
competencias requeridas, garantizando asi una gestion de recursos humanos

efectiva y alineada con los objetivos estratégicos.

Es recomendable que el manual de funciones sea revisado y actualizado
regularmente para mantener su relevancia y alineacion con los objetivos
estratégicos de la institucion. Ademas, se debe promover su uso como una
herramienta fundamental para la planificacion, organizacion y desarrollo del
talento humano. ElI manual debe ser accesible para todos los empleados,

asegurando asi una comunicacion clara y efectiva de las expectativas y

47



responsabilidades. Al hacerlo, no solo se mejorara la eficiencia operativa, sino que
también se fomentara un entorno de trabajo en el que las actividades diarias estén

en perfecta armonia con los objetivos a largo plazo del Patronato.

Se recomienda implementar un plan de accion especifico para optimizar los
procesos operativos en las areas identificadas como criticas. Este plan debe incluir
la redistribucién de tareas y responsabilidades, la reasignacion de recursos, y la
mejora de las competencias en aquellas areas donde se ha identificado una
necesidad. Ademas, es esencial que este plan sea monitoreado y evaluado
continuamente para asegurar su efectividad y ajustar las estrategias segin sea
necesario. Al optimizar estos procesos, no solo se mejorara la eficiencia operativa,
sino que también se fortalecera la capacidad del Patronato para cumplir con sus

objetivos estratégicos de manera mas efectiva y sostenible.
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12.

ANEXOS

Anexo 1. Instrumento a aplicar

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION GENERAL:

INSTITUCION:

GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

_DIRECCION:

_UNIDAD/PROCESO O
DENOMINACION DE

CARGO:
MISION DEL PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL:

ACTIVIDADES DEL PUESTO: Enliste las actividades mas relevantes del puesto (minimo 5

maximo 10}

FRECUENCIA

CONSECUENCIA| COMPLEJIDAD

TOTAL

MEENEEOERE

o|o|o|o|olalalala

ORMACION ACADEMICA

Nivel

de Instruccion

Area de Conocimiento (Requerido)

EDUCACIGN BASICA

EACHILLER
TECNICO SUPER

10R

D. EXPERIENCIA: Ponga una (X) en los

TERCER ARIO APROBADO O CERTIFICADO DE

TERCER NIVEL

afios de experiencia que se requieren para el puesto. (Detalle |a especificidad de |a experiencia requerida)

NO REQUERIDA

1ESES

R - 3 ANOS

R - 4 afios

Especificidad de la experiencia

R - 5 afios

clclc|c

ololalo

R - 6 afios

ONOCIMIENTOS: Describa los conocimientos gue se necesitan para el desempeiio del puesto (

una por cada actividad del puesto)

1.- 5.-
2.- 6.- 10.- -
3.- 7.-
4.- 8.-
F. INTERFAZ: Describa |as relaciones internas y externas gue cumple el puesto
RELACIONES
RELACTONES INTERNAS EXTERNAS
‘G. REQUERIMIENTOS DE SELECCION Y CAPACITACION (CONOCIMIENTOS): Margue con una x si el requerimiento considerarse para
CONOCIMIENTO/DESTREZA SELECCION | CAPACITACION
]
]
]
]
']
']
']
']
H. ROL DEL PUESTO: Marque con una X el rol que desempefa el puesto
SERVICIOS
ADMINISTRATIVO
TECNICO
ON DE PROCESOS DE APOYO
ON DE PROCESOS
OM ¥ SUPERVISION DE PROCESOS
OM ¥ COORDINACION DE PROCESQOS
VO 1
VO 2
COMPETENCIAS TECNICAS
Direccion Unidad Puesto
N® Competencia Nivel |N® ia Nivel N® Competencia Nivel
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Direccion Unidad Puesto
N° Competencia Nivel |N° ia Nivel N Competencia Nivel
ISCAPACIDAD: Scfiale si el puesto podria ser desempefiado por una persoena con discapacidad
51 1SICA
MENTAL | Porcentaje:
NO OTRAS |

Declaro que la informacién contenida en el presente formulario es correcta, me responsabilizo por lo detallado, en virtud de lo cual lo suscribo.
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Anexo 2. Descriptivo de cargos

@
» Patrgnqtg

1. DATOS DE IDENTIFICA
CODIGO:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO:
NIVEL:

NIVEL DE INSTRUCCION
FORMAL:

RELACIONES INTERNAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
ROL DEL PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL:
GRADO:
AMBITO:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACTIONADOS A LAS ACTIVIDADES

RELACIONES EXTERNAS
AREA DE CONOCIMIENTO:

5. EXPERTENCIA LABORAL REQUERIDA

TIEMPO DE
EXPERIENCTA

ESPECIFICIDAD
DE LA
EXPERIENCIA
6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

9. COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE

LA COMPETENCIA LIEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ESENCIALES

Anexo 3. Levantamiento de informacién

Anexo 4. Levantamiento de informacién mediante el método de observacién
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10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DENOMINACION DE | NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE




T}

Apuntes en la Agenda con el método de observacion realizada en el Patronato Municipal.




ANEXO DE LA PROPUESTA

DEL MANUAL DE FUNCIONES

(DESCRIPTIVOS DE CARGOS)
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE ADMINISTRATIVO RELACIONES INTERNAS
ANALISTA DE CONTROL INTERNO, SECRETARIA DE RECEPCION, ANALISTA . TECNICO SUPERIOR

NIVEL: PROFESIONAL JURIDICO, ANALISTA DE PLANIFICACION, ANALISTA DE COMUNICACION, NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR

RESPONSABLE TECNICO DE SALUD, RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL, TERCER NIVEL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRATIVA TESORERO/A, TECNICO DE ARCHIVO, ANALISTA ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE

COMPRAS PUBLICAS, ANALISTA DE TALENTO HUMANO

ROL DEL PUESTO: Administrativo RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: Directivo Coordinador 1 B " . .
GRADO: 02 CONTRALORFA GENERAL DEL ESTADO, MUNICIPIO DE LATACUNGA, ENTIDADES AREA DE CONOCIMIENTO: ING/LIC. ADMINISTRACION DE EMPRSAS, ECONOMISTA, ABOGACIA, DRECHO, JURISPRUDENCIA Y CARRERAS AFINES

PRIVADAS, INSTITUCIONES PUBLICAS.

AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION
ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

CONTABILIDAD Y AUDITORfA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ARQUITECTURA, PLANIFICACION.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

PLANIFICAR Y COORDINAR LAS REPRESENTACIONES, RESPONSABILIDADES Y ACCIONES DE CARACTER TéCNICO, FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO, QUE FUERAN
DELEGADAS POR LA O EL PRESIDENTE/A O POR EL DIRECTORIO, EN COORDINACION CON LA MISION ¥ OBJETIVOS INSTITUCIONALES. MANEJO DE INSTRUMENTOS DE RECURSOS HUMANOS, AUDITORIA INTERNA, PLANIFICACION, USO DE PLATAFORMAS GUBERNAMENTALES.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
DENOMINACION DE LA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

RECOPILACIC’)N DE PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE
INFORMACION FORMA HABITUAL (EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

REPRESENTAR DE MANERA LEGAL, JUDICIAL Y EXTRAJUDICIALMENTE AL
PATRONATO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON LATACUNGA PARA LOS DIFERENTES PROCESOS.

DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES
ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y
COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y METAS PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO
INSTITUCIONALES).

PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION, }
CONOCIMIENTO DE LEYES, POLITICAS, NORMAS VIGENTES QUE RIGEN LA PENSAMIENTO CRITICO ALTO
GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA.

ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DEL PASGADMCLPARA
UNA MEJOR PLANIFICACION DE LAS ACCIONES A REALIZAR.

ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y
OTROS, APLICANDO LA LOGICA.

EJECUTAR LA POL{TICA GENERAL DEFINIDA POR EL DIRECTORIO Y CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y METAS , REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION,

TRANSFORMARLA EN PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS pE TRABAJO DE INSTITUCIONALES), PLANIFICACION ESTRATEGICA, PROCESOS ADMINISTRATIVOS PENSAMIENTO ANALITICO ALTO ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA

ACUERDO CON LOS FINES Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION. DE LA INSTITUCION. LOS SIGUIENTES PASOS.

CREAR LOS MECANISMOS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA . B . 2

EL FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA TECNICO ADMINISTRATIVA Y PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGIA DE!_A INVESTIGACION, IDENTIFICACION DE ALTO IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN
CONOCIMIENTOS DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA PROBLEMAS OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

FINANCIERA DEL PASGADMCL.

FORMULAR NORMAS Y REGLAMENTOS SOBRE LA INSTITUCION DE LAS
DEPENDENCIAS DEL PASGADMCL Y SOMETERLAS A CONOCIMIENTO DEL
DIRECTORIO.

CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y METAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
INSTITUCIONALES).

PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION,

DENOMINACION DE LA

ELABORAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DEL PASGAMCL Y

; CONOCIMIENTO DE LEYES, POLTTICAS, NORMAS VIGENTES QUE RIGEN LA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
SOMETERLA A LA APROBACION DEL DIRECTORIO. GO TION TECNICA ADMINISTRATIVA. COMPETENCIA
PRESENTAR AL DIRECTORIO UN INFORME SEMESTRAL Y ANUAL DE LA ] ; ] CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN
GESTION DEL PASGAMCL PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS FALENCIAS CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y METAS TRABAJO EN EQUIPO ALTO | PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO.
ENCONTRADAS. INSTITUCIONALES), PLANIFICACION ESTRATEGICA. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORAR LOS REGLAMENTOS INTERNOS QUE SE CONSIDERE CONVENIENTES ] ) ) ORIENTACION A LOS
PARA SU FUNCIONAMIENTO HACIENDO CUMPLIMIENTO DE LAS ORDENANZAS fn\?’\fr?fIMllEm\?EDE F;tgzgliolr{i/-\glﬁiﬁw:% MISION, VISION Y METAS ENTACION A Ao RERA%/IAZ:ASI ASEESNES QECE’\‘s:Rr;gAstR:’:éJM;ﬁ EEI;F\EAISEI"\/I‘E‘IF:S PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
QUE ESTEN APROBADOS POR LOS ENTES DESIGNADOS. ISTITUCIONALES), [CACION ES GICA. ORG, CIONALES QUE CO| U 10 CIENCIA.
COORDINAR PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO DEL PATRONATO DE AMPARO | PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGA DE LA INVESTIGACION,
SOCIAL CON ORGANISMOS PUBLICOS O PRIVADOS CONSIDERANDO APTOS | CONOCIMIENTO DE LEYES, POLITICAS, NORMAS VIGENTES QUE RIGEN LA ENT;,S\:\‘OO ggéfr’\;?zi[c)%w aL| ATO 'I)DRZ";TLI;CAAS L;:F'Z“’VZSC’;‘ESEQ&Z’:'J?VTIID‘;AE;\‘Eggiigé"é@zﬁésgf&%‘:ﬁgﬂEEE’\;TgsFEgRLZZSS%';U:gsEiEQLR:ESJSOAF;%iAN
PARA EL BUEN DESARROLLO SOCIAL. GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA. ' '
DETERMINAR LAS REMUNERACIONES DE LOS FUNCIONARIOS, LAS MISMAS ) -
QUE DEBEN AJUSTARSE A LAS TABLAS VIGENTES, QUE SE APLIQUEN EN EL ) o SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PLANIFICACION ESTRATEGICA, CONTABILIDAD, ECONOM{A BASICA. INICIATIVA ALTO  |PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
LATACUNGA. INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO ATo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




L
» Patron_ato

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

INTERFAZD

DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA DE CONTROL INTERNO

NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTERNAS

JEFE ADMINISTRATIVO, SECRETARIA DE RECEPCION, ANALISTA JURIDICO,
ANALISTA DE PLANIFICACION, ANALISTA DE COMUNICACION, RESPONSABLE
TECNICO DE SALUD, RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL, TESORERO/A, TECNICO DE
ARCHIVO, ANALISTA ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS,
ANALISTA DE TALENTO HUMANO

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TECNICO SUPERIOR - 6 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ROL DEL PUESTO: EJecucion de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Plblico 2

GRADO: 11

AMBITO: CANTONAL

RETCACIONES EXTERNAS

CONTRALOR{A GENERAL DEL ESTADO, MUNICIPIO DE LATACUNGA

2. MISION

MONITOREAR Y EVALUAR LOS PROCESOS DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ BAJO LAS NORMATIVAS LEGALES VIGENTES EN EL ESTADO Y EN LA INSTITUCION PARA
EL CORRECTO MANEJO CONTABLE Y ADMINISTRATIVO DE LAS UNIDADES/AREAS DEL PASGADMCL.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO:

INGENIERO/A - LICENCIADO/A EN CONTABILIDAD Y AUDITOR{A CPA, FINANZAS Y
AUDITORIA, ADMINISTRATCION DE EMRESAS, CARRERAS AFINES.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios

TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ESPECIFICIDAD DE LA
EXPERIENCIA

CONTROL INTERNO-Coso , CONTRATACION PUBLICA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

MANEJO DE INSTRUMENTOS DE RECURSOS HUMANOS, AUDITORIA INTERNA

QUE SE LLEVA A CABO EN LA INSTITUCION.

ESTADO, SERCOP, CONTRATACION PUBLICA.

RALIZA INFORMES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS DIBILIDADES, FALENCIAS
Y MEJORAS DE LOS PROCESOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA INSTITUCION.

CONTRATACION PUBLICA, CONTROL PUBLICO FINANCIERO, PROCESOS CONTABLES,
MANEJO OFIMATICO

MANTIENE INFORMADO A LOS DIRECTIVOS ACERCA DEL ESTADO DEL CONTROL

NORMAS DE AUDITORIA, NORMAS DE CONTRATACION PUBLICA, CONTABILIDAD,

DENOMINACION DE LA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES COMPETENCIA e CLLRIRLES UGS IS LTS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ESeNCIATES
RESOLUCION DE PROBLEMAS ALTO | RESULEVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.
MONITOREAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EJECUTADOS | FASES DE PROCESOS, VERIFICACION DE APLICACIONES DE FORMATOS Y PLAZOS PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | IDENTIFIC CONSISTENTEMENTE LAS CAUSAS RATZ Y PATRONEZ COMPLEIOS
EN LA INSTITUCION PARA UN MEJOR CONTROL INTERNO. ESTABLECIDOS. :
MONITOREAR Y CONTROLAR LOS INFORMES EMITIDOS POR LAS CAJAS CONTABILIDAD, MANEJO OFIMATICO, NORMAS DE CONTROL INTERNO DE LA 5 ;
RECAUDADORAS DEL PASGADMCL PARA LLEVAR UN MEJOR FISCALIZACION. CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, POLITICAS INTERNAS COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
ASEGURAR LA INFORMACION GENERAL DE MANERA INTEGRA Y CONFIABLE NORMATIVA DE CONTROL INTERNO, NORMASTIVA DE CONTRALOR{A GENERAL DEL
NO, N TRABAJO EN EQUIP
PASGADMCL. ESTADO, SERCOP, CONTRATACION PUBLICA, 0 EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
MEJORA EL RENDIMIENTO A TRAVES DEL CONTROL INTERNO DE LA GESTION i . .
. NORMATIVA DE CONTROL INTERNO, NORMASTIVA DE CONTRALORIA GENERAL DEL GESTION DEL TIEMPO ALTO  [SIEMPRE CUMPLE CON LOS PLAZOS Y MANEJA MULTIPLES TAREAS EFECAZMENTE.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

INTERNO, DANDO CUENTA LA DEBILIDAD DE LOS PROCESOS DEL PASGADMCL. | PROCESOS DEL PASGADMCL, SERCOP. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS
IDENTIFICAR Y EVALUAR RIESGOS FINANCIERSO, OPERATIVOS Y DE PLANIFICACION DE PLANES PARA MITIGAR RIESGOS LABORALES, NORMATIVA DE TRABAJO EN EQUIPO ALTo | CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN
CUMPLIMIENTO DENTRO DEL PASGADMCL. REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO
CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.
PLANIFICAR Y REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS PARA VERIFICAR LA DETECTAR LOS HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES DE LAS AUDITORIAS ORIENTACION A LOS RESULTADOS | ALTO gigf;:o'[ﬁ ‘;i%%’;‘flsc :‘iggsc’;;@g gﬁgﬁr\?&rzyuoRNgfé\‘sLéSEMgoTﬁiRTB?JPYﬁSZA;éJoRAR
CONFORMIDAD CON LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION. | REALIZADAS. LA EFICIENCIA
PROPORCIONAR ASESORAMIENTO Y ORIENTACION A LOS SERVIDORES SOBRE | FASES DE PROCESOS, VERIFICACION DE APLICACIONES DE FORMATOS Y PLAZOS CONOCIMIENTO DEL ENTORNO Ao | ENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN 105
LA IMPORTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS EN LA INSTITUCION. ESTABLECIDOS. ORGANIZACIONAL GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS,
OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN,
IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR SISTEMAS DE MONITOREO CONTINUO PARA CONTABILIDAD, MANEJO OFIMATICO, NORMAS DE CONTROL INTERNO DE LA SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
AD, ., NORM INICIATIVA ALTO | OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS.
DETECTAR Y PREVENIR PROBLEMAS EN TIEMPO REAL. CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, POLITICAS INTERNAS ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
] REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR

DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




» Patronato

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION DEL

SECRETARIA DE RECEPCION

NIVEL: PROFESTONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

RELACIONES INTERNAS

PRESIDENCIA, TALENTO HUMANO, JEFE ADMINISTRATIVO, UNIDAD DE
SALUD, UNIDAD SOCIAL

NIVEL DE INSTRUCCION
FORMAL:

TECN 1CO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

GRADO:

6
AMBITO: CANTONAL

CADA UNO DE LOS USUARIOS.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

GESTIONAR DE MANERA EFICIENTE Y ORGANIZADA LA RECEPCION,
REGISTRO, DISTRIBUCION Y EMISION DE OFICIOS GARANTIZANDO EL

RELACIONES EXTERNAS

PACIENTES Y USUARIOS EXTERNOS, ENTIDADES GUBERNAMENTALES.

2. MISION

ATENDER A LOS VISITANTES GESTIONANDO LA COMUNICACION EN EL PASGADMCL, GARANTIZANDO UNA ATENCION EFICIENTE Y PROFESIONAL A

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO, CONOCIMIENTO

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION

TECNICO SUPERIOR - 3 ANOS
TECNOLOGICO SUPERIOR - 2 afios
TERCER NIVEL - 1 afio

ESPECIFICIDAD
DE LA
EXPERIENCIA

ATENCION AL CLIENTE

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

CONOCIMIENTOS DE LOGISTICA

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN

APRENDIZAJE

BUEN FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO Y COMUNICACIONAL DEL  |DE REDACCION Y COMUNICACION ESCRITA. GENERACION DE IDEAS | ALTO |5aSE A 1OS REQUERIMIENTOS.
PATRONATO.
GESTIONAR DE MANERA OPORTUNA LA REVISION Y PROCESAMIENTO CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA QUIPUX, GESTION DE CORREO (AHNA/&BI_IIIéII';AgEAl)';)]AéEII;:/\AD
DE LOS DOCUMENTOS Y COMUNICACIONES RECIBIDAS A TRAVES DEL | ELECTRONICO, PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, CRLTERIG Loateo D | ALTO |REALIZA ANALISIS LOGICOS PARA IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS FUNDAMENTALES DE LA ORGANIZACION.
QUIPUX Y EL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL. ORGANIZACION Y ARCHIVO. P
SENTIDO COMUN)

CONOCIMIENTOS DE GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE

EE‘(&?&?’ESN&?’;E’:/;Epgl’};AUNAII)_(I;TJQE%NREEJQE(I:?O?VEEI-F?&)?IE/SAIBENS-rs AGENDAS, ROLES Y FUNCIONES DE LA PRESIDENTA, CONOCIMIENTOS PLANIFICACION Y GESTION MEDIO ES CAPAZ DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS DE COMPLEJIDAD MEDIA, ESTABLECIENDO
N DE LOGISTICA Y COORDINACION DE EVENTOS, REDACCION Y ESTRATEGIAS DE CORTO Y MEDIANO PLAZO, MECANISMOS DE COORDINACION Y CONTROL DE LA INFORMACION.

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES. .

COMUNICACION EFECTIVA.

CONOCIMIENTOS DE ATENCION AL CLIENTE Y RELACIONES . .
ELABORAB INFORMES Y REPORT'ES ADMINISTRATIVOS, ASEGURANDO LA INTERPERSONALES, CONOCIMIENTOS SOBRE LA ORGANIZACION Y PENSAMIENTO CRITICO ALTO ANALIZA, DETERMINA Y C'UES-FIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y
PRECISION DE LA INFORMACION. SERVICIOS DEL PATRONATO, ORIENTACION E INFORMACION AL OTROS, APLICANDO LA LOGICA.

PUBLICO.

“ ESCRIBIR DOCUMENTOS DE COMPLEJIDAD ALTA, DONDE SE ESTABLEZCAN PARAMETROS QUE TENGAN IMPACTO DIRECTO
QZCN:IEV;\/RAIE?OCIE]JP:EEJSESS\;BEITIPSi)EENTES' ASEGURANDO SU ADECUADA EQ'IVEIAEEE)EDE AGENDAS Y CALENDARIOS, ORGANIZACION Y ATENCION AL EXPRESION ESCRITA ALTO |SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE UNA ORGANIZAC[ON, PROYECTOS U OTROS. EJEMPLO (INFORMES DE PROCESOS LEGALES,
N B TECNICOS, ADMINISTRATIVOS)
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COORDINAR LOS SERVICIOS DE MENSAJERIA Y PAQUETERiA, CONOCIMIENTOS SOBRE PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE ENVIO Y DENOMINACION DE LA
GARANTIZANDO LA ENTREGA PUNTUAL DE DOCUMENTOS. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

CONOCIMIENTOS SOBRE LOS SERVICIOS Y PROCESOS DE LA
ATENDER SOLICITUDES Y CONSULTAS DE LOS USUARIOS, ORGANIZACION, HABILIDADES DE COMUNICACION EFECTIVA Y 5 ;
ASEGURANDO RESPUESTAS RAPIDAS Y PRECISAS. ATENCION AL CLIENTE, CAPACIDAD DE RESOLUCION DE PROBLEMAS Y COMUNICACION EFECTIVA ALTO | TRANSMITE INFORMACION DE MANERA CLARA Y CONCISA.

TOMA DE DECISIONES.

CONOCIMIENTOS SOBRE HERRAMIENTAS Y TECNICAS DE REPORTE Y
ELABORAR REPORTES DE ACTIVIDADES DIARIAS, GARANTIZANDO UN REGISTRO DE INFORMACION, HABILIDADES DE REDACCION,
SEGUIMIENTO DETALLADO. SISTEMATIZACIéN, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS DE LA TRABAJO EN EQUIPO ALTO |[COLABORA EFECTIVAMENTE CON OTROS PARA ALCANZAR OBJETIVOS COMUNES

INFORMACION.

CONOCIMIENTOS SOBRE TECNICAS DE REDACCION Y FOR'MATO DE
ELABORAR MEMORANDOS Y COMUNICACIONES INTERNAS, DOCUMENTOS OFICIALES, HABILIDADES DE COMUNICACION ESCRITA,
GARANTIZANDO UNA COMUNICACION EFECTIVA. CONOCIMIEN'TO DE LA ESTRUCTURA Y PROTOCOLOS DE LA ORIENTACION AL CLIENTE ALTO |SATISFACE Y SUPERA LAS EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES.

ORGANIZACION.

CONOCIMIENTOS SOBRE HERRAMIENTAS Y SISTEMAS DE GESTION DE
ACTUALIZAR LOS REGISTROS Y BASES DE DATOS, GARANTIZANDO LA INFORMACIéN, HABILIDADES DE ORGANIZACION, SISTEMATIZACION Y ORIENTACION A
PRECISION DE LA INFORMACION. DIGITALIZACION DE DATOS, CAPACIDAD DE MANTENIMIENTO Y RESULTADOS ALTO |SE ENFOCA EN ALCANZAR Y SUPERAR LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

ACTUALIZACION CONSTANTE DE LOS REGISTROS.

CAPACIDAD DE ALTO |APRENDE Y APLICA RAPIDAMENTE NUEVOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

ES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

RELAC!

RELACIONES INTERNAS

CODIGO: 04
DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA JURIDICO
NIVEL: PROFESIONAL

JEFE ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE PLANIFICACION, ANALISTA DE COMUNICACION,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD JURIDICA

RESPONSABLE TECNICO DE SALUD, RESPONSABLE DE EL AREA SOCIAL, TECNICO DE
ARCHIVO, TESORERO/A, ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS, ASISTENTE DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION, ANALISTA ADMINISTRATIVO,
ANALISTA DE TALENTO HUMANO.

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ROL DEL PUESTO: Ejecucion de procesos

RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Plblico 5

FISCALfA, PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO,UNIDADES JUDICIALES,

GRADO: 11

INSTITUCIONES PUBLICAS EN GENERAL, GADS, CONCEJO CANTONAL, MINISTERIO DE
DERECHOS Y MUJER.

AMBITO: CANTONAL

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

REALIZAR PROYECTOS DE ORDENANZAS, ACUERDOS, CONVENIOS, CONTRATOS,
REGLAMENTOS Y DOCUMENTACION INGRESADA A LA INSTITUCION PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMATIVAS.

EXAMINAR Y EJECUTAR PROCESOS DE GESTION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVO SEGUN LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE CON EL PROPOSITO DE LLEVAR UNA ADMINISTRACION
CONTABLE DE LAS UNIDADES/AREAS DEL PASGADMCL.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

CONSTITUCION, LOSEP, REGLAMENTOS, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE CONTRATACION PUBLICA.

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ABOGACIA, DERECHO, JUSRISPRUDENCIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS O CARRERAS
AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNIQO SUPERIOR - 5 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD

EXPERIENCIA

DERECHO PUBLICO, DERECHO ADMINISTRATIVO, DERECHO LABORAL, NORMATIVA LEGAL VIGENTE, LEYES DE

LA CONTRALORA GENERAL DEL ESTADO.

TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA
COMPETEI

NORMARIVA LEGAL VIGENTE DEL SERVICIO PUBLICO

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

DETERMINAR QUE PROCEDIMIENTO DEBE REALIZARSE CONFORME A LA INSTANCIA
JUDICIAL EN LA QUE SE ENCUENTRE PARA UN MEJORAMIENTO DE ACTIVIDADES

DERECHO ADMINISTRATIVO, CIVIL, PENAL, LABORAL, CONSTITUCIONAL/LECTURA DE
INFORMES.

MANTENER INFORMADO SOBRE LOS CAMBIOS EN LEYES Y REGULACIONES QUE
AFECTEN AL PATRONATO ASEGURANDO LOS AJUSTES CONTINUAMENTE DE LA
NORMATIVA VIGENTE.

CONSTITUCION, LOSEP, COOTAD, REGLAMENTOS, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA, LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE CONTRATACION
PUBLICA.

ANALIZAR INFORMES DE PROCESOS JUDICIALES Y/O ADMINISTRATIVAS QUE
MANTIENE LA INSTITUCION.

DERECHO ADMINISTRATIVO, CIVIL, PENAL, LABORAL, CONSTITUCIONAL/LECTURA DE
INFORMES Y OFICIOS.

ELABORAR INFORMES SOBRE EL AVANCE DE LOS TRAMITES JUDICIALES,
ADMINISTRATIVOS PARA CONOCIMIENTOS DEL PROCURADOR SINDICO.

LEYES GENERALES, REGLAMENTOS INSTITUCIONALES, MANEJO DE OFIMATICA.

ANALIZAR OFICIOS DE RESPUESTAS PARA SOLICITUDES FORMULADAS POR

LOSEP, LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA,

PENSAMIENTO ANALITICO ALTO IDENTIFIC CONSISTENTEMENTE LAS CAUSAS RAIZ Y PATRONEZ COMPLEJOS.
COMUNICACION EFECTIVA ALTO SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
TRABAJO EN EQUIPO ALTO SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
GESTION DEL TIEMPO ALTO SIEMPRE CUMPLE CON LOS PLAZOS Y MANEJA MULTIPLES TAREAS EFECAZMENTE.
GENERACION DE IDEAS ALTO DESARROLLA ESTRATEGIAS PARA LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS,

DENOMINACION DE LA

MATERIALES Y ECONOMICOS.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS, NACIONALES O EXTRANJERAS LLEVANDO ASf UN 2 NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
MEJOR CONTROL DE ALIANZAS CORPORATIVAS. REGLAMENTO DE LA CONTRATACION GENERAL DEL ESTADO. COMPETENCIA
ASESORAR A LA DIRECCION GENERAL SOBRE LOS RECLAMOS ADMINISTRATIVOS, -
RECURSOS DE REPOSICION PRESENTADOS DE CONFORMIDAD CON LAS NORMATIVAS [ CONSTITUCION, LOSEP, REGLAMENTOS, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA TRABAJO EN EQUIPO MEDIO g’lzNO(TELII{iY’IEEI;\IAT(E:clill;éBI‘;EQ(S:Ie':>I<::’EEII;\?ESN2;i‘gg.go\i)ISN;EﬁligNLEASN%EELNEEQtIJI\IIP/SGYI%%RA
LEGALES VIGENTES EVITANDO EL INCUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INFORMACION PUBLICA, LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE CONTRATACION PUBLICA. A !
INSTITUCIONALES. ABIERTA PARA APRENDER DE LOS DEMAS.
DAR SEGUIMIENTO A LAS ATRIBUCIQNES DE LAS UNIDADES EN EL CUMPLIMIENTO DE | CONSTITUCION, LOSEP, COOTAD, REGLAMENTOS, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO , REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA
LAS RECOMENDACIONES DE LOS EXAMENES APROBADOS POR LA CONTRALORIA A LA INFORMACION PUBLICA, LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE CONTRATACION APRENDIZAJE CONTINUO ALTO SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y
GENERAL DEL ESTADO. PUBLICA, REGLAMENTOS INSTITUCIONALES. PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS
ES,?;IROONU;Séﬁ:?AYiX;gsEssiiss'::;éToANzg +OS DIFERENTES ORGANISMOS DE LA LEYES GENERALES, REGLAMENTOS INSTITUCIONALES, MANEJO DE OFIMATICA. ENTOCF?NNOOggg:leITZOAEIEéNAL ALTO GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS,
: OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
EXAMINAR Y EVALUAR LA CONFORMIDAD LEGAL DE LAS OPERACIONES DEL CONSTITUCION, ITOSE'P, COOTAD, REGL'AMENTOS, LEY DE TRANSPARENCIA YACCESO ORIENTACION A LOS Ao REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS.
PATRONATO CORRIGUIENDO POSIBLES INCUMPLIMIENTOS LEGALES. A'LA INFORMACION PUBLICA, LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE CONTRATACION RESULTADOS DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR
PUBLICA, REGLAMENTOS INSTITUCIONALES. LA EFICIENCIA.
SE ADELANTA Y SE PREPARA PARA LOS ACONTECIMIENTOS QUE PUEDEN OCURRIR EN EL
INICIATIVA MEDIO [ CORTO PLAZO. CREA OPORTUNIDADES O MINIMIZA PROBLEMAS POTENCIALES. APLICA

DISTINTAS FORMAS DE TRABAJO CON UNA VISION DE MEDIANO PLAZO.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO '
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

CcODIGO:

005

INTERFAZ:

ION DEL PUESTO:

ANALISTA DE PLANIFICACION

RELACIONES INTERNAS

NIVEL:

PROFESIONAL

TECNICO DE PLANIFICACION, ANALISTA JURIDICO, ANALISTA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE PLANIFICACION

COMUNICACION, RESPONSABLE DE SALUD, RESPONSABLE DEL AREA
, SOCIAL, TECNICO DE ARCHIVO, TESORERO, ANALISTA DE COMPRAS
PUBLICAS, ANASLITA ADMINISTRATIVOS, ANALISTA DE TALENTO HUMANO.

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO:

Ejecucion de procesos

RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL:

SErvidor PUBIICO 5

GRADO:

11

MUNICIPIO DE LATACUNGA, ENTIDADES GUBERNAMENTALES, CONTRALORIA

AMBITO:

CANTONAL

AREA DE CONOCIMIENTO:

ARQUITECTURA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, PROYECTOS Y CARRERAS AFINES.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

COORDINAR Y EVALUAR LA INFORMACION RECOPILADA PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE LA UNIDAD, PREPARACION DEL POA PARA
UNA MEJOR PROGRAMACION ANUAL DE LA INSTITUCION.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD
DELA

EXPERIENCIA

PLANIFICACION, PROCESOS, ELABORACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS, INDICADORES DE GESTION.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

PLANIFICACION DE PROCESOS, PRESUPUESTO PUBLICO, PROYECTOS DE INVERSION, RELACIONES HUMANAS, COMPRAS PUBLICAS.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

LABORAL EN LA INSTITUCION.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

ELABORA INFORMES DE RESULTADOS DE EVALUACIONES DE PERCEPCION DE LOS
USUARIOS DE LOS SERVICIOS PARA MEJORAR LOS PROCESOS.

PROCESOS DE PLANIFICACION, ELABORACION DE FLUIOGRAMAS.

PARTICIPA EN LA PLANIFICACION DE PROYECTOS ESTABLECIDOS EN LA
PLANEACION DE LA INSTITUCION MEJORANDO LOS PLANES OPERATIVOS.

CONOCIMIENTOS DE PROCESOS DE CONTRATCION PUBLICA Y MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

DENOMINACION DE LA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS COMPETENCIA LA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTVIDADES ESENCIALES
PENSAMIENTO ANALTICO ALTO  |RESUELVE PROBLEMAS COMPLEIOS DE MANERA EFICIENTE.

EFECTUAR INFORMES ESPECIALIZADOS EN RELACION A LA PLANIFICACION CONOCIMIENTO DE LEYES, POLITICAS, NORMAS VIGENTES QUE RIGEN LA ; ]
INSTITUCIONAL PARA ACTUALIZAR LA TOMA DE DECISIONES. GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA. COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
ANALIZAR LAS EVALUACIONES DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS PARA EL DIAGNOSTICO Y
REESTRUCTURACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES PRESTADOS PARA A . TRABAJO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
CONOCER LA CANTIDAD DE USUARIOS ATENDIDOS. CORROBORACION DE INFORMACION.
REALIZAR EL ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA PROPUESTA DE REFORMAS AL PLAN | CONOCIMIENTO DE FILOSOF{A ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y
OPERATIVG ANUAL (POA) CON AYUDA TECNICA PARA LA CLAGORACION. HETAS INSTITOCIONAL S LIDERAZGO ALTO | DEMUESTRA CONSISTENTEMENTE HABILIDADES DE LIDERAZGO EXCEPCIONALES.
ANALIZAR INFORMES DE LOS AVANCES DE COMPROMISOS Y METAS PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION, )
INSTITUCIONALES PARA LOGRARA UNA MEJOR PERCEPCION DEL AMBIENTE CONOCIMIENTOS DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA Y MANEJO DE GESTION DE PROYECTOS ALTO | MANEJA PROYECTOS COMPLEJOS CON EXITO.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

MONITOREA Y CONTROLA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y
PLANIFICACIONES A TRAVEZ DE UN CRONOGRAMA PARA LLEVAR UNA
INSPECCION ORDENADA.

PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION,
CONOCIMIENTO DE LEYES, POLITICAS, NORMAS VIGENTES QUE RIGEN LA
GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA.

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS 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 AREAS DE LA ORGANIZACION.

ANALIZAR LA VIABILIDAD Y EL IMPACTO DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
PROPUESTOS GARANTIZANDO QUE LOS RECURSOS SE UTILICEN DE MANERA
EFICIENTE Y EFECTIVA.

PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION,
CONOCIMIENTOS DE LOS DIFERENTES PROCESOS.

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.

REALIZAR SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LOS PROYECTOS Y PROGAMAS EN
EJECUCION DETECTANDO DESVIACIONES Y PROPONIENDO MEDIDAS
CORRECTIVAS A TIEMPO.

CONOCIMIENTOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE CONTRATCION PUBLICA Y
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

PLANIFICAR PROCESOS, PROPONIENDO MEJORAS PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA
OPTIMIZANDO LOS RECURSOS CON EL PROPOSITO DE MEJORAR EL RENDIMIENTO
DEL PATRONATO.

PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION,
CONOCIMIENTO DE LEYES, POLITICAS, NORMAS VIGENTES QUE RIGEN LA
GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA.

IDENTIFICA, DESCRIBE Y UTILIZA LAS RELACIONES DE PODER E INFLUENCIA EXISTENTES DENTRO DE LA INSTITUCION,
CON UN SENTIDO CLARO DE LO QUE QUE ES INFLUIR EN LA INSTITUCION.

COMPETENCIA NIVEL
TRABAJO EN EQUIPO ALTO
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO
ORIENTACION A LOS
RESULTADOS ALTO
CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO ORGANIZACIONAL | MEPIC
APRENDIZAIJE CONTINUO ALTO

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




L]
» Patro_nato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO '
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CODIGO:

005.1

INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO:

TECNICO DE PLANIFICACION

NIVEL:

PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE PLANIFICACION

RELACIONES INTERNAS

ANALISTA DE PLANIFICACION

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO:

Ejecucion de procesos

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 4

GRADO:

10

AMBITO:

CANTONAL

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

COLABORAR EN LA PLAFICACION Y ELABORACION DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y DE LOS PROYECTOS COMPRENDIDOS DENTRO DE LAS NORMATIVAS
LEGALES VIGENTES CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LA INSTITUCION.

RELACIONES EXTERNAS

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, MUNICIPIO DE LATACUNGA

2. MISION

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

INGENIERO/A - LICENCIADO/A EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA, FINANZAS Y AUDITORA, CARRERAS AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNI?O SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA, ELABORACION DE PLANES Y PRIYECTOS, INDICADORES DE GESTION, GESTION DE PROCESOS

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACI!

PLANIFICACION DE PROCESOS, PRESUPUESTO PUBLICO, PROYECTOS DE INVERSION, RELACIONES HUMANAS, COMPRAS PUBLICAS.

DENOMINACION DE LA

COMPETENCIAS TECNICAS

PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADOS PARA UNA MEJOR EJECUCION.

LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, POLITICAS INTERNAS

CTIVIDADES ESENCIALES COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
PARTICIAR EN LA ELABORACION DE PLANES DE DESARROLLO EN LA ; ) )
PLANIFICACION DE LOS PROYECTOS ESTABLECIDOS EN LA INSTITUCION QUE | CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | RESUELVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.
ESTEN ALINEADOS A LAS NECESIDADES DE LA COMUNIDAD. METAS INSTITUCIONALES).
ELABORAR PROYECTOS POA DE LA UNIDAD APLICANDO METODOLOGIAS Y A . )
ORAR PROYECTOS PO, u (CANDO METODOLOGIAS CONTABILIDAD, MANEJO OFIMATICO, NORMAS DE CONTROL INTERNO DE COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.

REALIZAR ESTUDIOS INVESTIGATIVOS ANALIZANDO LOS DATOS

NORMATIVA DE CONTROL INTERNO, NORMASTIVA DE CONTRALORIA

PLANIFICACION PARA LLEVAR UN CORRECTO MANEJO DE INFORMACION.

METAS INSTITUCIONALES).

REVISAR Y ACTUALIZAR LOS FORMATOS ESTABLECIDOS PARA EL
SEGUIMIENTOS DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

NORMAS DE AUDITORIA, NORMAS DE CONTRATACION PUBLICA,
CONTABILIDAD, PROCESOS DEL PASGADMCL, SERCOP.

APOYAR EN LA IMPLEMENTACION DE LAS FASES DEL POA CON RELACION A
RENDICION DE CUENTAS INSTITUCIONAL.

CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y
METAS INSTITUCIONALES).

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

DEMOGRAFICOS QUE SIRVAN PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE LA A DT TRABAJO EN EQUIPO ALTO .
DEMOGRAFICOS IﬁsnTUCIONAL. GENERAL DEL ESTADO, SERCOP, CONTRATACION PUBLICA. Q SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO
ELABORAR INFORMES TECNICOS EN COORDINACION DE LA PLANIFICACION | NORMATIVA DE CONTROL INTERNO, NORMASTIVA DE CONTRALOR{A

. A DT LIDERAZGO ALTO .
ESTABLECIDA EN LA UNIDAD. GENERAL DEL ESTADO, SERCOP, CONTRATACION PUBLICA. DEMUESTRA CONSISTENTEMENTE HABILIDADES DE LIDERAZGO EXCEPCIONALES,
RECEPTAR Y ENTREGAR DOCUMENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD DE CONOCIMIENTO DE FILOSOFfA ORGANIZACIONAL (MISION, VISION Y GESTION DE PROYECTOS ALTO | MANEJA PROYECTOS COMPLEJOS CON EXITO

NIVEL

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

IMPLEMENTAR POLITICAS PUBLICAS QUE DESARROLLEN PROGRAMAS
ALINEADOS CON LAS DIRECTRICES GUBERNAMENTALES PARA EL BENEFICIO
DE LA COMUNIDAD.

CONTRATACION PUBLICA, CONTROL PUBLICO FINANCIERO, PROCESOS
CONTABLES, MANEJO OFIMATICO

ORIENTACION DE SERVICIO

MEDIO

IDENTIFICA LAS NECESIDADES DEL CLIENTE INTERNO O EXTERNO; EN OCASIONES SE ANTICIPA A ELLOS, APORTANDO
SOLUCIONES A LA MEDIDA DE SUS REQUERIMIENTOS.

ORIENTACION A LOS

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS

< 5 CONOCIMIENTO DE FILOSOF{A ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y
ASESORAR A LAS MAXIMAS AUTORIDADES CON INFORMACION Y METAS INSTITUCIONALES), CONTABILIDAD, MANEJ(O OFIMATICO. NORMAS RESULTADOS ALTO | ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
RECOMENDACIONES SEGUN LOS ANALISIS TECNICOS PARA LA TOMA DE ) > 4
DECISIONES ESTRATEGICAS. DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTo | IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS
POLITICAS INTERNAS ORGANIZACIONAL DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
EVALUAR EL IMPACTO DE LOS PROYECTOS SEGUN LOS AVANCES Y . . SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR
RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES PARA MEJORAR FUTURAS NOE_’;':BS!LD!E:SD;LORIE‘" NO';':‘:?EE i%"‘MTRLAT‘:;RIONPP“BLICA' INICIATIVA ALTO |PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
INTERVENCIONES. co , PROCESOS SGADMCL, SERCOP. INNOVADORAS.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS,

ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

J UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. Pat ronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST! RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: ‘006 INTERFAZ:
D inacién del Puesto: | ANALISTA DE COMUNICACION RELACIONES INTERNAS:
Nivel: PROFESIONAL ANALISTA DE PLANIFICACION, ANALISTA JURIDICO, RESPONSABLE Nivel de Instruccion: Técnico Superior

DE SALUD, RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL, TECNICO DE ARCHIVO,
TESORERO, ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS, ANASLITA

Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION ADMINISTRATIVOS, ANALISTA DE TALENTO HUMANO.

Rol: Ejecucién de Procesos RELACIONES EXTERNAS:

Grupo O i Servidor Publico 5 , A . LIC/ING EN COMUNICACION, MARKENTING, DISENO GRAFICO,
Grado: 1 MEDIOS DE COMUNICACION,é’IXL‘f_g'I)\CNIOPéO DE LATACUNGA, CLIENTES Area de Conocimiento: PERIODISMO Y CARRERAS AFINES.

Ambito: CANTONAL :
-]

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

MULTIMEDIA, GRABACION, EDITACION DE VIDEOS, COMUNICACION ORGANIZACIONAL,

Especificidad de la Y ) g
COMUNICACION SOCIAL, COMUNICACION CORPORATIVA, RELACIONES PUBLICAS.

experiencia

ORGANIZAR LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL INFORMANDO A LA CIUDADANIA DE POLITICAS PUBLICAS Y LOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
OBJETIVOS INSTITUCIONALES PARA GARANTIZAR PROCESOS TRANSPARENTES.
Tematica de la Capacitacion

COMUNICACION SOCIAL, HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION Y MULTIMEDIA
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

D i i6n de la C i Nivel Comportamiento Observable

PROPONER Y EJECUTAR PROCESOS DE COMUNICACION SOCIAL, MEDIANTE EL i i i i
ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS, MECANISMOS PARA MEJORAR LAS ESTRATEGIAS COMUNICACION ACERTIVA, PLANIFICACION ESTRATEGICA ORGANIZACION DE LA INFORMACION ALTO
DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

DEFINE NIVELES DE INFORMACION PARA LA GESTION DE UNA UNIDAD O
PROCESO.

REALIZA UNA PROYECCION DE POSIBLES NECESIDADES DE RECURSOS

APOYAR Y SOCIABILIZAR EN LAS COMUNIDADES, BARRIOS, PARROQUIAS Y COMUNICACION ACERTIVA, PLANIFICACION INSTITUCIONAL, 3
LUGARES DE INCIDENCIA DEL PATRONATO, LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONOCIMIENTO DE LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL (MISION, VISION, DESAR$E&EET%S§GLi?VIgO DEL ALTO -?IUET\:QN%?\‘ ?)QQIESEDiRC[A_II\I\E)OO EI:K‘ISBNTSESFHEISCCI%’:‘ARSgS L:S L:gﬁ%cigzé)r\j
GESTION DE LAS UNIDADES PARA EL CONOCIMIENTO PUBLICO. VALORES, OBJETIVO) FUNCION DEL ANALISIS ESTRATEGICO

ESTABLECER ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES QUE PERMITAN DIFUNDIR LOS
PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA INSTITUCION, A TRAVES DE LOS DISTINTOS
MEDIOS PARA UNA MAYOR AFLUENCIA DE PACIENTES.

PLANIFICACION INSTITUCIONAL, CONOCIMIENTO DE LA FILOSOF{A - COMPRENDE LOS CAMBIOS DEL ENTORNO Y ESTA EN LA CAPACIDAD DE
INSTITUCIONAL (MISION, VISION, VALORES, OBJETIVO) PENSAMIENTO ESTRATEGICO ALTO PROPONER PLANES Y PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO CONTINUO.

ANTICIPA" TOS PUNTOS CRITICOS DE UNA SITUACION O PROBLEMA,
DESARROLLANDO ESTRATEGIAS A LARGO PLAZO, ACCIONES DE CONTROL,
MECANISMOS DE COORDINACION Y VERIFICANDO INFORMACION PARA LA
APROBACION DE DIFERENTES PROYECTOS, PROGRAMAS Y OTROS. ES
Eém{EJg ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS

PREPARAR DOCUMENTOS INFORMATIVOS TALES COMO BOLETINES, REPORTES Y R
REPORTAJES DE LA GESTION DE LA INSTITUCION. USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICA, MATERIAL PARA PUBLICIDAD. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

GESTIONAR ENCUENTROS, RUEDAS DE PRENSA, CONFERENCIAS DE PRENSA, - -
. p : g COMUNICACION ACERTIVA, PLANIFICACION ESTRATEGICA,
(EJ!:IT’\:{I%\’/\‘ISTA Y REUNIONES CON PERIODISTAS, COMUNICADORES Y LIDERES DE CONTACTOS DE LOS DIFERENTES MEDIOS.

DIRIGIR LA E!.ABORACION E IMPLEMENTACION DE LOS PLANES ESTRATEGICOS DE |COMUNICACION ACERTIVA, PLANIFICACION INSTITUCIONAL, , , ,
COMUNICACION EXTERNA E INTERNA PARA LA PARTICIPACION CIUDADANA Y LAS |CONOCIMIENTO DE LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL (MISION, VISION, PLANIFICACION ESTRATEGICA ALTO
RELACIONES PUBLICAS. VALORES, OBJETIVO)

D! inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

MONITOREAR Y ANALIZAR LOS DIFERENTES ACONTECIMIENTOS DE LA REALIDAD 4 z MODIFICA LOS METODOS DE TRABAJO PARA CONSEGUIR MEJORAS. ACTUA
NACIONAL PARA GENERAR RESPUESTAS TACTICAS ANTE HECHOS g}ISgI:II:‘)/IACION DE NOTICIAS RELEVANTES DEL PAIS ¥ DE LA ORIENTACION A RESULTADOS MEDIO PARA LOGRAR Y SUPERAR NIVELES DE DESEMPENO Y PLAZOS
COMUNICACIONALES QUE REPRESENTAN RIESGOS EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL. : ESTABLECIDOS.

SE ADELANTA Y SE PREPARA PARA LOS ACONTECIMIENTOS QUE PUEDEN

COORDINAR ACCIONES CON LOS PROCESOS DE GESTION INTERNA DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA, COORDINACION EFICIENTE, OCURRIR EN EL CORTO PLAZO. CREA OPORTUNIDADES O MINIMIZA

N RARA RECOGER INSUMOS EN LA ELABORACION DE PRODUCTOS COMUNICACION ACERTIVA. INICIATIVA MEDIO | pROBLEMAS POTENCIALES. APLICA DISTINTAS FORMAS DE TRABAJO CON
: UNA VISION DE MEDIANO PLAZO.
IDENTIFICA LAS NECESIDADES DEL CLIENTE INTERNO O EXTERNO; EN
R Al PARAR LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS PARA EL PORTAL WEB | cONOCIMIENTOS DE MULTIMEDIA, EDITACION DE VIDEOS, IMAGENE ORIENTACION DE SERVICIO MEDIO | OCASIONES SE ANTICIPA A ELLOS, APORTANDO SOLUCIONES A LA
: MEDIDA DE SUS REQUERIMIENTOS.
] REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE | ACATAR LAS ORDENES Y DISPOSICIONES DISPUESTAS POR LOS APRENDIZAJE CONTINUO AL COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO
LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. DIRECTIVOS, JEFA ADMINISTRATIVA TO | COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y

TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

o UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
CODIGO: "006.1 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE COMUNICACION RELACIONES INTERNAS TECNICO SUPERIOR - 5 afios
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
NIVEL: PROFESIONAL ) TERCER NIVEL - 2 afios
ANALISTA DE COMUNICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COMUNICACION
ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Piblico 1 [ B G s COMUNICACION SOCIAL, COMUNICACION ORGANIZACIONAL, RELACIONES PUBLICAS,
GRADO: 7 CLIENTES EXTERNOS, MEDIOS DE COMUNICACION, MUNICIPIO DE LATACUNGA. : PERIODISMO, DISENO GRAFICO Y CARRERAS AFINES.
AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

COMUNICACION SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS, MARKETING.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

EJECUTAR PROCESOS DELA GESTION DE COMUNICA CION SOCIAL SEGUN LAS NORMATIVAS ESTABLECIDAS EN LA INSTITUCION PARA SATISFACER LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES.

COMUNIDACION ACERTIVA, PUBLICIDAD, EDICION.

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

PENSAMIENTO ANALITICO ALTO IDENTIFIC CONSISTENTEMENTE LAS CAUSAS RAIZ Y PATRONEZ COMPLEJOS.

EJECUTAR ESTRATEGIAS DE IMAGEN Y POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL CON LA ]
OPINION PUBLICA PARA DESARROLLAR LAS CAMPANAS O SERVICIOS QUE SON EJECUCION DE PLANES,CAMPANAS PROMOCIONALES Y PUBLICITARIAS COMUNICACION EFECTIVA ALTO SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
BRINDADAS POR EL PATRONATO.
REALIZAR COBERTURAS PERIODICAS DESDE LA FUENTE DE INFORMACION Y SU .
POSTERIOR PUBLICACION PARA MANTENER INFORMADA A A CIUDADANIA MARKETING, HERRAMIENTAS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL TRABAJO EN EQUIPO ALTO SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
5 REGISTRO Y CONTROL DE LA INFORMACION, CONOCIMIENTO DE LA FILOSOFIA 5 )
REALIZAR GRABACIONES AUDIOVISUALES PARA PROMOCIONAR A LA INSTITUCION. A ) : GESTION DEL TIEMPO ALTO .
ORGANIZACIONAL (MISION, VISION, VALORES, SERVICIOS) SIEMPRE CUMPLE CON LOS PLAZOS Y MANEJA MULTIPLES TAREAS EFECAZMENTE
LLEVAR EL REGISTRO DE LOS ARCHIVOS AUDIOVISUALES DE RUEDAS DE PRENSAS Y . DESARROLLA ESTRATEGIAS PARA LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS,
ENTREVISTAS MEDIATICAS PARA UN MEJOR CONTROL. MULTIMEDIA, CONTROL DE REGISTRO, PERIODISMO. GENERACION DE IDEAS ALTO | MATERIALES Y ECONOMICOS.
EJECUTAR ENTREVISTAS A LAS AUTORIDADES, CIUDADANIA Y A LA COLECTIVIDAD EN i .
LOS MEDIOS DE COMUNICACION. COMUNICACION ACERTIVA, RELACIONES PUBLICAS, MARKETING OMPETENCIAS CONDUCTUALES
EJECUTAR PLANES DE, POYECTOS QUE SEAN ENCOMENADOS POR LAS AUTORIDADES ) o DENOMINACION DE LA
PARA SU DEBIDO CUMPLIMIENTO. EJECUCION DE PLANES, CAMPANAS PROMOCIONALES Y PUBLICITARIAS EoTEE e NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
CUMPLIR CON LOS PROCESOS DE LA GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Egﬁgggiﬁf;é“&iﬁg’gg‘;?ﬁ) zggmgi‘gmﬁ_s r:xpsl;gLNIC\l/Igfc':ﬁsQALORES ORIENTACION DE SERVICIO | MepIo | IDENTIFICA LAS NECESIDADES DEL CLIENTE INTERNO O EXTERNO; EN OCASIONES SE
PARA ABORDAR TODAS LAS PROBLEMATICAS ENCONTRADAS. SERVICIOS) (¢ 4 4 ' ANTICIPA A ELLOS, APORTANDO SOLUCIONES A LA MEDIDA DE SUS REQUERIMIENTOS.
IMPLEMENTAR LAS POLITICAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL COMO POR LA SEGUIMIENTO Y EVAUACION, METODOLOGIAS, TENICAS Y HERRAMIENTAS DE APRENDIZAJE CONTINUO o r;LEJgLéZDANBEs?;ﬁ_IS_ODSE:r\é\;iilllgﬁggg \;\g%::;gsc%%r\gs:(;slzﬁggE/;Ng:g;;p;mm
SECRETARIA DE COMUNICACION , PARA SU CORRECTA APLICACION. COMUNICACION. 4 )
PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS
: OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE LE | ACATAR LAS ORDENES Y DISPOSICIONES DISPUESTAS POR LOS DIRECTIVOS, ORIENTACION A LOS ATO EE@:S:O'LAS é‘cl\f(l)%’\l‘FEISC:iCREOS(?ERSIgg gﬁg’;s;’zﬂgg‘,&?_gsmi gg‘:‘i:g%:lﬂsrs'
ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. JEFA ADMINISTRATIVA RESULTADOS Q
MEJORAR LA EFICIENCIA.
SE ADELANTA Y SE PREPARA PARA LOS ACONTECIMIENTOS QUE PUEDEN OCURRIR EN EL
INICIATIVA MEDIO | CORTO PLAZO. CREA OPORTUNIDADES O MINIMIZA PROBLEMAS POTENCIALES. APLICA
DISTINTAS FORMAS DE TRABAJO CON UNA VISION DE MEDIANO PLAZO.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Patronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DEL PUESTO: |TECNICO DE SALUD RELACIONES INTERNAS

NIVEL: PROFESTONAL NIVEL DE INSTRUCCION TERCER NIVEL
PRESIDENCIA, ENFERMERIA, MEDICO GENERAL, TALENTO HUMANO, FORMAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD RECEPCION, TRABAJO SOCIAL.

EJECUCION Y COORDINACION DE

ROL DEL PUESTO: PROCESOS RELACIONES EXTERNAS
SR Oy T ON A SERVIDOR PUBLICO 7 ENTIDADES GUBERNAMENTALES Y ORGANISMOS DE SALUD PUBLICA, AT B (S ST e MEDICINA OCUPACIONAL
PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS Y EQUIPOS MEDICOS, ONGs Y
GRADO: 13 ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES, VOLUNTARIOS Y
ORGANIZACIONES DE VOLUNTARIADO, ENTIDADES DE SEGUROS Y
AMBITO: CANTONAL COMPARIAS DE SALUD, PROFESIONALES DE LA SALUD EXTERNOS

|

2. MISION

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

MEDICINA GENERAL

BRINDAR APOYO Y ATENCION INTEGRAL EN EL AREA DE SALUD A LOS BENEFICIARIOS Y PARTICIPANTES DE LOS PROGRAMAS

DESARROLLADOS POR EL PATRONATO PARA CONTRIBUIR AL BIENESTAR Y LA CALIDAD DE VIDA DE LAS PERSONAS. 6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

CONOCIMIENTOS EN FARMACOLOGIA, PROTOCOLOS DE TRATAMIENTO ESPECIALIZADOS, ENFERMEDADES CRONICAS, Y MANEJO DEL DOLOR.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

REALIZAR CONTROL MEDICO PERIODICO A PACIENTES CONOCIMIENTOS EN MEDICINA LABORAL, EFECTOS DE LA
LABORALMENTE EXPUESTOS A LAS SITUACIONES DE CONTAMINACION AMBIENTAL EN LA SALUD, DIAGNOSTICO DE COMPRENSION ORAL ALTO |COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS
CONTAMINACION AMBIENTAL QUE IMPLIQUEN RIESGO PARA SU ENFERMEDADES RELACIONADAS CON AMBIENTES TOXICOS, Y REQUERIMIENTOS.
SALUD. TECNICAS DE CONTROL Y MONITOREO DE SALUD LABORAL.
ADMINISTRAR TRATAMIENTOS ESPECIALIZADOS PARA LAS CONOCIMIENTOS EN FARMACOLOGIA, PROTOCOLOS DE RECOPILACION DE PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE FORMA HABITUAL
ENFERMEDADES Y CONDICIONES MEDICAS PARA RECUDIR EL DOLOR | TRATAMIENTO ESPECIALIZADOS, ENFERMEDADES CRONICAS, Y INFORMACION ALTO | (EEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA
O PREVENIR ENFERMEDADES CRONICAS. MANEJO DEL DOLOR. . .
MONITOREAR DE CERCA LA EVOLUCION DEL PACIENTE Y AJUSTAR EL  |CONOCIMIENTOS EN MONITOREO CLINICO, EVALUACION DEL <
PLAN DE TRATAMIENTO SEGUN SEA NECESARIO PARA QUE EL PROGRESO DEL PACIENTE, AJUSTE DE PLANES DE TRATAMIENTO, Y ‘DE'\;ECF)IB(I:_QEIAOSN bE ALTO ;EE":EG[cclgrbgf fi‘;gﬁrﬁs &‘JSEEIS'fr?EfE"‘GiSCUMPUM[ENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO
PACIENTE PUEDA TENER UNA PRONTA RECUPERACION. TECNICAS DE INTERVENCION. :
PROPORCIONAR ASESORAMIENTO Y EDUCACION A LOS PACIENTES Y 5 5
CONOCIMIENTOS EN EDUCACION PARA LA SALUD, COMUNICACION i
A SUS FAMILIAS SOBRE LAS ENFERMEDADES, TRATAMIENTOS, EFECTIVA, PLANES DE PREVENCION DE ENFERMEDADES, Y TECNICAS PENSAMIENTO CRITICO ALTO /:gé}.ézAA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
OPCIONES DE CUIDADO PARA DE TAL MANERA PREVENIR ALGUNA DE | pE ASESORAMIENTO A PACIENTES Y FAMILIAS. .
INTERPRETAR Y ANALIZAR RESULTADOS DE PRUEBAS Y ESTUDIOS CONOCIMIENTOS EN INTERPRETACION DE RESULTADOS CLINICOS, PENSAMIENTO DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y

MEDICOS RELEVANTES PARA EL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE
LOS PACIENTES.

ALTO |OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE

ANALISIS DE PRUEBAS DIAGNOSTICAS, Y DIAGNOSTICO CLINICO. CONCEPTUAL ¥ OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

PACIENTES. ANOMALIAS, Y EVALUACION DE LA SALUD GENERAL. DENOMINACION DE LA

COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COORDINAR Y ORGANIZAR CAMPARNAS DE VACUNACION PARA CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE VACUNACION, ORGANIZACION CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL
REDUCIR LA INCIDENCIA DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS EN LA DE CAMPARAS DE SALUD PUBLICA, Y CONTROL DE ENFERMEDADES TRABAJO EN EQUIPO ALTO |EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS
COMUNIDAD. INFECCIOSAS. AREAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORAR PLANES DE CUIDADO PERSONALIZADOS PARA PACIENTES CONOCIMIENTOS EN GESTION DE ENFERMEDADES CRONICAS, -
CON ENFERMEDADES CRONICAS, GARANTIZANDO UNA MEJORA EN SU |ELABORACION DE PLANES DE CUIDADO INDIVIDUALIZADOS, Y ORIES;GSI{QSOASLOS ALTO SEAEL::ZOAN.IL_Q?BZ%?SXESE’:SEiiAL’ZIAEiIEA!::;iMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
CALIDAD DE VIDA. MEJORA DE CALIDAD DE VIDA DEL PACIENTE. :
CAPACITAR A LOS VOLUNTARIOS EN TECNICAS DE PRIMEROS CONOCIMIENTO DEL
AUXILIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA PARA ASEGURAR UNA | CONOCIMIENTOS EN PRIMEROS AUXILIOS, PROCEDIMIENTOS DE ENTORNO ALTO |IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE

RESPUESTA EFICAZ ANTE INGIDENTES SANITARIOS. EMERGENCIA, Y TECNICAS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO. ORGANIZACIONAL LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS Y
PROCEDIMIENTOS CLINICOS PARA ASEGURAR SU CORRECTA
EJECUCION Y MEJORAR LOS RESULTADOS DE SALUD DE LOS
PACIENTES

CONOCIMIENTOS EN ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS,
PROCEDIMIENTOS CLINICOS, Y CONTROL DE CALIDAD EN LA INICIATIVA ALTO
ATENCION SANITARIA.

SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

APRENDIZAJE CONTINUO | ALTO |coMo AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




» Patrqnato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CODIGO: 007.1 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: |MEDICO GENERAL RELACIONES INTERNAS
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD

PRECIDENCIA, TALENBTO HUMANO, UNIDADAD DE SALUD, TRABAJO SOCIAL

NIVEL DE INSTRUCCION
FORMAL:

CANTON LATACUNGA

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS

RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: [S‘ERV]DOR PUBLICO DE APOYO

GRADO:

PACIENTES, FAMILIARES, ENTIDADES DE SALUD PUUBLICAS Y PRIVADAS.

CANTONAL

AMBITO:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

BRINDAR ATENCION MEDICA BASICA Y DE PRIMERA LINEA A LOS

2. MISION

BRINDAR ATENCION MEDICA DE CALIDAD A LA COMUNIDAD DEL CANTON LATACUNGA REALIZANDO DIAGNOSTICOS PRECISOS, TRATAMIENTOS
EFECTIVOS Y EDUCACION A LOS PACIENTES FOMENTANDO MEJORES ESTILOS DE VIDA.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

CAPACIDAD DE RESOLUCION DE ENFERMEDADES O SITUACIONES DE

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

MEDICINA OCUPACIONAL

5 afios

ESPECIFICIDAD

EXPERIENCIA

MEDICINA GENERAL - OCUPACIONAL.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

|
| DENOMINACION DE LA

[
NIVEL

FISIOLOGIA Y ANATOMIA, PATOLOGIA Y FARMACOLOGIA.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

EFECTIVA.

MANTENER REGISTROS MEDICOS PRECISOS Y ACTUALIZADOS DE
CADA PACIENTE, INCLUYENDO HISTORIAL, DIAGNOSTICOS,
TRATAMIENTOS Y EVOLUCION, ASEGURANDO UNA
DOCUMENTACION COMPLETA Y CONFIABLE.

CONOCIMIENTO SOBRE EL MANEJO Y ORGANIZACION DE HISTORIAS
CLINICAS, DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y SISTEMAS DE DOCUMENTACION
MEDICA, HABILIDADES PARA MANTENER REGISTROS PRECISOS,
ACTUALIZADOS Y CONFIABLES.

DENOMINACION DE LA

COMPETENCIA NIVEL

PACIENTES, INCLUYENDO DIAGNOSTICO Y SEGUIMIENTO DE COMPRENSION ORAL ALTO
ENFERMEDADES COMUNES, ASEGURANDO UN MANEJO INTEGRAL. EMERGENCIA REQUERIMIENTOS.
ADMINISTRAR TRATAMIENTOS ESPECIALIZADOS PARA LAS - A .
2 . . RECOPILACION DE PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE FORMA HABITUAL
ENFERMEDADES Y CONDICIONES MEDICAS REDUCIENDO EL DOLOR [FISIOLOGIA Y ANATOMIA, PATOLOGIA Y FARMACOLOGIA. A ALTO 7 ’
DE LAS ENFERMEDADES CRONICAS. INFORMACION (EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.
REALIZAR UN EXAMEN FISICO COMPLETO, OBTENIENDO CONOCIMIENTO DE LA ENFERMEDAD O CONDICION, INTERPRETACION DE -
ANTECEDENTES MEDICOS Y FAMILIARES, GARANTIZANDO UNA PRUEBAS Y RESULTADOS Y CONOCIMIENTO DE LOS TRATAMIENTOS IDENQS;:ﬁA%N DE ALTO ;zg_ﬁgsﬁg"\;gf :PF\{OEBDLETF’;IV\?ES &LJSEEIS_:&_FQG?;;UMPLIM]ENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO
VALORACION EXHAUSTIVA. DISPONIBLES. .
PROPORCIONAR ASESORAMIENTO Y EDUCACION A LOS PACIENTES . .
Y A SUS FAMILIAS SOBRE LAS ENFERMEDADES, TRATAMIENTOS, ggmﬁﬁig;i’:;?u SFEEE/:_[E\;\KERMEDAD, PREVENCION Y AUTOCUIDADO Y PENSAMIENTO CRITICO ALTO fgg?éiAl DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
OPCIONES DE CUIDADO PREVINIENDO ENFERMEDADES CRONICAS. . .
IDENTIFICAR CUANDO UN PACIENTE NECESITA SER REFERIDO A UN A - DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y
- CONOCIMIENTOS BASICOS DE MEDICINA, INTERPRETACION DE PRUEBAS DE PENSAMIENTO . g
ESPECIALISTA, GARANTIZANDO UNA DERIVACION OPORTUNA Y LABORATORIO E INTERPRETACION DE IMAGENES MEDICAS. CONCEPTUAL ALTO | OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE

Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

PRESCRIBIR MEDICAMENTOS DE MANERA SEGURA Y EFECTIVA,
CONSIDERANDO LAS INTERACCIONES, CONTRAINDICACIONES Y
EFECTOS ADVERSOS, ASEGURANDO UN TRATAMIENTO
FARMACOLOGICO APROPIADO.

CONOCIMIENTO AMPLIO SOBRE FARMACOLOGIA, HABILIDAD PARA EVALUAR
LOS EFECTOS ADVERSOS POTENCIALES Y MONITOREAR LA RESPUESTA
TERAPEUTICA, CAPACIDAD PARA REALIZAR CALCULOS DE DOSIS Y AJUSTES
NECESARIOS, CONOCIMIENTO SOBRE LAS INDICACIONES Y EL USO
APROPIADO DE LOS MEDICAMENTOS.

TRABAJO EN EQUIPO ALTO

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS 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
AREAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER UNA COMUNICACION CLARA, EMPATICA Y RESPETUOSA
CON LOS PACIENTES Y SUS FAMILIAS, GARANTIZANDO UNA
RELACION MEDICO-PACIENTE SOLIDA.

HABILIDADES DE COMUNICACION EFECTIVA, ESCUCHA ACTIVA Y EMPATIA,
CONOCIMIENTO SOBRE PSICOLOGIA DEL PACIENTE, DINAMICA DE LA
RELACION MEDICO-PACIENTE Y FACTORES QUE INFLUYEN EN LA
COMUNICACION, CAPACIDAD PARA ADAPTAR EL LENGUAJE Y EL ESTILO DE
COMUNICACION A LAS NECESIDADES INDIVIDUALES DE CADA PACIENTE,
COMPRENSION DE LOS PRINCIPIOS ETICOS Y LEGALES QUE RIGEN LA
RELACION MEDICO-PACIENTE.

ORIENTACION A LOS

RESULTADOS ALTO

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

REALIZAR EXAMENES DE SALUD PERIODICOS, ASEGURANDO LA
DETECCION TEMPRANA DE PROBLEMAS DE SALUD.

CONOCIMIENTO SOBRE LOS COMPONENTES Y PROTOCOLOS DE LOS
EXAMENES DE SALUD PREVENTIVOS, HABILIDAD PARA REALIZAR EXAMENES
FISICOS COMPLETOS Y DETALLADOS, CAPACIDAD PARA INTERPRETAR LOS
RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE DIAGNOSTICO, CONOCIMIENTO SOBRE LAS
PAUTAS Y RECOMENDACIONES PARA LA DETECCION TEMPRANA DE
PROBLEMAS DE SALUD.

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO
ORGANIZACIONAL

ALTO

IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

EVALUAR LOS SINTOMAS DEL PACIENTE DE MANERA INTEGRAL,
GARANTIZANDO UNA COMPRENSION CLARA DE LA CONDICION.

CONOCIMIENTO AMPLIO SOBRE SIGNOS, HABILIDAD PARA REALIZAR UNA
ANAMNESIS EXHAUSTIVA Y OBTENER INFORMACION RELEVANTE DEL
PACIENTE, CAPACIDAD PARA INTEGRAR Y ANALIZAR LOS DATOS CLINICOS,
CONOCIMIENTO SOBRE LOS MECANISMOS FISIOPATOLOGICOS
INVOLUCRADOS EN LAS DIFERENTES ENFERMEDADES.

INICIATIVA ALTO

SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO ALTO

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO
COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




» Patrp_natg

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

CODIGO: 007.2

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: ENFERMERIA

RELACIONES INTERNAS

NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD

PRESIDENCIA, SALUD, TRABAJO SOCIAL Y TALENTO
HUMANO.

NIVEL DE INSTRUCCION

FORMAL:

TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: SALUD

RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 3

PACIENTES Y FAMILIARES, INSTITUCIONES PUBLICAS,

GRADO:

PROVEEDORES DE INSUMOS.

9
AMBITO: CANTONAL

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

REGISTRAR LOS SIGNOS VITALES DE LOS PACIENTES DE MANERA PRECISA PARA

BRINDAR UN CUIDADO EXCEPCIONAL, SEGURO A TODOS LOS PACIENTES QUE INGRESAN AL PASGADM, PROMOVIENDO SU SALUD FISICA,
MENTAL Y EMOCIONAL.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

INTERPRETACION DE SIGNOS VITALES, ANATOMIA Y

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ENFERMERIA

ESPECIFICIDAD
DELA

EXPERIENCIA

CIENCIAS DE LA SALUD, ANATONOMIA, FISIOLOGIA, FARMACOLOGIA Y PATOLOGIA.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

NIVEL

ANATOMIA, FISIOLOGIA, PATOLOGIA Y FARMACOLOGIA.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

IDENTIFICACION DE

IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL Y

DISMINUYENDO EL MALESTAR O DOLOR DEL PACIENTE.

DETECTAR COMPLICACIONES DE MANERA TEMPRANA. FISIOLOGIA HUMANA Y MEDICION DE SIGNOS VITALES. PROBLEMAS ALTO | REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.
ADMINISTRAR CORRECTAMENTE EL MEDICAMENTO POR VIA PARENTERAL,
MINIMIZANDO LOS RIESGOS DE COMPLICACIONES, EFECTOS ADVERSOS Y ANATOMIA, FARMACOLOGIA, TECNICAS DE INYECCION INSTRUCCION ALTO |CAPACITA A LOS COLABORADORES Y COMPANEROS DE LA INSTITUCION

REALIZAR CURACIONES DE HERIDAS DE MANERA EFECTIVA, SEGURA Y PROFESIONAL,
PROMOVIENDO LA CICATRIZACION Y PREVINIENDO COMPLICACIONES.

ANATOMIA Y PSIOLOGIA DE LA PIEL, TIPOS DE
HERIDAS Y PREVENCION DE ENFERMEDADES

COMPRENSION ORAL

ALTO

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS REQUERIMIENTOS.

CANALIZAR VIAS INTRAVENOSAS DE MANERA SEGURA PARA LA ADMINISTRACION DE
SOLUCIONES, MEDICAMENTOS Y DISMINUIR EL DOLOR DE MANERA RAPIDA.

ANATOMIA Y FISIOLOGIA VASCULAR, TECNICAS DE
CANALIZACION Y FARMACOLOGIA.

ACTITUD DE SERVICIO

ALTO

CAPACIDAD PARA CREAR EL AMBIENTE ADECUADO PARA QUE TODA LA ORGANIZACION TRABAJE EN POS DE LA SATISFACCION DEL PACIENTE, A FIN DE
LOGRAR ESTABLECER UNA RELACION DE LARGO PLAZO CON ELLOS. CAPACIDAD PARA DISENAR POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS QUE BRINDEN
SOLUCIONES DE EXCELENCIA PARA TODOS LOS PACIENTES Y LOGRAR DE ESE MODO RECONOCIMIENTO EN EL MERCADO, EL CUAL APRECIA EL VALOR
AGREGADO OFRECIDO. CAPACIDAD PARA CONSTITUIRSE EN UN REFERENTE POR OFRECER SOLUCIONES QUE SATISFACEN TANTO A LOS CLIENTES
INTERNOS COMO EXTERNOS.

PREPARAR EL MATERIAL BLANCO Y QUIRURGICO DE MANERA SEGURA PARA PREVENIR
INFECCIONES Y COMPLICACIONES EN LOS PACIENTES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS MEDICOS

MICROBIOLOGTA Y CONTROL DE INFECCIONES,
ESTERILIZACION.

REALIZAR EL TRIAJE DE PACIENTES DE MANERA RAPIDA PARA PRIORIZAR LA ATENCION
MEDICA SEGUN LA GRAVEDAD DE SU CONDICION.

EVALUACION CLINICA Y PROTOCOLOS Y GUIAS DE
TRIAJE

EMPATIA

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

ALTO

NIVEL

CAPACIDAD PARA BRINDAR RETROALIMENTACION A FIN DE QUE LOS COLABORADORES SEPAN QUE ESTAN HACIENDO BIEN Y SI ESTO SE ADAPTA A LO
ESPERADO. HABILIDAD PARA COMUNICAR DE FORMA ESPECIFICA A LOS DEMAS LA EVOLUCION DE SU RENDIMIENTO PARA FAVORECER SU DESARROLLO.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

RECOLECTAR ADECUADAMENTE LAS MUESTRAS DE LABORATORIO OBTENIENDO
RESULTADOS PRECISOS APOYANDO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE LOS
PACIENTES.

ANATOMIA, FISIOLOGIA, PATOLOGIA Y FARMACOLOGIA.

TRABAJO EN EQUIPO

ALTO

COLABORA EFECTIVAMENTE CON OTROS PARA ALCANZAR OBJETIVOS COMUNES

MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DOCUMENTALES CON LOS CUIDADOS Y
ATENCIONES BRINDADAS A LOS PACIENTES, GARANTIZANDO EL SEGUIMIENTO
ADECUADO DE LA EVOLUCION Y NECESIDADES DE CADA UNO.

COMUNICACION CON LOS PACIENTES, MONITOREO Y
SEGUIMIENTO.

COMUNICACION EFECTIVA

ALTO

TRANSMITE INFORMACION DE MANERA CLARA Y CONCISA.

EVALUAR EL ESTADO DE SALUD DE LOS PACIENTES GARANTIZANDO LA
IDENTIFICACION DE NECESIDADES.

FISIOLOGIA Y ANATOMIA HUMANA, PATOLOGIAS
COMUNES, EVALUACION CLINICA, INTERPRETACION DE
RESULTADOS.

GESTION DEL TIEMPO

ALTO

MANEJA SI TIEMPO DE MANERA EFICIENTE PARA CUMPLIR CON LOS PLAZOS.

DOCUMENTAR EL PROGRESO DE LOS PACIENTES ASEGURANDO LA ACTUALIZACION
PRECISA DE LOS REGISTROS MEDICOS.

REGISTROS MEDICOS, TERMINOLOGIA MEDICA,
NORMATIVAS DE DOCUMENTACION, ORGANIZACION Y
GESTION DEL TIEMPO.

LIDERAZGO

ALTO

INFLUENCIA Y GUIA A OTROS PARA LOGRAR OBJETIVOS COMUNES.

ORIENTACION A
RESULTADOS

ALTO

SE ENFOCA EN ALCANZAR Y SUPERAR LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. Patronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CODIGO: 007.3 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: |OBSTETRICIA RELACIONES INTERNAS -
NIVEL: PROFESTONAL NIVEL DE INSTRUCCION
FORMAL:

TERCER NIVEL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD UNIDAD DE SALUD Y TALENTO HUMANO.

ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESO RELACIONES EXTERNA:

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 3

GRADO: El FAMILIARES, PACIENTES, ENTIDADES DE SALUD PUBLICA Y PRIVADA. AREA DE CONOCIMIENTO: ESPECIALISTA EN GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA.
AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

TIEMPO DE =
EXPERIENCIA 3 afios

ESPECIFICIDAD
ATENCION PRENATAL, ASISTENCIA AL PARTO, ATENCION POSPARTO, EDUCACION Y ASESORAMIENTO.

. . . EXPERIENCIA
BRINDAR UNA ATENCION OBSTETRICA INTEGRAL DE LA MAS ALTA CALIDAD A LAS PACIENTES EMBARAZADAS DE LA COMUNIDAD DEL

CANTON LATACUNGA, DESDE LA CONFIRMACION DEL EMBARAZO HASTA EL PERIODO POSPARTO, ASEGURANDO EL BIENESTAR DE LA MADRE 6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
Y EL BEBE EN CADA ETAPA.

TEMATICA DE LA CAPACITACION

ATENCION PRENATAL
ACTIVIDADES ESENCIALES ] CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
| ACTIVIDADES ESENCIALES DENOMINACION DE LA | NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

MONITOREAR EL DESARROLLO FETAL Y LA SALUD MATERNA DURANTE [ANATOMIA ¥ FISIOLOGIA DEL SISTEMA REPRODUCTIVO FEMENING ¥

EL EMBARAZO, CON EL PROPOSITO DE OBTENER INFORMACION DEL DESARROLLO FETAL, EVALUACION DEL CRECIMIENTO FETAL, COMPRENSION ORAL ALTO |COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS
DETECCION DE ANOMALIAS Y COMPLICACIONES Y COMUNICACION Y REQUERIMIENTOS.
VISUAL SOBRE EL CRECIMIENTO DEL FETO. CONSEJERIA.

REALIZAR ATENCION PRENATAL QUE IMPLICA EL SEGUIMIENTO Y
CUIDADO DE LAS MUJERES EMBARAZADAS, ASEGURANDO QUE LA
MADRE Y EL FETO SE ENCUENTREN EN PERFECTAS CONDICIONES
DURANTE EL EMBARAZO.

ANATOMIA Y FISIOLOGIA DEL SISTEMA REPRODUCTIVO FEMENINO Y
DEL DESARROLLO FETAL, EVALUACION DEL EMBARAZO, CUIDADO HABILIDAD ANALITICA ALTO |REALIZA ANALISIS LOGICOS PARA IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS FUNDAMENTALES DE LA ORGANIZACION.
PRENATAL, DETECCION Y MANEJO DE COMPLICACIONES.

ANATOMIA Y FISIOLOGIA DEL SISTEMA REPRODUCTIVO FEMENINO,
SALUD GINECOLOGICA GENERAL, CONOCIMIENTO DE EXAMENES

BRINDAR ATENCION GINECOLOGICA A LAS MUJERES FUERA DEL. GINECOLOGICOS Y PRUEBAS DE DETECCION, ANTICONCEPCION Y

;r:l;ﬁ:ﬁéEIE\’{‘IJSNUD'\IOCSJ;;J:';:(I)OEI\AFEIEDZE ;Effsolgé?;\?‘r%spmzo Y PLANIFICACION FAMILIAR, ATENCION Y MANEJO DE TRASTORNOS INSTRUCCION ALTO |CAPACITA A LOS COLABORADORES Y COMPANEROS DE LA INSTITUCION
. MENSTRUALES, SALUD SEXUAL Y PREVENCION DE ENFERMEDADES DE
TRANSMISION SEXUAL.
BRINDAR ATENCION Y APOYO DURANTE EL PARTO PARA GARANTIZAR  |FISIOLOGIA DEL TRABAJO DE PARTO, MONITOREO DEL BIENESTAR PENSAMIENTO COMPRENDE RAPIDAMENTE LOS CAMBIOS DEL ENTORNO, LAS OPORTUNIDADES, AMENAZAS, FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE SU

UN PARTO SEGURO Y RESPETUOSO, MONITOREANDO EL CUIDADO MATERNO Y FETAL, MANEJO DEL DOLOR Y TECNICAS DE ALIVIO Y ESTRATEGICO ALTO |ORGANIZACION / UNIDAD O PROCESO/ PROYECTO Y ESTABLECE DIRECTRICES ESTRATEGICAS PARA LA APROBACION DE PLANES, PROGRAMAS
MATERNO Y FETAL. APOYO EMOCIONAL Y COMUNICACION. Y OTROS.

EVALUAR LA SALUD DE LA MADRE Y EL RECIEN NACIDO DESPUES DEL |EVALUACION POSTPARTO DE LA MADRE, EVALUACION Y CUIDADO

PARTO, ASEGURANDO LA RECUPERACION Y ALIMENTACION DEL RECIEN NACIDO, ASESORAMIENTO SOBRE LA LACTANCIA ‘DE':ESIB?_EEI/_\OSN bE ALTO izg%ﬁsgﬁ;gf ‘ST{OEBDLEEFTI\?ES &L;Eggfggfé\‘cfkscuMP"IM]ENTO DE LOS OBJETIVOS ¥ METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO
ADECUADA. MATERNA Y EDUCACION SOBRE AUTOCUIDADO Y RECUPERACION .
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
CONOCIMIENTOS SOBRE EL PROCESO DEL EMBARAZO, LOS CAMBIOS
EXAMINAR CUIDADOSAMENTE A LA PACIENTE DURANTE LAS FISIOLOGICOS Y ANATOMICOS, CONOCIMIENTOS SOBRE
CONSULTAS PRENATALES, ASEGURANDO UN BUEN PROGRESO DEL INTERPRETACION DE RESULTADOS DE EXAMENES DE LABORATORIO Y .
EMBARAZO. PRUEBAS DE IMAGEN RELACIONADAS CON EL EMBARAZO. DENOMINACIONIDELARS /e COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COMPETENCIA
MONITOREAR DE CERCA EL EMBARAZO SUPERVISANDO LAS CAPACIDAD PARA INTERPRETAR Y EVALUAR LOS PATRONES DE f 5
CONTRACCIONES, DILATACION CERVICAL, POSICION FETAL Y CONTRACCION, DILATACION CERVICAL, DESCENSO FETAL Y SIGNOS CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL

TRABAJO EN EQUIPO ALTO |EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS

SIGNOS VITALES, ASEGURANDO QUE EL PROCESO SE DESARROLLE VITALES MATERNOS Y FETALES. AREAS DE LA ORGANIZACION

DE MANERA SEGURA Y EFECTIVA.

CONOCIMIENTOS SOBRE DIFERENTES METODOS Y OPCIONES DE
PARTO, INCLUYENDO PARTO VAGINAL, CESAREA, ENTRE OTROS,
CAPACIDAD PARA ASESORAR A LA PACIENTE SOBRE LOS BENEFICIOS GESTION DEL TIEMPO ALTO
Y RIESGOS DE LAS DIFERENTES OPCIONES, Y AYUDARLA A TOMAR
DECISIONES INFORMADAS

PLANIFICAR EL PLAN DE PARTO EN CONJUNTO CON LA PACIENTE,
TENIENDO EN CUENTA SUS PREFERENCIAS Y NECESIDADES, Y
PREPARANDOLA ADECUADAMENTE PARA AFRONTAR DE MANERA
INFORMADA Y SEGURA EL NACIMIENTO DE SU HIJO.

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

APOYAR EMOCIONALMENTE A LAS PACIENTES DUR/}NTE TODQ EL CONOCIMIENTOS SOBRE LOS ASPECTOS PSICOLOGICOS Y .
PROCESO DEL EMBARAZO, BRINDANDO CONTENCION, EMPATIA Y EMOCIONALES DEL EMBARAZO, HABILIDADES DE COMUNICACION, ADAPTABILIDAD ALTO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
ACOMPANAMIENTO PARA AYUDARLAS A AFRONTAR ESTE IMPORTANTE |ESCUCHA ACTIVA Y EMPATiA, CAPACIDAD PARA BRINDAR APOYO, LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
MOMENTO DE SUS VIDAS. CONTENCION Y ACOMPANAMIENTO A LAS PACIENTES.
DICUIIENTAR O NANERA DETALADA 1 FRECISALOS BESISTEOS  |conocmienros sapr Los neauisiTos v proTocoL0s ot
EMBARAZO PROCEDIMIENTOVS REALIZADOS Y RESULTADOS, DOCUMENTACION MEDICA EN EL AMBITO DE'LA OBSTETRICIA, . CAPACIDAD DE ALTO SE ANTICIPA A LAS S]TUACIONE'S CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
¥ y HABILIDADES DE REDACCION Y ORGANIZACION DE LA INFORMACION APRENDIZAJE SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
GARANTIZANDO UNA ADECUADA CONTINUIDAD Y SEGUIMIENTO DEL P
CLINICA DE MANERA CLARA, CONCISA Y PRECISA.
CUIDADO.
GESTION DE RIESGOS ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
. PatI'OI'IatO UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

: INTERFAZ:
DEL PUESTO: | AUXILIAR DE A RELACIONES INTERNAS NSTRUCCIO TECNICO SUPERIOR
INLVEL: PROFESIONAL REVED D:;RM:':U W TECNOLOGICO SUPERIOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD PRESIDENCIA, UNIDAD DE SALUD, TRABAJO SOCIAL Y TALENTO HUMANO. TERCER NIVEL
ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESO! RELACIONES EXTERNA!
ACT : idor Publi Apoyo 4 "

g:::g_ocup ONAL: :emdw ublico de Apoyo PACIENTES Y FAMILIARES, INSTITUCIONES PUBLICAS, PROVEEDORES DE AREA DE CONOCIMIENTO: AUXILIAR EN ENFERMERIA

0 INSUMOS.
AMBITO: TANTONAL

TECNICO SUPERIOR - 4 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 3 afios
TERCER NIVEL - 1 afio, 6 meses

2. MISION TIEMPO DE

EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD

DE LA CUIDADOS PALIATIVOS, PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS Y PRIMEROS AUXILIOS.
EXPERIENCIA

BRINDAR APOYO AL EQUIPO DE SALUD, MEJORANDO LA ATENCION INTEGRAL Y AUMENTANDO LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE RECIBEN LOS PACIENTES A TRAVES DEL

PASGADM, ASEGURANDO SU PRONTA RECUPERACION. [ CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUES

TEMATICA DE LA CAPACITACION

ANATOMIA Y FISIOLOGIA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES | 9. COMPETENCIAS TECNICAS |
ESENCIALES DENOMINACION DE LA | NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
AYUDAR A LOS PACIENTES A UBICARSE DE MANERA CORRECTA EN LA CAMA O SILLA DE CAPACIDAD PARA BRINDAR RETROALIMENTACION A FIN DE QUE LOS COLABORADORES SEPAN QUE ESTAN HACIENDO BIEN Y SI ESTO SE ADAPTA A
RUEDAS PARA PREVENIR CAIDAS Y LESIONES Y MOVILIZARSE CON LAS PRECAUCIONES ANATOMIA, PRINCIPIOS DE MOVILIZACION, PROTOCOLOS Y PRECAUCIONES. EMPATIA ALTO |LO ESPERADO. HABILIDAD PARA COMUNICAR DE FORMA ESPECIFICA A LOS DEMAS LA EVOLUCION DE SU RENDIMIENTO PARA FAVORECER SU
NECESARIAS. DESARROLLO.
CAPACIDAD PARA SER RECONOCIDO, EN EL MEDIO DONDE ACTUA Y EN LA COMUNIDAD INTERNACIONAL, COMO UN EXPERTO EN SU ESPECIALIDAD.
BRINDAR CUIDADOS DE HIGIENE Y CONFORT AL PACIENTE DANDO COMO RESULTADO LA £ A .
PREVENCION DE INFECCIONES Y DISMINUYENDO EL TIEMPO DE SU RECUPERACION. PREVENCION DE INFECCIONES, PREVENCION DE INFECCIONES. APRENDIZAJE CONTINUO | ALTO :::;S&ZDI':;RA COMPARTIR SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y

MANTENER LAS AREAS DE ATENCION EN CONDICIONES OPTIMAS DE LIMPIEZA, ORDEN Y X
ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS PARA BRINDAR ATENCION DE CALIDAD A LOS LIMPIEZA Y DESINFECCION, MANTENIMIENTO DE AREAS, GESTION Y LOGISTICA. SELECCION DE EQUIPOS | ALTO |IDENTIFICA EL EQUIPO NECESARIO QUE DEBE ADQUIRIR UNA INSTITUCION PARA CUMPLIR CON LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS.
PACIENTES.

REGISTRAR LOS SIGNOS VITALES DE LOS PACIENTES PARA UNA EVALUACION CORRECTA DE

SU NIVEL DE FUNCIONAMIENTO FISICO. TECNICA DE SIGNOS VITALES, ANATOMIA Y FISIOLOGIA. COMPRENSION ORAL ALTO |IDENTIFICAR EL SISTEMA DE CONTROL REQUERIDO POR UNA NUEVA UNIDAD ORGANIZACIONAL.
RECOLECTAR ADECUADAMENTE LAS MUESTRAS DE LABORATORIO OBTENIENDO RESULTADOS LEE Y COMPRENDE DOCUMENTOS DE ALTA COMPLEJIDAD. ELABORA PROPUESTAS DE SOLUCION O MEJORAMIENTO SOBRE LA BASE DEL NIVEL DE
PRECISOS APOYANDO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE LOS PACIENTES. CONOCIMIENTOS DE TIPOS DE MUESTRAS Y TECNICAS DE RECOLECCION. COMPRENSION ESCRITA | ALTO | ouoctncion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALE
ADMINISTRAR MEDICAMENTOS A PACIENTES SEGUN PRESCRIPCION MEDICA,

COMPLEMENTANDO CON ESTO LOS TRATAMIENTOS DE CADA PACIENTE. FARMACOLOGIA, ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS. DE"g:;ﬂ:,ETEﬁ'éI:E YA | nrvel COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
REALIZAR EL PROCESO DE ESTERILIZACION DEL EQUIPO, INSTRUMENTAL Y DISPOSITIVOS X

MEDICOS QUE SERAN UTILIZADOS EN LAS DIFERERENTRES AREAS GARANTIZANDO LA METODOS DE ESTERILIZACION, CONTROL DE INFECCIONES PENSAMIENTO ANALITICO | ALTO |CAPACIDAD PARA ANALIZAR INFORMACION DE MANERA SISTEMATICA Y LOGICA.

ASEPSIA.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DOCUMENTALES CON LOS CUIDADOS Y RESOLUCION DE

ATENCIONES BRINDADAS A LOS PACIENTES, GARANTIZANDO EL SEGUIMIENTO ADECUADO REGISTROS MEDICOS, REDACCION Y ACTUALIZACION DE REGISTROS. PROBLEMAS ALTO | CAPACIDAD PARA ENCONTRAR SOLUCIONES EFECTIVAS A PROBLEMAS.

DE LA EVOLUCION Y NECESIDADES DE CADA UNO.

COLABORAR EN LA DISTRIBUCION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, INSUMOS Y
MATERIALES COMUNMENTE UTILIZADOS EN EL PASGADM ASEGURANDO QUE LOS MISMOS DISTRIBUCION Y CONTROL DE INVENTARIOS, HABILIDADES DE LOGISTICA. COMUNICACION EFECTIVA | ALTO |TRANSMITE INFORMACION DE MANERA CLARA Y CONCISA.
ESTEN DEBIDAMENTE ORGANIZADOS E INVENTARIADOS.

PROPORCIONAR APOYO EMOCIONAL A LOS PACIENTES ASEGURANDO UN AMBIENTE DE COMUNICACION INTERPERSONAL, ATENCION CENTRADA EN EL PACIENTE, ETICA
ATENCION COMPASIVO Y RESPETUOSO. PROFESIONAL ADAPTABILIDAD ALTO [SE ADAPTA BIEN A LOS CAMBIOS Y NUEVAS SITUACIONES.

CAPACIDAD DE

APRENDIZAJE ALTO | APRENDE Y APLICA RAPIDAMENTE NUEVOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
' Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
cépiGo: 007.5 INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: LABORATORIO CLINICO RELACIONES INTERNAS
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TERCER NIVEL
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDADES DEL PASGADMCL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD
ROL DEL PUESTO: RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 | PACIENTES Y FAMILIAS, MEDICOS Y PROFESIONALES DE .
LA SALUD, INSTITUCIONES DE SALUD Y HOSPITALES, AREA DE CONOCIMIENTO: LICENCIADO EN BIOQUIMICO
GRADO: 1 PROVEEDORES DE EQUIPOS Y REACTIVOS DE
LABORATORIO.

AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD

3 ANOs

DE LA BIOQUIMICA CLINICA, INVESTIGACION CIENTIFICA, INDUSTRIA FARMACEUTICA, BIOTECNOLOGIA Y SALUD PUBLICA.
EXPERIENCIA

CONTRIBUIR A LA INVESTIGACION Y DESARROLLO DE NUEVOS TRATAMIENTOS PARA UNA ENFERMEDAD NEURODEGENERATIVA CAPACITACI PTIMA PARA EL PUESTO

ESPECIFICA DE TAL MANERA QUE SE BUSCA POSIBLES ENFOQUES TERAPEUTICOS. TEMATICA DE LA CAPACITACION

NORMATIVAS Y ESTANDARES, AUDITORIA Y CONTROL

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS
EACEIVID ARSI ‘ RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
REALIZAR PRUEBAS Y ANALISIS BIOQUIMICOS, HEMATOLOGICOS Y TECNICAS DE LABORATORIO, MANEJO DE EQUIPOS,
MICROBIOLOGICOS EN MUESTRAS BIOLOGICAS PARA EL DIAGNOSTICO [PROCESAMIENTO DE MUESTRAS, NORMATIVAS DE MONITOREO Y CONTROL ALTO 3iiggz%rﬁx)i%g{fgﬁiziiigngoREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA, EFICACIA
Y SEGUIMIENTO DE ENFERMEDADES. CALIDAD. .
DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL
EVALUAR Y ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS

INTERPRETACION DE DATOS, VALIDACION DE

LABORATORIO, INTERPRETANDO LOS HALLAZGOS Y ASEGURANDO SU RESULTADOS, CONOCIMIENTO CLINICO.

VALIDEZ Y PRECISION.

PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES.
INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA
CLARA Y UTIL.

COLABORAR CON EL EQUIPO MEDICO EN EL DIAGNOSTICO DE

ENFERMEDADES Y TRASTORNOS, PROPORCIONANDO INFORMACION Y SSMNLIJQéC_ArEL%'XJ%:EECNlVAdI(;?)NOCIM‘ENTO PENSAMIENTO CRITICO ALTO ﬁgé&ﬁéN??;Tﬁgﬁ:scgg}_gigLCg?fé;“’:ﬁ;%iﬁggcac:gg;gi LEYES,
DATOS RELEVANTES BASADOS EN LOS RESULTADOS DE LABORATORIO. 4 Q . , , 3 .
. - A REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO
[Lx\ézigfgglg Eiiﬁm?gf:Rﬁng?gsEJ;ic’;;EE?SD‘SNA':A(;E[;A%EDE INVESTIGACION Y DESARROLLO, INNOVACION EN PENSAMIENTO ANALITICO ALTO UN PROBLEMA O SITUACION, ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS
4 LABORATORIO, ANALISIS CRITICO. CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA LOS

LOS RESULTADOS. SIGUIENTES PASOS.

REGISTRAR LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES PARA ACTUALIZAR EL  |MANTENIMIENTO DE EQUIPOS, DIAGNOSTICO DE IDENTIFICACION DE PROBLEMAS ALTO n’;"g?f:hﬁgi;gg%\‘EZC?}&[’{‘E;;“EP;?E['\\‘/SL[ﬁgﬁiﬁg‘;’:zf?;ﬁi&?ET:SVOS Y
HISTORIAL CLINICO DE LOS PACIENTES. FALLOS, PROTOCOLOS DE MANTENIMIENTO ESTRATEGIAS
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
INTERPRETAR RESULTADOS DE PRUEBAS DE LABORATORIO PARA GUIAR |GESTION DE DATOS, CONFIDENCIALIDAD, REGISTRO
EL DIAGNOSTICO MEDICO. CLINICO DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS
GESTIONAR LAS CITAS DE PACIENTES PARA OPTIMIZAR EL FLUJO DE INTERPRETACION CLINICA, CONOCIMEINTO TRABAJO EN EQUIPO ALTO CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE
TRABAJO DEL LABORATORIO. PATOLOGICO, INTEGRACION DE DATOS ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN
EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.

) REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS.
ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A
MEJORAR LA EFICIENCIA.

ADMINISTRACION DE CITAS, OPTIMIZACION DE

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTO BAJO PEDIDO DE LOS MEDICOS RECURSOS, SISTEMAS DE GESTION.

MANTENER EL INVENTARIO DE REACTIVOS Y EQUIPOS PARA ASEGURAR  |GESTION DE INVENTARIO, LOGISTICA, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS
LA DISPONIBILIDAD DE MATERIALES NECESARIOS. PLANIFICACION ORGANIZACIONAL ALTO GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS,
. OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA
INICIATIVA ALTO CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS
DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO NORMATIVAS Y ESTANDARES, AUDITORIA Y
DE ESTANDARES Y NORMATIVAS. CONTROL, MEJORA CONTINUA

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y
PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




]
» Patrqnato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

CODIGO: 007.6
DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO DE RAYOS X
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD

RELACIONES INTERNAS

UNIDAD DE SALUD, JEFE ADMINISTRATIVO, TALENTO
IMANO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5

GRADO: 11

AMBITO: CANTONAL

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

RELACIONES EXTERNAS

PACIENTES, FAMILIARES, HOSPITALES, CENTROS DE SALUD.

2. MISION

OBTENER IMAGENES RADIOGRAFICAS DE ALTA CALIDAD DE MANERA SEGURA Y PRECISA A LA COMUNIDAD DEL CANTON
LATCUNGA, CONTRIBUYENDO AL DIAGNOSTICO TEMPRANO Y PRECISO DE ENFERMEDADES, Y BRINDANDO UN SERVICIO DE
CALIDAD QUE AYUDE A MEJORAR LA SALUD Y EL BIENESTAR DE LOS PACIENTES.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

5. EXPERIENCIA

TECNICO

LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 3 ANOS
TECNOLOGICO SUPERIOR - 2 afios

TERCER NIVEL - 1 afio

ESPECIFICIDAD

DELA
EXPERIENCIA

RADIOGRAFIA CONVENCIONAL, TOMOGRAFIA COMPUTARIZADA (TC), FLUOROSCOPIA, MAMOGRAFIA O MEDICINA NUCLEAR,
EXPERIENCIA EN EQUIPOS Y TECNOLOGIA, CONOCIMIENTOS DE ANATOMIA Y PATOLOGIA, GESTION DE LA RADIACION Y SEGURIDAD.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE

LA CAPACITACION

RADIOGRAFA CONVENCIONAL, TOMOGRAFfA COMPUTARIZADA (TC), FLUOROSCOPIA, MAMOGRAFfA O MEDICINA NUCLEAR

COMPETENCIAS TECNICAS

CALIDAD.

RADIOLOGICA, CUMPLIMIENTO NORMATIVO.

INTERPRETAR LAS IMAGENES RADIOGRAFICAS QUE IDENTIFIQUEN
ANOMALIAS O PATOLOGIAS, ASEGURANDO LA PRECISION DEL
DIAGNOSTICO.

ANATOMIA, FISIOLOGIA Y FISIOPATOLOGIA.

10. COMPETENC

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
REALIZAR ESTUDIOS RADIOLOGICOS YA QUE PERMITEN . . L
VISUALIZAR EL INTERIOR DEL CUERPO PARA DETECTAR ANOMALIAS ’;ggggn\:?g\ﬂ\g'E%‘ézzﬁxsgsﬁﬁb;f'vc“s DE COMPRENSION ORAL ALTO COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE
O FRACTURAS AYUDANDO A DAR UN SEGUIMIENTO Y TRATAMIENTO . TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS REQUERIMIENTOS.
SEGURIDAD RADIOLOGICA.
AL PACIENTE.
POSICIONAR AL PACIENTE ADECUADAMENTE LOGRANDO IMAGENES [ANATOMIA Y FISIOLOGIA, TECNICAS DE POSICIONAMIENTO, A 5
RADIOGRAFICAS DE CALIDAD Y ASEGURANDO LA CORRECTA EQUIPAMIENTO RADIOLOGICO, PROTECCION RADIOLOGICA, HABILIDAD ANALITICA ALTO EEQEIEQE‘L’YF:LL]S;SDLEOg%):GZAN'?;AIg]EgJIFICAR LOS PROBLEMAS
PROYECCION. CONOCIMIENTOS SOBRE CONTRASTE. )
5 5 | CONOCIMIENTOS SOBRE RADIACION, CONOCIMIENTOS
AJUSTAR LA DOSIS DE RADIACION ¥ LOS TIEMPOS DE EXPOSICION, | g pp e broTECCION RADIOLOGICA, EVALUACION DEL DESARROLLA MECANISMOS DE MONITOREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PACIENTE Y EL TIPO DE ESTUDIO, MONITOREO Y CONTROL ALTO
L0 QUE AYUDA A OBTENER UN DIAGNOSTICO MAS PRECISO. PACIENTE Y EL ESTUDIO, USO DE EQUIPOS MODERNOS, EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD ORGANIZACIONAL.
APRENDIZAJE CONTINUO.
CONOCIMIENTOS DEL EQUIPO RADIOLOGICO, PRINCIPIOS
5E:';gg:c:"g,'“\‘TDiNFIlT:‘i’;‘gﬁ:;ﬁ;ﬂ\‘onéoguﬁ\‘%ﬂ%ELMTZ]LE'?:R; DE RADIOLOGIA, MANTENIMIENTO PREVENTIVO, PENSAMIENTO CRITICO ALTO ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES,
OBTENER RESULTADOS PRECISOS Y CONFIABLES. :‘ROC';EEA[:;\A;%ENTOS DE SEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA LOGICA.
IMPLEMENTA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.
MANTENER REGISTROS PRECISOS DE TODOS LOS ESTUDIOS . ¢
ADIOLGOICOS REALIZADOS CARANTIZANDG UN SECUIMIENTO DE | SISTEMAS DE REGISTRO Y DOCUMENTACION, TERMINOLOGIA MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ALTO DETERMINA EL TIPO DE MANTENIMIENTO QUE REQUIEREN LOS EQUIPOS

INFORMATICOS, MAQUINARIAS Y OTROS DE LAS UNIDADES O PROCESOS
ORGANIZACIONALES.

IAS CONDUCTU.

ES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE
EXPLICAR PROCEDIMIENTOS DE RAYOS X A LOS PACIENTES, CONOCIMIENTOS DE RADIOLOGIA, TECNICAS DE IMAGEN, TRABAJO EN EQUIPO ALTO LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE
ASEGURANDO SU COMPRENSION Y CONSENTIMIENTO. TECNICAS DE POSICIONAMIENTO CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO.
PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORAR INFORMES TECNICOS DETALLADOS SOBRE LOS 5 . REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS
EXAMENES REALIZADOS, ASEGURANDO UNA DOCUMENTACION ﬁg';gii':'\ii’;t’o;{gigggzggcsg';;[;%‘S{'gifgoN ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE
COMPLETA DE LOS HALLAZGOS. . CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
OPERAR EQUIPOS DE RADIOLOGIA ASEGURANDO LA OBTENCION TECNOLOGIA DE RAYOS X, ANATOMIA Y FISIOLOGIA HUMANA, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO LDNEI'_\‘OT;F(I;TJL‘SZ 'SQZTOR'::iJ%UfOMSOJ;‘g;EE%T:EE[ggﬁé)s %?EM‘_‘;(;RJ:I":';AEQ;SSO
DE IMAGENES DIAGNOSTICAS DE ALTA CALIDAD. TECNICAS DE IMAGENOLOGIA, CONTROL DE CALIDAD. ORGANIZACIONAL PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

. SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA
‘D":ESEEU;sé‘c'é?;;ﬁzﬂfgEf;gfgé]'E%S(::s:,\‘sT’:ZSAi‘%gRS5ESPUES PROTOCOLO POST-EXAMEN, COMUNICACION EFECTIVA, INICIATIVA ALTO PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES
BIENESTAR POST-EXAMEN ATENCION AL PACIENTE, EDUCACION EN SALUD. PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE

- IDEAS INNOVADORAS.
REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE

CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




é Patronato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

CODIGO: 007.7
DENOMINACION DEL PUESTO: (ODONTOLOGO
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD

RELACIONES INTERNAS

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA, RECEPCIONISTA, JEFE ADMINISTRATIVO.

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

GRADO: 10

AMBITO: CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

PACIENTES, PROVEEDORES, INSTITUCIONES DE SALUD.

2. MISION

BRINDAR ATENCION ODONTOLOGICA INTEGRAL Y OPORTUNA A LA POBLACION DEL CANTON LATACUNGA, A TRAVES DE LA REALIZACION DE UN PLAN DE TRATAMIENTO
EFECTIVO PARA LAS ENFERMEDADES BUCALES, ASEGURANDO UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

7- ACTIVIDADES ESENGIALES - 0=

ANATOMIA BUCAL Y DENTAL, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DENTAL, ESPECIALIDADES

AREA DE CONOCIMIENTO: ODONTOLOGICAS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 4 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 3 afios
TERCER NIVEL - 1 afio, 6 meses

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD , X X
DELA ANATOMIA BUCAL Y DENTAL, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DENTAL, ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

ANATOMIA BUCAL Y DENTAL, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DENTAL, ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

PACIENTE TENGA INFECCIONES O CARIES PARA MEJORAR SU VIDA DIARIA.

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
REVISAR EL HISTORIAL DENTAL Y ODONTOLOGICO DE LOS PACIENTES, ASf COMO .
EXAMINAR LOS ELEMENTOS DE LA BOCA PARA DIAGNOSTICAR ENFERMEDADER, ANATOMIA DENTAL ¥ BUCAL, CONOCIMIENTO SOBRE LA PATOLOGIA BUCAL Y EXPRESION ORAL ATO EXPONE PROGRAMAS, PROYECTOS Y OTROS ANTE LAS AUTORIDADES Y PERSONAL DE OTRAS
LESIONES O INFECCIONES A TIEMPO. g g
ADMINISTRAR LA ANESTESIA DENTAL PARA MINIMIZAR LAS MOLESTIAS EN CONOCIMIENTO PROFUNDO SOBRE LOS ANESTESICOS, ANATOMIA DE LA CABEZA Y IDENTIFICACION DE PROBLEMAS Ao IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS
INTERVENCIONES QUIRURGICAS. EL CUELLO Y TECNICAS DE ADMINISTRACION DE ANESTESIA. PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.
EXTRAER DIENTES GRAVEMENTE DANADOS DEBIDO A UNA CARIE, FRACTURA O REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN
INFECCION PARA PREVENIR EL DOLOR Y PROPAGACION DE LA INFECCION A OTRAS  [fhar Ot BN X R B O B 0 e men  CanenTo " PF PENSAMIENTO ANALITICO ALTO PROBLEMA O SITUACION, ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE
AREAS DE LA BOCA. . . - ACCIGN. ANTICIPA LOS GBSTACULOS Y PLANIFICA LOS SIGUIENTES PASOS.
ESTERILIZAR LOS INTRUMENTOS DENTALES GARANTIZANDO LA SALUD Y SEGURIDAD [CONTROL DE INFECCIONES, CLASIFICACION DE INTRUMENTOS, METODOS DE ADAPTABILIDAD AL CAMBIO ATO CAPACIDAD PARA COMPRENDER Y APRECIAR PERSPECTIVAS DIFERENTES, A FIN DE ADAPTARSE
DEL PACIENTE. ESTERILIZACION, NORMATIVAS Y REGULACIONES LOCALES. EN FORMA RAPIDA Y EFICIENTE A DIVERSAS SITUACIONES, CONTEXTOS, MEDIOS Y PERSONAS.
; CAPACIDAD PARA SER RECONOCIDO, EN EL MEDIO DONDE ACTUA Y EN LA COMUNIDAD
i ANATOMIA DENTAL Y BUCAL, PLACA DENTAL Y CALCULO DENTAL, TECNICAS DE . 4
REALIZAR LIMPIEZAS DENTALES BASICAS Y RASPADOS PARA EVITAR QUE EL PN DAL PROCEOTMIENT DS DE AAGPARG, MANEIO DY INSTRUMENTOS ¢ APRENDIZAJE CONTINUO Ao INTERNACIONAL, COMO UN EXPERTO EN SU ESPECIALIDAD. HABILIDAD PARA COMPARTIR SUS

MANEJO DE MEDICAMENTO.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE
NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.

REGISTRAR LOS TRATAMIENTOS REALIZADOS EN LAS HISTORIAS CLINICAS LO QUE
FACILITARA LA CONTINUIDAD DE LA ATENCION, EL RESPALDO LEGAL, LA MEJORA DE

TERMINOLOGIA MEDICA Y ODONTOLOGICA, TECNOLOGIAS DE DOCUMENTAION,
CODIGOS Y PROTOCOLOS DE DIAGNOSTICO.

COMPETENCIAS CONDUCT!

LA CALIDAD DE LA ATENCION Y EDUCACION EN EL CAMPO DE LA ODONTOLOGIA. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
. . CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS
REALIZAR EXAMENES ORALES Y DIAGNOSTICOS A LOS PACIENTES, GARANTIZANDO : i QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL
UNA EVALUACION INTEGRAL Y PRECISA. ANATOMIA Y FISIOLOGIA ORAL, DIAGNOSTICO CLINICO, PATOLOGIA ORAL. TRABAJO EN EQUIPO ATO MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE
LA ORGANIZACION.
LLEVAR A CABO TRATAMIENTOS DENTALES COMO LIMPIEZAS, RESTAURACIONES, . REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS.
EXTRACCIONES, ENDODONCIAS, ETC., ASEGURANDO LA CALIDAD Y EFECTIVIDAD DE |TECNICAS DE HIGIENE DENTAL, RESTAURACION DENTAL, ENDODONCIA, CIRUGIA ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA
LOS PROCEDIMIENTOS. DENTAL, CONTROL DE INFECCIONES.
. EFICIENCIA.
CUMPLIR CON LAS REGULACIONES Y NORMATIVAS VIGENTES EN EL CAMPO DE LA ETICA PROFESIONAL, LEGISLACION EN SALUD DENTAL, MANEJO DE DESECHOS CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO IDDEE¥;1A;IE]AOLALSOSRAFé%';EgMQALéED’VéOJOIng Dgg?}\!lEQ?S;\SD%S%PES;;CAZSIggT%SpoEgTb?qS;S;&)UEPsog
ODONTOLOGIA, ASEGURANDO UNA PRACTICA ETICA Y RESPONSABLE. BIOMEDICOS. ORGANIZACIONAL PUERIAG B PODER QUE 108 APECTAN.
REALIZAR ACTUALIZACIONES CONSTANTES SOBRE TECNICAS Y TECNOLOGIAS SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
ODONTOLOGICAS, GARANTIZANDO UNA PRACTICA BASADA EN LA EVIDENCIAY LA ICNAVPEA?;#GA?:(I:AC’)\‘NCE'\"V%?V%’:TOLOG!Ay TECNOLOGIA DENTAL AVANZADA, INICIATIVA ALTO OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA
MEJORA CONTINUA. " PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
, REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE

NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
- UNIDAD DE TALENTO HUMANO
' patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

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

CODIGO: 007.8 INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA RELACIONES INTERNAS L B A B S (Femny TERCER NIVEL
NIVEL: PROFESIONAL ODONTOLOGIA, RECEPCIONISTA, AREA DE LIMPIEZA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD . .

ROL DEL PUESTO: SERVICIO RELACIONES EXTERNAS

‘GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 AUXILIAR EN ODONTOLOGIA

PACIENTES, PROVEEDORES, INSTITUCIONES DE SALUD PUBLICA Y AREA DE CONOCIMIENTO:
5 PRIVADA.

CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD

3 ANos

ANATOMIA BUCAL Y DENTAL, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DENTAL, ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

BRINDAR UN SOPORTE INTEGRAL AL ODONTOLOGO CON EL FIN DE OFRECER A LOS PACIENTES UNA EXPERIENCIA DE ATENCION EXCEPCIONAL
Y CONTRIBUIR AL EXITO DE LA PRACTICA DENTAL.

ANATOMIA Y FISIOLOGIA DENTAL, EXTRACCION Y MANEJO DE DOLOR, PREVENCION PARA LA PROPAGACION DE INFECCIONES.

DAD A DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

CAPACIDAD PARA BRINDAR RETROALIMENTACION A FIN DE QUE LOS
PREPARAR EL AMBIENTE DEL CONSULTORIO ODONTOLOGICO, PREVIO AL |1 cn1cAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, PROTOCOLOS DE COLABORADORES SEPAN QUE ESTAN HACIENDO BIEN Y SI ESTO SE ADAPTA A LO

ICTSIS’ABE\CLAODSA;AOSEQ?QSDE TRABAJO ASEGURANDO UNA ATENCION DE | 56 GURIDAD EMPATIA ALTO ESPERADO. HABILIDAD PARA COMUNICAR DE FORMA ESPECIFICA A LOS DEMAS LA
. EVOLUCION DE SU RENDIMIENTO PARA FAVORECER SU DESARROLLO.
) . CAPACIDAD PARA SER RECONOCIDO, EN EL MEDIO DONDE ACTUA Y EN LA
PREPARAR AL PACIENTE PARA LA ATENCION ODONTOLOGICA, COMUNIDAD INTERNACIONAL, COMO UN EXPERTO EN SU ESPECIALIDAD. HABILIDAD
GARANTIZANDO SU COMODIDAD Y SEGURIDAD. COMUNICACION Y EMPATIA, TECNICAS DE RECEPCION Y REGISTRO. APRENDIZAJE CONTINUO ALTO PARA COMPARTIR SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA ACTUANDO COMO AGENTE
DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
CAPACIDAD PARA ESCUCHAR Y ENTENDER AL OTRO, PARA TRANSMITIR EN FORMA
q CLARA Y OPORTUNA LA INFORMACION REQUERIDA POR LOS DEMAS A FIN DE
égé%‘g&syg,\']gggkggfé%'\‘\(bpigéi’é&%g&‘g{f';‘JEEBQ;\‘C?,\?QSOTRAS ANATOMIA Y FISIOLOGIA DENTAL, EXTRACCION Y MANEJO DE COMUNICACION ASERTIVA ALTO LOGRAR LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES, Y PARA MANTENER SIEMPRE CANALES
AREAS DE LA BOCA DOLOR, PREVENCION PARA LA PROPAGACION DE INFECCIONES. DE COMUNICACION ABIERTOS. CAPACIDAD PARA ADAPTAR SU ESTILO
. COMUNICACIONAL A LAS CARACTERISTICAS PARTICULARES DE LA AUDIENCIA O
INTERLOCUTOR.
METODOS DE ESTERILIZACION Y DESINFECCION DE CAPACIDAD PARA COMPRENDER Y APRECIAR PERSPECTIVAS DIFERENTES, A FIN DE
gi;s&}.';g:ﬁgg &AQESSDRf(GgESSQEaSD]ggg';gglg\,‘\;.rro; DENTALES, INSTRUMENTOS, PROTOCOLOS DE MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE ADAPTABILIDAD AL CAMBIO ALTO ADAPTARSE EN FORMA RAPIDA Y EFICIENTE A DIVERSAS SITUACIONES, CONTEXTOS,
. INSTRUMENTOS ESTERILES. MEDIOS Y PERSONAS.

COORDINAR CON EL ODONTOLOGO PARA ESTABLECER LAS CITAS Y
AGENDAS DE LOS PACIENTES, OPTIMIZANDO LA ORGANIZACION Y EL SISTEMAS DE GESTION ¥ PROGRAMACION DE CONSULTAS, SELECCION DE EQUIPOS ALTO

3 IDENTIFICA EL EQUIPO NECESARIO QUE DEBE ADQUIRIR UNA INSTITUCION PARA
FUNCIONAMIENTO DEL CONSULTORIO ORGANIZACION Y COMUNICACION

CUMPLIR CON LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS.

. 0. COMP A OND A
REGISTRAR LOS DATOS DE LOS PACIENTES EN LA HISTORIA CLINICA
GARANTIZANDO UNA ATENCION ODONTOLOGICA SEGURA, EFICIENTE Y E%':mﬁ;rg\‘s&:ﬁggEDéE']fN'\::B%SN&E]%%\‘GISTROS DE DATOS, i
DE CALIDAD. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
INSTRUIR A LOS PACIENTES SOBRE TECNICAS DE HIGIENE Y CUIDADOS
CONOCIMIENTOS SOBRE LA SALUD BUCAL, TECNICAS DE MODIFICA LAS ACCIONES PARA RESPONDER A LOS CAMBIOS ORGANIZACIONALES O
BUCALES ADECUADOS, REDUCIENDO LA INCIDENCIA DE ENFERMEDADES | Cepr[| ADO Y USO DE HILO DENTAL. FLEXIBILIDAD ALTO DE PRIORIDADES. PROPONE MEJORAS PARA LA ORGANIZACION.

BUCALES.

CAPACIDAD PARA BRINDAR RETROALIMENTACION A FIN DE QUE LOS
CONOCIMIENTOS SOBRE LA SALUD BUCAL, TECNICAS DE EMPATIA ALTO COLABORADORES SEPAN QUE ESTAN HACIENDO BIEN Y SI ESTO SE ADAPTA A LO
CEPILLADO Y USO DE HILO DENTAL. ESPERADO. HABILIDAD PARA COMUNICAR DE FORMA ESPECIFICA A LOS DEMAS LA
EVOLUCION DE SU RENDIMIENTO PARA FAVORECER SU DESARROLLO.

REALIZAR EVALUACIONES Y DIAGNOSTICOS ODONTOLOGICOS
COMPLETOS A LOS PACIENTES, UTILIZANDO EFICAZMENTE LOS MEDIOS
DE DIAGNOSTICO DISPONIBLES.

SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA

ASISTIR EN PROCEDIMIENTOS ODONTOLOGICOS, ASEGURANDO LA CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ODONTOLOGICOS, INICIATIVA ALTO CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS
CORRECTA DISPOSICION DE INSTRUMENTOS. INSTRUMENTOS ODONTOLOGICOS. DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
INNOVADORAS.
5 IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN
ESTERILIZAR LOS INSTRUMENTOS ODONTOLOGICOS, GARANTIZANDO LA |CONOCIMIENTOS EN MICROBIOLOGIA BASICA, MANEJO DE
HIGIENE ADECUADA. AUTOCLAVES, CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS DE BIOSEGURIDAD. CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O

PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE
CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




-
» Patror_'__iai__:o

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGO:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

007.9
DENOMINACION DEL PUESTO: PSICOLOGO CLINICO
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD

RELACIONES INTERNAS

MEDICO, MEDICO ESPECIALISTA, JEFE
ADMINISTRTIVO, TALENTO HUMANO, PSIQUIATRIA.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 2
GRADO: 8
AMBITO: CANTONAL

2. MISION

RELACIONES EXTERNAS

FAMILIARES, ORGANIZACIONES DE SALUD MENTAL,
ENTIDADES EDUCATIVAS, HOSPITALES, CENTROS DE
SALUD.

BRINDAR SERVICIOS DE EVALUACION, DIAGNOSTICO, TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO PSICOLOGICO, GARANTIZANDO A LOS
PACIENTES LA MEJORA DE SU SALUD MENTAL Y ALCANZAR UN MAYOR NIVEL DE FUNCIONAMIENTO Y CALIDAD DE VIDA.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

PSICOLOGO CLINICO

3 ANos

ESPECIFICIDAD
DE LA

EXPERIENCIA

ENFOQUE INTEGRAL Y HOLISTICO, DOMINIO DE TECNICAS Y ENFOQUES TERAPEUTICOS, EVALUACION Y DIAGNOSTICO.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

PSICOTERAPIA, BIOPSICOSOCIALES.

ANTENCION DE CALIDAD.

ASPECTOS ETICOS Y LEGALES

DESARROLLAR PLANES DE TRATAMIENTO PERSONALIZADOS QUE
ABORDEN LAS NECESIDADES EMOCIONALES Y PSICOLOGICAS DE LOS

INTERVENCION TERAPEUTICA, PLANIFICACION Y
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS TERAPEUTICOS.

DAD 8. CONO OS ADICIO omp
R ONADO DAD
DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
EVALUAR A LOS PACIENTES MEDIANTE PRUEBAS PSICOLOGICAS
IDENTIFICANDO TRASTORNOS MENTALES, EMOCIONALES Y DE PSICOTERAPIA, PSICOLOGIA, TECNICAS DE COMPRENSION ORAL ALTO ggﬂ",\fﬁf’\"\‘gs‘zo"é.ls_;2;&%”5%%2’:;1%1%5QRZ%%MEé&’;AéNEgALSAESA
COMPORTAMIENTO, PROPORCIONANDO UNA BASE PARA EL EVALUACION A e Rl Lot
TRATAMIENTO ADECUADO. Q .
DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR
CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES
e D U N e e Qe ENFRENTAN DIVERSOS | pSICOTERAPIA, CRECIMIENTO PERSONAL, ESCUCHA ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O
DESAFIOS PSICOLOGICOS, AYUDANDQ A QUE DESARROLI PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO
RABILIDADES PARA MANCIAR EL ESTRES ¥ MEIORAR SU SALUD MENTAL. |ACTIVA IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES ¥
- COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y .
OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
ELABORAR INFORMES PSICOLOGICOS DETALLADOS CON LOS REDACCION, ESTRUCTURACION, HABILIDADES PARA , ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION
HALLAZGOS Y LAS RECOMENDACIONES DE TRATAMIENTO, ASEGURANDO  |SINTETIZAR Y COMUNICAR HALLAZGOS, PENSAMIENTO CRITICO ALTO DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS
UNA MEJOR COMPRENSION. CONOCIMIENTO DE EESTANDARES. APLICANDO LA LOGICA.
5 - 5 REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO
B R A N S A A L DAR s BN A S L ONACESS |FACTORES BIOPSICOSOCIALES, HABILIDADES DE PENSAMIENTO ANALITICO ALTO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION, ESTABLECIENDO
oS SN 4 OBSERVACION. CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION.
: ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA LOS SIGUIENTES PASOS.
DOCUMENTAR EL PROGRESO DE LOS PACIENTES EN SUS HISTORIAS . IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE
CLINICAS DE MANERA PRECISA Y CONFIDENCIAL, GARANTIZANDO UNA  |REGISTROS CLINICOS, REDACCION TECNICA, IDENTIFICACION DE PROBLEMAS ALTO LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO

10. COMPETENCIAS CONDUCTU.

INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

ES

PACIENTES, PROMOVIENDO SU BIENESTAR Y RECUPERACION. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
. , CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION.
GUIAR AL PACIENTE A TRAVES DEL PROCESO TERAPEUTICO, ETAPAS Y DINAMICA DEL PROCESO TERAPUTICO, RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO
PROPORCIONANDO APOYO Y DIRECCION EN CADA ETAPA DEL HABILIDADES DE COMUNICACION, ASESORAMIENTO Y TRABAJO EN EQUIPO ALTO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO
TRATAMIENTO. ACOMPANAMIENTO. DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON
OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION
ANIMAR AL PACIENTE DURANTE SU PROCESO TERAPEUT[CO, REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS
FORTALECIENDO SU MOTIVACION Y RESILIENCIA FRENTE A LOS ECR'\‘EISCI/I\_?E?VEII:O1;[AV£‘|'CC§ggSVPFSOISEI|\_I6EGC][CMC§§NTO DE ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
DESAFIOS DEL TRATAMIENTO. " N ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS
gLEJZ E;\(IlPPQIII[ECSC([:SSN E%’Igﬁ:?éEN’\‘EEElY gggséEg'?\gi’;DDoEspggFSUUNEUAI\TTEONEEE TEORIAS Y MODELOS DE LA EMPATIA, ESCUCHA CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS
VISTA. . ACTIVA ORGANIZACIONAL DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O
" FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
BRINDAR ATENCION AL PACIENTE, CONCENTRANDOSE PLENAMENTE EN SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO
SUS PALABRAS, COMPORTAMIENTOS Y EXPRESIONES NO VERBALES TECNICAS DE ATENCION PLENA, HABILIDADES DE INICIATIVA ALTO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS
DURANTE CADA SESION TERAPEUTICA, ASEGURANDO CONFIANZA CON OBSERVACION Y MONITOREO. QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE
EL PACIENTE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS,

ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS
IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
- Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

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

CODIGO: 007.10 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: FISIOTERAPEUTA RELACIONES INTERNAS
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TERCER NIVEL
NIVEL: PROFESIONAL ENFERMERIA, RECEPCIONISTA, JEFE ADMINISTRATIVO,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD AREA DE LIMPIEZA.
ROL DEL PUESTO: SOCIAL RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2
GRADO: 3 PACIENTES Y FAMILIARES, MEDICOS REFERENTES Y AREA DE CONOCIMIENTO: FISIOTERAPIA
2 ESPECIALISTAS, INSTITUCIONES DE SALUD.
AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD
DE LA
EXPERIENCIA

3 ANOS

EVALUACION Y DIAGNOSTICO, TRATAMIENTO Y REHABILITACION, PREVENCION DE LESIONES, FISIOTERAPIA.

EVALUAR Y TRATAR PATOLOGIAS OSTEO MIO ARTICULARES Y SISTEMAS NERVIOSOS CENTRALES DE TAL MANERA QUE SE
GARANTICE LA RECUPERACION EN EL PACIENTE Y SUS CAPACIDADES FISICAS PERDIDAS POR LA LESION PARA QUE LE
PERMITAN VOLVER A LAS ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA CON LA MAYOR INDEPENDENCIA POSIBLE.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

EVALUACION Y DIANOSTICO, TRATAMIENTO Y REHABILTACION, FISIOTERAPIA, PREVENCION DE LESIONES.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A ‘ 9. COMPETENCIAS TECNICAS
LAS ACTLVIDADES ESENUIALES | DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ASIGNAR CUPOS Y GESTION EFICIENTE DE LAS LISTAS DE
ESPERA GARANTIZANDO EL ACCESO OPORTUNO DE LOS BIOESTADISTICA MONITOREO Y CONTROL, ALTO EEISCAA’E:'}gbLﬁR%ES:Sg%IS\%SEDDg:'G%%I;Zi'}:ﬁgJASONTROL DE LA EFICIENCIA,
PACIENTES A LOS SERVICIOS DE FISIOTERAPIA. -

DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL
IDENTIFICAR DE MANERA PRECISA LOS PROBLEMAS Y DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE
DISFUNCIONES QUE AFECTAN AL PACIENTE, SENTANDO LAs  [ANATONMIA KINESIOLOGLA, SONIOMETRIA, TEST DE PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y

BASES PARA UN PLAN DE TRATAMIENTO EFECTIVO. . COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES,
PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

DESIGNAR TRATAMIENTOS DE ACUERDO A LA PATOLOGIA

ANATOMIA, KINESIOLOGIA, GONIOMETRIA, TEST DE F ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACI'ON DE LEYES,
e ANDR RESULTADOS EFECTIVOS Y UNA EVALUACION, FISIOPATOLOGIA PENSAMIENTO CRITICO ALTO REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA LOGICA.
REALIZAR INTERVENCIONES TERAPEUTICAS LOGRANDO FISIOTERAPIA (ELECTROESTIMULACION, ULTRASONIDOS, ) R N o N e A R O R N B CALSAS DE HECHO
RESULTADOS TERAPEUTICOS POSITIVOS Y MEJORANDO LA LASER, MAGNETO, ONDA DE CHOQUE, COMPRESAS PENSAMIENTO ANALITICO ALTO O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION ANTI&:IPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA .
CALIDAD DE VIDA DE LOS PACIENTES. QUIMICAS CALIENTES Y FRIAS) :

LOS SIGUIENTES PASOS.

REALIZAR REHABILITACIONES FISICAS A LOS PACIENTES REHABILITACION FISICA (TERAPIA MANUAL, TECNICAS . IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y
GARANT[ZANDO'LA RECUPERACION DEL PACIENTE Y DE SUS ESPECIALES, MASAJES,PRESCRIPCION DEL EJERCICIOS, IDENTIFICACION DE PROBLEMAS ALTO METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS
CAPACIDADES FISICAS, FUNCIONALES Y DE INDEPENDENCIA. |GIMNASIA, PISCINA) ESTRATEGIAS.

REALIZAR UNA EVALUACION COMPLETA DEL PACIENTE

UTILIZANDO DIVERSAS PRUEBAS Y TECNICAS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA, HABILIDADES EN LA
EVALUACION ASEGURANDO UNA ATENCION REALIZACION DE PRUEBAS FISICAS Y EVALUACION OSSN UCT DAL B
FISIOTERAPEUTICA EFICAZ Y CENTRADA EN LAS FUNCIONAL.

NECESIDADES DEL PACIENTE.

ENSERAR A LAS FAMILIAS EN EL CUIDADQ DEL PACIENTE, COMUNICACION EFECTIVA, COACHING, COMPRENSION ggﬁ"’,\:SNcr%usEN SéngPBE;m?:’ngLSIS;I;éL%EOE SSLOEEE?F?&OQE 'E%SNUSEI';)\{EERI;\OSUE
GARANTIZANDO LA PRONTA RECUPERACION DEL PACIENTE DE LOS ASPECTOS PSICOLOGICOS Y EMOCIONALES DE TRABAJO EN EQUIPO ALTO ES UN REFERE%TE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABA?O PROMUEVE EL TRAB%JO
EN EL ENTORNO DOMESTICO. LOS PACIENTES Y SUS FAMILIAS. Q

EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER REGISTROS DETALLADOS Y ACTUALIZADOS DE LA | o e o1 ero 0c MEDICOS Y DOCUMENTACION , REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS.
EVALUACION, EL PLAN DE TRATAMIENTO Y LA EVOLUCION CONFIDENGIALIDAD ¥ CUMPLIMIENTO DE NORMAS. ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A
DEL PACIENTE GARANTIZANDO UNA ATENCION DE CALIDAD. MEJORAR LA EFICIENCIA.

ESTERILIZAR LOS EQUIPOS QUE LO REQUIERAN, COMO

AQUELLOS QUE ENTRAN EN CONTACTO DIRECTO CON MICROBIOLOGIA Y CONTROL DE INFECCIONES, TECNICAS CONOCIMIENTO DEL ENTORNO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN
PIEL DEL PAGIENTE G LUIDOS CORPORALES GARANTIZANDO v R A RO, D I ORGANIZACIONAL ALTO LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O
EL CUIDADO DEL PACIENTE. : PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO, COMO LA

1 P SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA
LUBRICACION DE PARTES MOVILES, AJUSTE DE TORNILLOS Y m:m;gmmgm;g EFEE%/%H!S\O/% ‘(’:RO?’ICPERDEII\TSIFO’\‘Jgi EAES INICIATIVA ALTO CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS
REEMPLAZO DE PIEZAS DESGASTADAS, ASEGURANDO LA NORMAS DE SEQUAIDAD Y USb DE EGUIPOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
LONGEVIDAD Y FUNCIONAMIENTO SEGURO DE LOS EQUIPOS. : INNOVADORAS.

., REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE
CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
. Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

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

CcODpIGO: 007.11 INTERFAZ:
FISIOTERAPEUTA EN ESTIMULACION
DENOMINACION DEL PUESTO: RELACIONES INTERNAS
'TEMPRANA Y TERAPIA DE LENGUAJE NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TERCER NIVEL
NIVEL: PROFESIONAL UNIDAD DE SALUD, JEFE ADMINISTRATIVO, TALENTO HUMANO, PERSONAL DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD APOYO
ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2 4
<RADO: 5 PADRES, ESCUELAS, GUARDERIAS, HOSPITALES, CENTRO DE SALUD. REA DE CONOCIMIENTO: PSICOLOGIA CLINICA, PSICOLOGIA GENERAL.
AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION o
3 ANoS

ESPECIFICIDAD
ESTIMULACION TEMPRANA, TERAPIA DE LENGUAJE
EXPERIENCIA

BRINDAR ACOMPANAMIENTO TERAPEUTICO INTEGRAL Y PERSONALIZADO A PACIENTES QUE INGRESAN AL PASGADML CON DESAF{OS EMOCIONALES,
PSICOLOGICOS Y CONDUCTUALES, PROMOVIENDO EL CRECIMIENTO PERSONAL Y LOGRANDO LA MEJORA DE LA CALIDAD DE VIDA. 6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

ANATOMIA Y FISIOLOGIA INFANTIL INCLUYENDO SISTEMAS MUSCULOESQUELETICO, NEUROLOGICO Y SENSORIAL.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

CONOCIMIENTO DE LOS FUNDAMENTOS TEORICOS Y CONCEPTUALES EN EL
EVALUAR LAS NECESIDADES INDIVIDUALES DE LOS NINOS DISENANDO PLANES DE [CAMPO DE LA PSICOLOGIA Y LA TERAPIA, SABER REALIZAR ENTREVISTAS
TRATAMIENTO PERSONALIZADOS QUE PROMUEVAN SU DESARROLLO FISICO Y CLINICAS PARA RECOPILAR INFORMACION RELEVANTE SOBRE EL PACIENTE, COMPRENSION ORAL ALTO ?gx;;%”DYEéégAfREgizﬁisg:‘Jés?rissEE';‘\‘ FBC)A';PQ:?_';/;L;Q b@iﬁﬁé’;ﬁ%"fs DE
LINGUISTICO INTEGRAL. CONOCER SOBRE LA EVALUACION PSICOPATOLOGICA, EVALUACION DE LA Q g
HISTORIA CLINICA Y ANTECEDENTES, USO DE PRUEBAS Y CUESTIONARIOS.

CONOCIMIENTO DE LOS FUNDAMENTOS TEORICOS Y CONCEPTUALES EN EL
CAMPO DE LA PSICOLOGIA Y LA TERAPIA, SABER EVALUAR Y EL | )
DESARROLLAR PLANES DE TRATAMIENTO INDIVIDUALIZADOS Y BASADOS EN DIAGNOSTICAR LOS PROBLEMAS Y TRASTORNOS PSICOLOGICOS, HABILIDAD ANALITICA ALTO REALIZA ANALISIS LOGICOS PARA IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS
EVIDENCIA ABORDANDO LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE CADA PACIENTE. PLANIFICAR Y ESTABLESER METAS, PERSONALIZAR Y ADAPTAR EL FUNDAMENTALES DE LA ORGANIZACION.

TRATAMIENTO A LAS CARACTERISTICAS Y CIRCUNSTANCIAS INDIVIDUALES
DEL PACIENTE, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRESO.

CONOCIMIENTO DE LOS FUNDAMENTOS TEQRICOS Y CONCEPTUALES EN EL
: CAMPO DE LA PSICOLOGIA Y LA TERAPIA, TECNICAS Y ESTRATEGIAS
S'E?VPF%%CJggﬁ&%ﬁﬁ%z@%séﬁ%g; h"gg:f,\‘é"gff (‘:J/I{';EZAAD"“EQ \;‘ECAN]DCEAS TERAPEUTICAS, HABILIDADES PARA ESTABLECER Y MANTENER UNA PENSAMIENTO CRITICO ALTO ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES,
MRt . RELACION TERAPEUTICA SOLIDA Y DE CONFIANZA CON EL PACIENTE, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA LOGICA
g COMPRENSION DE LOS PRINCIPIOS ETICOS Y LEGALES QUE RIGEN LA
PRACTICA DE LA TERAPIA.

HABILIDADES DE ESCUCHA ACTIVA PARA PODER COMPRENDER PLENAMENTE
AL PACIENTE, SER CAPAZ DE PONERSE EN EL LUGAR DEL PACIENTE Y

MANTENER UNA ESCUCHA ACTIVA AL PACIENTE COMPRENDIENDO SUS COMPRENDER SUS EXPERIENCIAS Y EMOCIONES DESDE SU PERSPECTIVA, i SREE?ULéﬁé!/Z';‘\I/IA)L(TJSISNE;(;EETEAIEAA%EQITFEJggropr\ll_EJEg'?Ang(é‘;g;éﬂvggugAs bE
PREOCUPACIONES Y EMOCIONES, BRINDANDO UN ESPACIO SEGURO Y DE APOYO  |COMUNICACION EFECTIVA PARA ESTABLECER UNA CONEXION PENSAMIENTO ANALITICO ALTO HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION . ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y
PARA IDENTITIFICAR POSIBLES INCONVENIENTES. ATIVA, GESTIONAR LAS EMOCIONES DURANTE LA TERAPIA PARA NO PLANIFICA LOS SIGUIENTES PASGS,

INTERFERIR CON LA COMPRENSION Y EL APOYO AL PACIENTE, CREACION DE

UN AMBIENTE SEGURO.

COLABORAR CON EL PACIENTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE METAS TERAPEUTICAS [EVALUACION Y COMPRENSION DEL PACIENTE, CONOCIMIENTO DE LOS . IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS
CLARAS Y REALISTAS, DEFINIENDO CONJUNTAMENTE LOS RESULTADOS DESEADOS |ENFOQUES TERAPEUTICOS, COLABORAR Y HACEROARTICIPAR ACTIVAMENTE IDENTIFICACION DE PROBLEMAS ALTO OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL Y
DEL TRATAMIENTO. AL PACIENTE, CONOCIMIENTO DE METAS SMART, COMUNICACION EFECTIVA. REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

BRINDAR RETROALIMENTACION CONSTRUCTIVA Y ORIENTACION AL CLIENTE, CONOCIMIENTO TEORICO Y PRACTICO, ESCUCHA ACTIVA Y EMPATIA, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

OFRECIENDO PERSPECTIVAS Y NUEVAS FORMAS DE PENSAR QUE PROMUEVAN UNA  [COMUNICACION ASERTIVA, FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD, ORIENTACION

MAYOR CONCIENCIA Y UN CAMBIO POSITIVO. HACIA EL CAMBIO. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

UTILIZAR EJERCICIOS ESPECIFICOS CON EL FIN DE QUE MEJOREN LAS MODIFICA LAS ACCIONES PARA RESPONDER A LOS CAMBIOS

HABILIDADES MOTORAS GRUESAS Y FINAS EN NINOS CON RETRASO EN EL QTJ’;E?JTE)AE‘S' FL!JSEIL%‘LFCI)SCI)Al{l’\ém{%?éé]’vc%livggrego%i{mAS FLEXIBILIDAD ALTO ORGANIZACIONALES O DE PRIORIDADES. PROPONE MEJORAS PARA LA
DESARROLLO O DISCAPACIDADES. Q d g ORGANIZACION.

DESARROLLAR TERAPIAS DE LENGUAJE GARANTIZANDO LA MEJORA DE LAS & REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS
HABILIDADES COMUNICATIVAS, TANTO VERBALES COMO NO VERBALES, EN NIROs ~ [DESARROLLO DEL NINO, ETAPAS DEL DESARROLLO INFANTIL ¥ LOS HITOS ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE

CON DIFICULTADES LINGUISTICAS. QUE LOS NINOS DEBEN ALCANZAR EN DIFERENTES EDADES. CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

TECNICAS DE EVALUACION DE COMO REALIZAR EVALUACIONES INICIALES Y IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS
EggggEEs'\‘oTS'EgiL%kmﬁgTSTEE;b;iNEl\DlgLLlljr\TchEO(gEﬁkBR:chN}ISEgEOASCIUALIZADO CONTINUAS PARA IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y PROGRESOS DE LOS CONO%QGIiNI‘Z)A[C’féNﬂTORNO ALTO EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O
- [NIRos. PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA
PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES
PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE
IDEAS INNOVADORAS.

UTILIZAR JUEGOS TERAPEUTICOS Y ACTIVIDADES LUDICAS COMO HERRAMIENTAS

PARA HACER LA TERAPIA MAS ATRACTIVA Y EFECTIVA PARA LOS NINOS. INTERVENCION TEMPRANA, TERAPIA MOTORA, TERAPIA DE LENGUAJE. INICIATIVA ALTO

, REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE
CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




@p Patronato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
007.12

CcODpIGO:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE ESTADISTICA

RELACIONES INTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TERCER NIVEL

GRUPO OCUPACIONAL: iERvIDOR PUBLICO DE APOYO

GRADO: 6

AmsITO: CANTONAL

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

INGRESAR DATOS DE PACIENTES Y PROCEDIMIENTOS EN SISTEMAS DE

2. MISION

NIVELS PROFESIONAL UNIDADES DEL PASGADMCL
UNIDAD TIVA: UNIDAD DE SALUD
ROL DEL PUESTO: TECNICO RELACIONES EXTERNAS

INSTITUCIONES DE INVESTIGACION Y UNIVERSIDADES, AGENCIAS
GUBERNAMENTALES, ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONGS),
CONSULTORAS Y EMPRESAS ESPECIALIZADAS EN ESTADISTICA, DONANTES Y
FUNDACIONES, EMPRESAS TECNOLOGICAS.

REALIZAR UN ANALISIS DE DATOS RELEVANTES Y ESTADISTICOS PARA RESPALDAR LA TOMA DE DECISIONES EN EL AMBITO DE LA SALUD Y OTROS
ASPECTOS RELACIONADOS CON EL PATRONATO MUNICIPAL DE LATACUNGA.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

COMPRENSION BASICA DE LA TERMINOLOGIA MEDICA, ENFERMEDADES

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

LICENCIADO

3 ANOs

ESPECIFICIDAD

DE LA
EXPERIENCIA

SECTOR DE LA SALUD, SECTOR GUBERNAMENTAL, ANALISIS DE DATOS EMPRESARIALES

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

9. COMPETENCIAS TECNICAS

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

DESARROLLA MECANISMOS DE MONITOREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y

LOS PROGRAMAS SOCIALES.

BASE DE DATOS, DISENO Y SEGURIDAD DE LA BASE DE DATOS

MONITOREAR LOS INDICADORES DE DESEMPENO DE LOS PROGRAMAS
PARA EVALUAR SU EFECTIVIDAD Y SUGERIR AJUSTES NECESARIOS.

HABILIDADES EN LA IDENTIFICACION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES
CLAVE DE DESEMPENO (KPIS), TECNICAS DE EVALUACION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS, Y CONOCIMIENTOS EN ANALISIS DE DATOS PARA EVALUAR LA
EFICACIA DE LOS PROGRAMAS.

I ORMACION DEL PASGADMCL, ASEGURANDO LA EXACTITUD DE LOS | ComNES, PROCEDIMIENTOS MEDICOS Y TRATAMIENTOS. MONITOREO Y CONTROL ALTO PRODUCTIVIDAD ORGANIZACIONAL.

- - , DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL
ANALIZAR LAS TENDENCIAS DE LOS DATOS SOCIOECONOMICOS PARA  [METODOS ESTADISTICOS FUNDAMENTALES, COMO MEDIDAS DE TENDENCIA DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS
IDENTIFICAR AREAS DE NECESIDAD Y PROPONER MEJORAS EN LOS  |CENTRAL, DISPERSION, PROBABILIDAD, DISTRIBUCIONES DE PROBABILIDAD, PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES.
PROGRAMAS DE ASISTENCIA. PRUEBAS DE HIPGTESIS Y TECNICAS DE ESTIMACION. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y
DISENAR CUESTIONARIOS Y ENCUESTAS PARA OBTENER INFORMACION |COMPRENSION DE PRINCIPIOS ESTADISTICOS, SOFTWARE ESTADISTICO, ;
RELEVANTE DE LOS BENEFICIARIOS Y MEJORAR LA CALIDAD DEL METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION, CONOCIMIENTO DEL DOMINIO DE LA PENSAMIENTO CRITICO ALTO A L D B O OF LEYES,
SERVICIO. SALUD Y CONOCIMIENTO DE LA BASE DE DATOS. . ¢ ¢ -
PROCESAR LOS DATOS RECOLECTADOS MEDIANTE SOFTWARE CONOCER SOBRE EL USO DE SOFTWARE ESTADISTICO, SABER ORGANIZAR i L o N P O AN D A ENCIANDO UN
ESTADISTICO PARA GENERAR GRAFICOS Y TABLAS QUE FACILITEN LA [LA INFORMACION DE MANERA LOGICA Y COHERENTE, CONOCIMIENTO SOBRE PENSAMIENTO ANALITICO ALTO e E N CIAS B AN A I L OB A e A e B SIGUIENTES
INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS LOS PRINCIPIOS DE DISENO DE GRAFICOS Y VISUALIZACION DE DATOS. e :
ELABORAR REPORTES PERIODICOS CON ESTADISTICAS CLAVE PARA i IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y
INFORMAR A LA DIRECCION DEL PATRONATO SOBRE EL PROGRESO DE  [SONOCIMIENTO EN LA GESTION DE BASE DE DATOS, MANTENIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PROBLEMAS ALTO METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS

10. COMPET]

ESTRATEGIAS.

ENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
. CNICAS DE MODELADO ESTADISTICO Y ANALISIS PREDICTIVO, CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS
DESARROLLAR MODELOS ESTADISTICOS PARA PREDECIR TENDENCIAS |CONOCIMIENTOS EN REGRESION, SERIES TEMPORALES Y OTROS METODOS TRABAJO EN EQUIPO ATO CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES
FUTURAS Y OPTIMIZAR LA PLANIFICACION DE RECURSOS Y SERVICIOS. |AVANZADOS DE PREDICCION. FAMILIARIDAD CON SOFTWARE ESTADISTICO Y UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN
HERRAMIENTAS DE MODELADO COMO R O PYTHON EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.
HABILIDADES DE COMUNICACION Y FORMACION, CONOCIMIENTOS
CAPACITAR AL PERSONAL EN EL USO DE HERRAMIENTAS DETALLADOS EN EL USO DE HERRAMIENTAS ESTADISTICAS Y SOFTWARE ) REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS.
ESTADISTICAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS DATOS Y AUMENTAR [RELEVANTE, Y CAPACIDAD PARA DESARROLLAR MATERIALES DIDACTICOS. ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR
LA EFICIENCIA OPERATIVA. EXPERIENCIA PREVIA EN LA CAPACITACION DE EQUIPOS O EN ROLES LA EFICIENCIA.
EDUCATIVOS ES BENEFICIOSA.
TECNICAS DE VALIDACION DE DATOS, CONOCIMIENTOS EN CONTROL DE
REVISAR Y VALIDAR LOS DATOS INGRESADOS EN EL SISTEMA PARA  [CALIDAD DE DATOS Y DETECCION DE ERRORES, Y HABILIDADES EN EL USO CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ATO ERUPOG DE TRABATO. Lo PROBLIMAG DE FONDO | DELAS ONIDADES & PRocES0S S
GARANTIZAR SU PRECISION Y REDUCIR ERRORES EN LOS INFORMES.  |DE HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DE BASES DE DATOS. FAMILIARIDAD ORGANIZACIONAL OPORTUNIDADES © PUERZAS DE PODER QUE LOS ALECTAN.
CON SOFTWARE DE BASES DE DATOS COMO SQL O ACCESS PUEDE SER UTIL.
COLABORAR CON OTROS DEPARTAMENTOS PARA INTEGRAR DATOS DE E'ﬁ?ﬁ?ér?ﬁégi %%“SE?SQS‘?2&”&@"5E‘Z"Jﬁ}'gg’é’aucz‘iﬁ%m[ENTOS SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
DIFERENTES FUENTES Y PROPORCIONAR ANALISIS COMPLETOS QUE  [EM INTEGRACION BE BT Y N o B A OE DATOS Y SOFTWARE INICIATIVA ALTO OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS.
RESPALDAN LA TOMA DE DECISIONES ESTRATEGICAS. T T D ROy DE SEr BENe oG, ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS
FALSO ALTO CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR

DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




» Patronato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

GRADO: 7

AMBITO:

CANTONAL

CALIDAD DE VIDA.

COMUNIDAD LOCAL, ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES, EMPRESAS
PRIVADAS, MEDIOS DE COMUNICACION.

2. MISION

PROMOVER LA ATENCION INTEGRAL Y EL BIENESTAR DE LOS PACIENTES, ASEGURANDO EL ACCESO A SERVICIOS SOCIALES DE TAL MANERA QUE SE GARANTICE SU

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

CODIGO: 8 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO:  [RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL RELACIONES INTERNAS . 2
NIVEL DE INSTRUCCION TECNICO SUPERIOR
Certs TECNOLOGICO SUPERIOR
NIVEL: PROFESIONAL 3 TERCER NIVEL
PRECIDENCIA, COORDINADORES DE AREAS, JEFE ADMINISTRATIVO, TICS,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD SOCIAL TALENTO HUMANO.
ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1 AR B G e T s TRABAJADOR SOCIAL

TECNICO SUPERIOR - 6 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ESPECIFICIDAD

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA EN TRABAJO CON PACIENTES Y FAMILIAS, EDUCACION Y CAPACITACION.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA, DESARROLLO SOSTENIBLE, ETICA EMPRESARIAL, RELACIONES CON LA COMUNIDAD, ESTRATEGIAS DE SOSTENIBILIDAD.

ESENCIALES DENOMINACION DE LA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA, ASEGURANDO UN DIALOGO CONOCIMIENTOS SOBRE TECNICAS DE FACILITACION Y MEDIACION DE . COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS
CONSTRUCTIVO ENTRE LA COMUNIDAD Y LAS AUTORIDADES. DIALOGOS CQMUN!TAR!OS, FAM!LIAR!DAD CON LOS MECANISMOS DE COMPRENSION ORAL ALTO REQUERIMIENTOS.
: PARTICIPACION CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS. B

ENTENDIMIENTO DEL ECOSISTEMA DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y

ggf::gg:g:g;l;‘:;;z:f SIOEIIV\]é's:’i/;Nééfv\CU‘[e]’:ii]SOOCIALESV GARANTIZANDO LA COMUNITARIAS, CAPACIDAD PARA IDENTIFICAR Y ESTABLECER PCEON!f[?EMPI'EL’IV;\rLO ALTO |OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE
. COLABORACIONES ESTRATEGICAS. 'Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
A CONOCIMIENTOS SOBRE METODOLOGIAS DE EDUCACION POPULAR Y CAMPARNAS "

COORDINAR ACT'I\/IDADES DE SENSIBILIZACION SOCIAL, ASEGURANDO LA DE SENSIBILIZACI@N, FAMILIARIDAD CON LOS TEMAS PRIORITARIOS Y DESAFIOS PENSAMIENTO CRITICO ALTO A!\IALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
CONCIENTIZACION SOBRE TEMAS RELEVANTES. LOGICA.

DE LA COMUNIDAD.
CAPACETAR A LIDERES COMUNITARIOS, ASEGURANDO SU PREPARACION PARA LA E]O[)’\‘Eg(/ilzhggN::PilfloABR':S:DESC?)RV\JRLOAL;OESOEDCOATS(GziiADDEESEYS::OBV\IILSZAPIiEOSYEDCETD5 PENSAMIENTO ANALITICO ALTO REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION, ESTABLECIENDO
GESTION DE PROYECTOS SOCIALES. SOCIALES. ’ CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA LOS SIGUIENTES PASOS.

CONOCIMIENTOS SOBRE GESTION FINANCIERA, ELABORACION DE ANTICIPA LOS PUNTOS CRITICOS DE UNA SITUACION O PROBLEMA, DESARROLLANDO ESTRATEGIAS A LARGO PLAZO, ACCIONES DE
EFEISC.;[E?‘INTQRV';E’S:\IRSSPOASR:IC:: INICIATIVAS SOCIALES, GARANTIZANDO SU USO PRESUPUESTOS Y RENDICION DE CUENTAS, FAMILIARIDAD CON FUENTES DE PLANIFICACION Y GESTION ALTO |CONTROL, MECANISMOS DE COORDINACION Y VER[FICANPO INFORMACION PARA LA APROBACION DE DIFERENTES PROYECTOS,

. FINANCIAMIENTO Y MECANISMOS DE ACCESO A RECURSOS PROGRAMAS Y OTROS. ES CAPAZ DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS COMPLEIOS.
E 5 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DISENAR PROGRAMAS COMUNITARIOS, ASEGURANDO LA INCLUSION Y DESARROLLO COMUNITARIO, TECNICAS DE PARTICIPACION CIUDADANA,
PARTICIPACION DE TODOS LOS GRUPOS SOCIALES. ANALlS[S DE NECESIDADES SOCIALES, DERECHOS HUMANOS, DIVERSIDAD E DENOMINACION DE LA
. INCLUSION SOCIAL. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
GESTION DE PROYECTOS SOCIALES, EVALUACION DE IMPACTO, PLANIFICACION . .
e ! g CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL
IMPLEMENTAR PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL, GARANTIZANDO EL ESTRATEGICA, SOSTENIBILIDAD DE PROYECTOS, MANEJO DE RECURSOS
IMPACTO POSITIVO EN LAS COMUNIDADES BENEFICIADAS COMUNITARIOS. TRABAJO EN EQUIPO ALTO EQU!PO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS
IAREAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR LAS NECESIDADES SOCIALES DE LA COMUNIDAD, GARANTIZANDO LA TECNIQAS DE DIAGNOST"‘:O SOCIAL, HERRAMIENTAS DE EVALUACI¢N, ANALISIS ORIENTACION A LOS ALTO REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
[ADECUACION DE LAS INTERVENCIONES. ESTADISTICO, SOCIOLOGIA APLICADA, METODOS DE INVESTIGACION SOCIAL. RESULTADOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
MONITOREAR EL PROGRESO DE LOS PROYECTOS SOCIALES, ASEGURANDO EL e A A O o DESEMPENO O G OFt aLTo |IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO  DE
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. g g g LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

PROGRESO. ORGANIZACIONAL
FOMENTAR LA RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL, ASEGURANDO LA :;i:gg/i:?:tx?RAETASC?(C)IVAELSCC%RI\:)?:ACTO‘\PQ/EN?EISKQR'Eg#;DA'?EOGSl;ESNéBELE' ETICA INICIATIVA ALTO SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
CONTRIBUCION AL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA COMUNIDAD. SOSTENIBILID'AD ‘ SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




o
» Patronato

‘CODIGO!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO:

GRADO: 12

CANTONAL

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

REALIZAR EVALUACIONES DE LAS NECESIDADES SOCIALES, EMOCIONALES Y

FISCALIA, PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO, UNIDADES JUDICIALES,
INSTITUCIONES PUBLICAS, GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS, CONCEJO
CANTONAL, CENTROS DE SALUD Y HOSPITALES.

PROMOVER EL BIENESTAR SOCIAL DE LOS BENEFICIARIOS QUE ACUDEN AL PASGADML DESARROLLANDO E IMPLEMENTANDO PROGRAMAS INTEGRALES DE APOYO QUE
ABORDEN SUS NECESIDADES SOCIOECONOMICAS, EMOCIONALES Y EDUCATIVAS, FACILITANDO SU INCLUSION Y AUTONOMIA.

‘CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

TRABAJO SOCIAL CLINICO YA QUE BRINDA SERVICIOS DE EVALUACION Y
TRATAMIENTO A INDIVIDUOS, TRABAJO SOCIAL ESCOLAR SE CENTRAN EN EL APOYO A

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

RECACIONES INTERNAT .
NIVEL: PROFESIONAL NIVEL DE INSTRUCCION TERCER NIVEL
PRESIDENCIA, JEFE ADMINISTRATIVO, PLANIFICACION, UNIDAD DE SALUD, TALENTO FORMAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SOCIAL HUMANO.
ROL DEL PUESTO: EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS RELACIONES EXTERNAS
‘GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 6
AREA DE CONOCIMIENTO: TRABAJADORA SOCIAL

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

ENFOQUE HOLISTICO, TRABAJO DIRECTO CON POBLACIONES VULNERABLES, INNOVACION Y ADAPTACION

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

ENFOQUE HOLISTICO

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

DOCUMENTOS RELEVANTES PARA LA CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE
DATOS.

TIEMPO, RETENCION Y ELIMINACION DE REGISTROS.

COORDINAR SERVICIOS DE APOYO COMUNITARIO ASEGURANDO QUE LOS
BENEFICIARIOS RECIBAN LA ASISTENCIA NECESARIA DE MANERA OPORTUNA Y
EFECTIVA.

RED DE ORGANIZACIONES, PROGRAMAS Y SERVICIOS DISPONIBLES.

INFORMACION

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

NIVEL

E(F:chg\’;ggAS DE LOS INDIVIDUOS DESARROLLANDO DIAGNOSTICOS SOCIALES ESTUDIANTES, PADRES Y PERSONAL ESCOLAR EN EL ENTORNO EDUCATIVO Y TRABAJO COMPRENSION ORAL ALTO REQUERIMIENTOS.
. SOCIAL DE CUIDADOS DE SALUD.
DESARROLLAR PLANES DE INTERVENCION Y ACOMPANAMIENTO QUE ATIENDAN EVALUACION SOCIAL, TEORfAS Y MODELOS DE INTERVENCION, RECURSOS Y (:VC/?&I_SIEA[?EAIL\‘R?OUDLECA% | . .
NECESIDADES IDENTIFICADAS, PROMOVIENDO EL BIENESTAR SOCIAL Y SERVICIOS COMUNITARIOS, DERECHOS Y POLITICAS SOCIALES, TRABAJO EN CRITERIO LOGICO, ' ALTO |REALIZA ANALISIS LOGICOS PARA IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS FUNDAMENTALES DE LA ORGANIZACION.
FACILITANDO RECURSOS DISPONIBLES A LOS BENEFICIARIOS. COLABORACION Y COORDINACION, ETICA PROFESIONAL. SENTIDO COMUN)’
A PSICOLOGIA Y DESARROLLO HUMANO, TEORIAS Y ENFOQUES DE ASESORAMIENTO,
BRINDAR APOYO EMOCIONAL, ASESORAMIENTO ¥ ORIENTACION A FAMILIAS COMUNICACION EFECTIVA Y HABILIDADES DE ESCUCHA, RESOLUCION DE PROBLEMAS + ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
ASEGURANDO QUE LOS PACIENTES COMPRENDAN Y ENFENTEN SUS PROBLEMAS i PENSAMIENTO CRITICO ALTO | =
PERSONALES Y PUEDAN TOMAR DECISIONES Y TOMA DE DECISIONES, CONOCIMIENTO DE LA DINAMICA FAMILIAR Y LAS LOGICA.
. RELACIONES INTERPERSONALES, ETICA Y LIMITES PROFESIONALES.
PROPORCIONAR EDUCACION Y RECURSOS A FAMILIAS Y COMUNIDADES PARA SALUD PUBLICA Y,PROMOCIGN DE LA SALUD, IN}/EST‘IGACI(’)N Y ?VALUACI(’)N DE . ’ ANTICIPA LOS PUNTOS CRiTICQS DE UNA SITUACION O PROBLEMA, DESARROLLANDO ESTRATEGIAS A LARGO PLAZO, ACCIONES DE CONTROL,
PROMOVER LA SALUD, PREVENIR PROBLEMAS SOCIALES Y MEJORAR LA CALIDAD PROGRAMAS, POLITICAS SOCIALES Y LEGISLACION, COMUNICACION Y EDUCACION PLANIFICACION Y GESTION | ALTO | MECANISMOS DE COORDINACION Y VERIFICANDO INFORMACION PARA LA APROBACION DE DIFERENTES PROYECTOS, PROGRAMAS Y OTROS.
DE VIDA. COMUNITARIA, COLABORACION Y TRABAJO EN RED. ES CAPAZ DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS COMPLEJOS.
MANTENER REGISTROS PRECISOS Y COMPLETOS DE LAS INTERVENCIONES - “
MARCO LEGAL Y ETICO, SISTEMAS DE REGISTRO Y DOCUMENTACION, . .
REALIZADAS, EVALUACIONES, PLANES DE TRATAMIENTO, INFORMES Y OTROS CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS, ORGANIZACION Y GESTION DEL RECOPILACION DE ALTO PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE FORMA HABITUAL

(EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.

10. COMPETENCIAS CONDUCT!

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

MONITOREAR EL PROGRESO DE LOS CASOS ASIGNADOS, AJUSTANDO LOS PLANES

PLANES DE INTERVENCION INDIVIDUALIZADOS, TECNICAS DE SEGUIMIENTO,

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL

DE INTERVENCION SEGUN SEA NECESARIO ASEGURANDO EL ALCANSE DE LOS TRABAJO EN EQUIPO ALTO | EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS
OBJETIVOS ESTABLECIDOS. EVALUACION Y MONITOREO DE LA EVOLUCION AREAS DE LA ORGANIZACION.
g?(ggrgggﬁ%éélssé(sj;l\gglﬁggil:l’(ﬁxfENSCEiRE/\NLI;\OESV(AzﬁLﬁE(?IVOT\IA(’I\‘gVE%IELTEgEL TECNICAS DE REGISTRO, DOCU MENTACION Y MANEJO DE INFORMACI(’)N, INFORMES, ORIENTACION A LOS ALTO REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
IMPACTO. HISTORIAS SOCIALES Y EXPEDIENTES. RESULTADOS QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
\ 3 CONOCIMIENTO DEL

ACOMPANAR A LAS PERSONAS EN PROCESOS MEDICOS O EDUCATIVOS, HABILIDADES DE COMUNICACION, EMPATIA ENTORNO ALTO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
ASEGURANDO QUE COMPRENDAN SUS DERECHOS Y OPCIONES. g B ORGANIZACIONAL LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
INVESTIGAR CASOS DE ABUSO O NEGLIGENCIA, COLABORANDO CON LAS LEGISLACION Y PROTOCOLOS, CONOCIMIENTOS SOBRE INDICADORES DE RIESGO Y INICIATIVA ALTO SE ANTICIPA A LAS SUUACIONE$ CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
AUTORIDADES CON EL FIN DE PROTEGER A LOS INDIVIDUOS VULNERABLES. VULNERABILIDAD. SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO | ALTO | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

COLABORAR EN LA CREACION [DE PLANES DETALLADOS DEL PROYECTO,
GARANTIZANDO LA DEFINICION DE LA BASE DEL PROYECTO.

R —————————————————————.

2. MISION

BRINDAR APOYO TECNICO ESPECIALIZADO EN LA PLANIFICACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DENTRO DEL PATRONATO MUNICIPAL MEJORANDO LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA Y PROMOVER LA EXCELENCIA EN EL CUIDADO DE LOS PACIENTES.

GESTION DE PROYECTOS, METODOLOGIA DE INVESTIGACION DE PROYECTOS,
PRESUPUESTO Y CONTROL DE COSTOS.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

C ..

DENUMLINACLUN DEL PUESIUO: ANALISIA DE PROYECIOS RELACIONES INTERNAS L,

NLVEL: PROFESIUNAL NIVEL D:;:ﬂ:ﬂCCION TERCER NIVEL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNDAD SOCIAL UNIDAD SOCIAL, TICS, TALENTO HUAMANO, PRESIDENCIA, JEFE ADMINISTRATIVO.

ROL DEL PUESTU: EJECUCIUN DE PRULESUS RELACIUNES EXTERNAS

GRUBGIOCUBACTONATS SERVIDOR PUBLICO 2 PACIENTES, PROVEEDORES, CONSULTORES, ENTIDADES REGULADORAS, AREA DE CONOCIMIENTO: TECNICO
GRADD: 8 COMUNIDADES LOCALES

AMBITO: CANTONAL :

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

GESTION DE RIESGOS, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO, NECESIDADES DEL PACIENTE.

TEMATICA DE LA CAPACITACION

GE!

STION DE PROYECTOS, PLANIFICACION DE RECURSOS, HERRAMIENTAS DE SOFTWARE, ANALISIS DE NECESIDADES.

COMPRENSION ORAL

ALTO

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS
REQUERIMIENTOS.

REALIZAR UN SEGUIMIENTO DEL PROGRESO DEL PROYECTO, MONITOREANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS HITOS Y EL DESEMPENO GARANTIZANDO EL DESARROLLO
SEGUN LO PLANEADO.

INDICADORES DE RENDIMIENTO, METODOLOGIAS DE CONTROL DE PROYECTOS,
TECNICAS DE SOPORTE.

GENERACION DE IDEAS

ALTO

DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.

FACILITAR LA COMUNICACION Y LA COLABORACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL
EQUIPO DE PROYECTO ASEGURANDO DE QUE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO ESTEN
ALINEADOS EN TERMINOS DE OBJETIVOS, TAREAS Y PLAZOS.

GESTION DE REUNIONES, GESTION DE CONFLICTOS Y COMUNICACION EFECTIVA.

COMPRENSION ESCRITA

ALTO

LEE Y COMPRENDE DOCUMENTOS DE ALTA COMPLEJIDAD. ELABORA PROPUESTAS DE SOLUCION O MEJORAMIENTO SOBRE LA BASE DEL NIVEL
DE COMPRENSION

RECOLECTAR DATOS RELEVANTES PARA EVALUAR EL PROGRESO DEL PROYECTO,

METODOS DE RECOLECCION DE DATOS, ANALISIS DE DATOS, MEJORA CONTINUA Y

ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA

PLANIFICAR LAS FASES DEL PROYECTO, GARANTIZANDO LA ADECUADA ASIGNACION
DE RECURSOS.

GESTION DE PROYECTOS, PLANIFICACION DE RECURSOS, HERRAMIENTAS DE
SOFTWARE, ANALISIS DE NECESIDADES.

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

NIVEL

IDENTIFICANDO AREAS DE MEJORA Y TOMANDO DECISIONES INFORMADAS. CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y ETICO. PENSAMIENTO CRITICO ALTO LOGICA.
e prcnts ot s O, concscon s s s v, o | rouaro |, ESRSOLACouO s v st o o & ot o moriros, s xouzicious
GARANTIZANDO UNA VISION CLARA DEL PROYECTO. DE PROBLEMAS Y ACCIONES CORRECTIVAS. CONCEPTUAL . ! : !

Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE TRABAJO, ASEGURANDO LA
COMUNICACION EFECTIVA.

COMUNICACION EFECTIVA, LIDERAZGO Y GESTION DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS
DE COLABORACION, RESOLUCION DE CONFLICTOS.

TRABAJO EN EQUIPO

ALTO

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS 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
AREAS DE LA ORGANIZACION.

MONITOREAR EL PROGRESO DEL PROYECTO, GARANTIZANDO EL CUMPLIMIENTO DE
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS, GESTION DEL TIEMPO, INDICADORES
DE RENDIMIENTO, INFORMES DE ESTADO.

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS

ALTO

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

REALIZAR INFORMES PERIODICOS SOBRE EL ESTADO DEL PROYECTO,

REDACCION DE INFORMES, ANALISIS DE DATOS, HERRAMIENTA DE INFORMES,

CONOCIMIENTO DEL

IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE

DE LOS OBJETIVOS FINALES.

DOCUMENTO Y CIERRE DE PROYECTOS.

GARANTIZANDO LA TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION. COMUNICACION DE STAKEHOLDERS ORGEA’;\II-IRZ):(’:VI%NAL ALTO LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS HITOS DEL PROYECTO, ASEGURANDO EL LOGRO | EVALUACION DE PROYECTOS, ANALISIS DE VARIACIONES, GESTION DE RIESGOS, INICIATIVA ALTO SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO

SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO

ALTO

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARN EROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO
COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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CODIGO:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO ,
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

COLABORAR EN LA CREACION DE PLANES DETALLADOS DEL PROYECTO, GARANTIZANDO

- 00000n0nnn0nnn0n0n0n0nnnn0n0n0n0n0n0n00nnnnnnnnnnnn0000000]

2. MISION

BRINDAR APOYO TECNIQO ESPECIALIZADO EN LA PLANIFIC/,\CI(']N, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DENTRO DEL PATRONATO MUNICIPAL CON EL FIN DE
MEJORAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA Y PROMOVER LA EXCELENCIA EN EL CUIDADO DE LOS PACIENTES.

CONOCIMIENTOS EN DIS'ENO DE PLANES DE PROYECTO, DEFIN,ICIC’)N DE
OBJETIVOS Y METAS, ANALISIS DE REQUISITOS, PLANIFICACION

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

DENOMINACION DEL PUESTO: | TECNICO DE PROYECTO RELACIONES INTERNAS NIVEL DE INSTRUCCION TEZ,E\]%ISJ%OICS(;J;S;E?{?OR
NIVEL: PROFESIONAL FORMAL: TERCER NIVEL
UNIDADES DEL PASGADMCL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD SOCIAL
ROL DEL PUESTO? EJECUCION DE PROCESUS DE APOYO RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1 DONANTES Y PATROCINADORES, ENTIDADES GUBERNAMENTALES Y AGENCIAS 5
Tnor 7 PUBLICAS, ONGs Y ORGANIZACIONES SOCIALES, PROVEEDORES Y AREA DE CONOCIMIENTO: TECNICO
: CONTRATISTAS, MEDIOS DE COMUNICACION, ASOCIACIONES PROFESIONALES,
AMBITO: CANTONAL VOLUNTARIOS.

Tl’ECNI(;O SUPERIOR - 3 ANOS
TECNOLOGICO SUPERIOR - 2 afios
TERCER NIVEL - 1 afio

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

GESTION DE RIESGOS, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO, NECESIDADES DEL PACIENTE.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

"TOMA DE SIGNOS VITALES, PUESTA DE INYECCIONES, CURACION DE HERIDAS, CANALIZACION DE SUEROS O HIDRATACION, PREPARACION DE MATERIAL BLANCO Y QUIRURGICO,
LAVADO Y ESTERILIZACION DE INSTRUMENTOS QUIRURGICOS, TRIAJE, MANUAL ADECUADO DE HISTORIAS CLINICAS, ADMINISTRACION DE MEDICAMENTO, BAJO PEDIDO DE LOS

MEDICOS, RECEPCION Y PREPARACION DE LOS PACIENTES PARA SU CITA MEDICA.

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

QUE SE CUENTE CON UNA PLANIFICACION INTEGRAL Y ALINEADA A LOS OBJETIVOS DEL | CTE /i, 1ero00LOGIAS DE PLANIFICACKGN GOMO EL ENFOQUE DE COMPRENSION ORAL | ALTo | cenFEF IR Cro !
' CICLO DE VIDA DEL PROYECTO.
REALIZAR UN SEGUIMIENTO DEL PROGRESO DEL PROYECTO, MONITOREANDO EL CONOCIMIENTOS EN MONITOREO DE PROYECTOS, INDICADORES CLAVE DE ) )
CUMPLIMIENTO DE LOS HITOS Y EL DESEMPENO GARANTIZANDO EL DESARROLLO DESEMPENO (KPIS), HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS, Y GENERACION DE IDEAS | ALTO | DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.
SEGUN LO PLANEADO. TECNICAS DE ANALISIS DE DESVIACIONES.
FACILITAR LA COMUNICACION Y LA COLABORACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO . i
DE PROYECTO PARA PROMOVER UN AMBIENTE DE TRABAIO EFICIENTE Y COLABORATIVO, | COVDEIEERTOR B COMMBTEACE R TTEEEERSOMN, BINEEERS 0 COMPRENSION ESCRITA | ALTO | LEE Y COMPRENDE DOCUMENTOS DE ALTA COMPLEJIDAD. ELABORA PROPUESTAS DE SOLUCION O MEJORAMIENTO SOBRE LA BASE DEL NIVEL DE
ASEGURANDOSE DE QUE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO ESTEN ALINEADOS EN TERMINOS | SROPCy CESTION DEEQUIPOS, ' COMPRENSION
DE OBJETIVOS, TAREAS Y PLAZOS. :
CONOCIMIENTOS EN COMUNICACION INTERPERSONAL, DINAMICAS DE GRUPO, A

RECOLECTAR DATOS RELEVANTES PARA EVALUAR EL PROGRESO DEL PROYECTO, : . RUPO, ‘ ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
IDENTIFICANDO AREAS DE MEJORA Y TOMANDO DECISIONES INFORMADAS. ggf‘;l-‘OCNrODSE EQUIPOS, HERRAMIENTAS COLABORATIVAS, Y RESOLUCION DE PENSAMIENTO CRITICO ALTO LOGICA.
PREPARAR INFORMES PERIODICOS SOBRE EL ESTADO DEL PROYECTO, LOGROS . DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y
ALCANZADOS, PROBLEMAS IDENTIFICADOS Y ACCIONES TOMADAS PARA COMUNICAR A ggg;ﬂr;ggﬁs :&'ﬁfg’;cg‘g';éaﬁ;gzgﬁ‘; ng/}n'fgggswfﬂc "z PCEONSQS,IES:LO ALTO |OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y
TALENTO HUMANO, GARANTIZANDO UNA VISION CLARA DEL PROYECTO ' ' g OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO DE MANERA EFICIENTE, GARANTIZANDO | CONOCIMIENTOS EN GESTION DEL TIEMPO, ORGANIZACION DE TAREAS, 5 SISO, QoI .
EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS. ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES, Y HERRAMIENTAS DE PLANIFICACION. DEN&G’}I?;‘E\%N"‘:RE LA | NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

) , . CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO.
ELABORAR INFORMES PERIODICOS SOBRE EL AVANCE DEL PROYECTO, GARANTIZANDO CONOCIMIENTOS EN CREACION DE INFORMES, TRANSPARENCIA EN LA GESTION, Y i
T N L RN Do D e P TRABAIO ENEQUIPO | ALTO SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEIO DE EQUIPOS DE TRABAIO. PROMUEVE EL TRABAIO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA
ANALIZAR LOS RIESGOS DEL PROYECTO, IMPLEMENTANDO ESTRATEGIAS PARA CONOCIMIENTOS EN GESTION DE RIESGOS, IDENTIFICACION DE RIESGOS, ORIENTACIONALOS | , - [REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE
MITIGARLOS, GARANTIZANDO LA CONTINUIDAD Y EXITO DEL PROYECTO. DESARROLLO DE PLANES DE CONTINGENCIA, Y ANALISIS DE IMPACTO. RESULTADOS CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
DOCUMENTAR LAS LECCIONES APRENDIDAS DURANTE EL PROYECTO, GARANTIZANDO LA | CONOCIMIENTOS EN DOCUMENTACION DE PROCESOS, METODOLOGIAS DE OO NG PE- | p7o | IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAIO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS
MEJORA CONTINUA Y LA TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS. LECCIONES APRENDIDAS, Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS. ORGANIZACIONAL UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
e T e PO, CONOCIMIENTOS EN GESTION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS DE INICIATIVA ALTO | SEANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON
DECISIONES ADMINISTRACION DE INFORMACION, Y MANTENIMIENTO DE REGISTROS. EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO | ALTO | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO

AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

wuieur uus.4 INIEKFAZ
DENOMINACION DEL PUESTO: |PSICOLOGO CLINICO DE PROYECTO RELACIONES INTERNAS
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD SOCIAL, UNIDAD DE SALUD, PRESIDENCIA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD SOCIAL

FORMAL:

NIVEL DE INSTRUCCION

TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO:

‘GRUPO OCUPACIONAL:
GRADO:

AMBITO:

EJECUCION DE PROCESOS RELACIONES EXTERNAS

SERVIDOR PUBLICO 2
8 PACIENTES, FAMILIARES, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, FINANCIAMIENTO.

CANTONAL

2. MISION

CONTRIBUIR AL DISENO, IMPLEMENTACION EVALUACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS QUE PROMUEVAN LA SALUD MENTAL Y EL BIENESTAR EMOCIONAL DE LOS PACIENTES DEL
PASGADMCL, ASEGURANDOSE QUE LAS INICIATIVAS SEAN EFECTIVAS, BASADAS EN EVIDENCIAS Y QUE ESTEN ALINEADAS CON LAS NECESIDADES Y OBJETIVOS DEL PATRONATO.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

IDENTIFICAR NECESIDADES Y OPORTUNIDADES DE PROYECTOS RELACIONADOS CON LA |\ ;5 MENTAL, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO, PSICOLOGIA CLINICA, GESTION DE

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO:

PSICOLOGO GENERAL, PSICOLOGO CLINICO

ESPECIFICIDAD

DE LA
EXPERIENCIA

GESTION DE PROYECTOS DE SALUD, COORDINACION INTERDICIPLINARIA, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

SALUD MENTAL, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO, PSICOLOGIA CLINICA, GESTION DE PROYECTOS.

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

DESARROLLO DE HABILIDADES DE AFRONTAMIENTO Y MEJORA EN SU SALUD MENTAL. PROYECTOS, CONOCIMIENTO DE POLITICAS Y REGULACIONES.

PROBLEMAS

CONOCIMIENTOS SOLIDOS EN PSICOEDUCACION, DINAMICA DE GRUPOS, HABILIDADES

FACILITAR TALLERES Y SESIONES DE PSICOEDUCACION PARA LOS PACIENTES Y SUS DE FACILITACION, COMUNICACION Y ADAPTACIGN DE CONTENIDOS, CAPACIDAD PARA

FAMILIAS, GARANTIZANDO EL FORTALECIMIENTO DE SUS RECURSOS Y CAPACIDADES.

SALUD MENTAL PARA EL DESARROLLO DE INTERVENCIONES Y PROGRAMAS EFECTIVOS COMPRENSION ORAL ALTO

QUE MEJOREN LA SALUD DE LOS PACIENTES. PROYECTOS. REQUERIMIENTOS.

CovABRAR CoN LIDERES D PROVECTOS Y PROFESIONALES DE LA SALUD PARA _SICOLOGIA CLINICA ¥ SALUD, INPLEWENTACION O INTERVENCIONE, ISERD OF | parscacron v cesmon | o |emsirio8 LTSS RTCOS OF U STUACION s eps, DESKSKoLLANoo seTeuTecies s akco razo,sccroncs o conol

DISENAR ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES QUE ABORDEN LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS. [PROGRAMAS Y PROYECTOS, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO. ES CAPAZ DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS COMPLEJOS.

REALIZAR INVESTIGACIONES Y ANALISIS DE DATOS PARA RESPALDAR LA TOMA DE

DECISIONES EN LA PLANIFICACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS CON EL OBJETIVO DE METODOLOGIA DE INVESTIGACION, ANALISIS DE DATOS, SISTEMAS DE GESTION DE PENSAMIENTO CRITICO ALTO iﬁéﬁgﬁggb\;gf Yl’l;gglé?;\’;\:&L;EEISMrPRIIP_IFED:;lE;SCUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO

OBTENER INFORMACION RELEVANTE Y FUNDAMENTADA. "

EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS IMPLEMENTADOS, -

UTILIZANDO INDICADORES Y CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS PERMITIENDO DISENO DE EVALUACIONES, RECOPILACION DE DATOS, USO DE INDICADORES Y GENERACION DE IDEAS ALTO |DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.
CRITERIOS DE EVALUACION.

AJUSTES Y MEJORAS CONTINUAS.

BRINDAR TERAPIA INDIVIDUAL O GRUPAL A LOS PACIENTES, ASEGURANDO EL CONOCIMIENTOS DE LA SALUD MENTAL, PROYECTOS Y PROGRAMAS, GESTION DE IDENTIFICACION DE ALTO IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO

INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISENAR E IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO. DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

CONOCIMIENTOS EN EVALUACION PSICOLOGICA, INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE . .
REALIZAR SEGUIMIENTO Y MONITOREO CONSTANTE DEL PROGRESO DE LOS PACIENTES, ~ |MONITOREO, HABILIDADES PARA ANALIZAR DATOS, IDENTIFICAR PATRONES Y TRABAJO EN EQUIPO ALTO ERS';‘P%N :EU(EI’:)VVCSL:DM:RDAE LREAEQJJ’NVRZSF':RREIEED:NCS_(’;im%OD"E E%‘":é‘f&f&gx:g‘i;%igESESELP;’:E;}?]SRE?“D:CLI:P';E?;EO&:;S
[ASEGURANDO AJUSTES OPORTUNOS A LOS PLANES DE INTERVENCION. TENDENCIAS, Y AJUSTAR PLANES DE INTERVENCION, CAPACIDAD PARA DOCUMENTAR DE ASEAS DE LA ORGAN‘ZAgéN Q : Q

MANERA DETALLADA EL PROGRESO DE LOS PACIENTES. g
GENERAR INFORMES Y REGISTROS PSICOLOGICOS DETALLADOS, ASEGURANDO LA g&ﬁ‘;m’}‘é’ﬂﬂiEgR':ffc“‘chws":Jfé’:‘zi’;VHE‘LEE‘GF(‘)CSA'D?:,'?‘NL“OD’;DEE;O;A;:“VAS v ORIENTACION A LOS ALTO |REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
ADECUADA DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS Y AVANCES. A : g g RESULTADOS QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

ESTANDARES ETICOS.

5 5 ENTENDIMIENTO PROFUNDO DE LOS OBJETIVOS, METAS Y METODOLOGIAS DEL

EEL‘ECRU:LAERSLSESL';;A&EESCES 'g;iiﬁz‘gﬁggﬂcgt&?ﬁagﬁe ;gsc??\;g;\éoggagms PROYECTO, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS PARA ALINEAR LAS ACCIONES CDNOEC’:%;'&O DEL ALTo |IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
| ACCIONES, . PSICOLOGICAS CON LOS PROPOSITOS GENERALES, HABILIDADES DE PLANIFICACION, ORGANIZACIONAL LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN

DISENO Y EVALUACION DE INTERVENCIONES PSICOLOGICAS EFECTIVAS.

CONOCIMIENTOS SOBRE EL ROL Y APORTES DE OTRAS DISCIPLINAS EN EL ABORDAJE ) .
COLABORAR DE MANERA INTERDISCIPLINARIA CON EL EQUIPO DEL PROYECTO, INTEGRAL, HABILIDADES DE COMUNICACION EFECTIVA, TRABAJO EN EQUIPO Y INICIATIVA ALTO |SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
GARANTIZANDO UNA ATENCION INTEGRAL Y COORDINADA. NEGOCIACION, CAPACIDAD DE ADAPTACION Y FLEXIBILIDAD PARA INTEGRAR ENFOQUES SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

Y PERSPECTIVAS DIVERSAS.

APRENDIZAJE CONTINUO | ALTo |REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

) A
INTERFAZ:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD SOCIAL

COORDINADORES, JEFE ADMINISTRATIVO.

CODI1GO: uuB.>

DENUMLNACLUN DEL PUESIU: | EDUCADURA DE PROYECTO KELACIONES IN1ERNAS

NAVEL: PROFESIONAL NIVEL DE INSTRUCCION
PSICOLOGIA, ESTIMULACION TEMPRANA, TRABAJO SOCIAL, ENFERMARIA, FORMAL:

TERCER NIVEL

DES ESENCIALES

DISENAR PROGRAMAS EDUCATIVOS ADAPTADOS A LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LOS
PACIENTES, SUS FAMILIAS Y EL PERSONAL MEDICO DETERMINANDO LAS ESTRATEGIAS DE
ENSENANZA MAS EFECTIVAS.

2. MISION

EVALUAR EL PROGRAMA EDUCATIVO DISENADO PARA LOS PACIENTES DEL CANTON LATACUNGA Y MEDIR EL IMPACTO DEL PROGRAMA EN EL CONOCIMIENTO, LAS HABILIDADES Y LA
SATISFACCION DE LOS PARTICIPANTES, Y REALIZAR LOS AJUSTES NECESARIOS PARA OPTIMIZAR SU EFECTIVIDAD.

CONOCIMIENTOS

CIONALES RELACIONADOS A
ESENCIALES

CONOCIMIENTOS SOBRE LA POBLACION OBJEFJVO, PEDAGOE}IA Y ANDRAGOGIA,
CONOCIMIENTOS SOBRE METODOS DE ENSENANZA, DISENO CURRICULAR

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ROL DEL PUESTO: 1ECNICO RELACIONES EXIERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 I AREA DE CONOCIMIENTO: LICENCIADA
6 I PADRES, TUTORES, GRUPOS DE AUTOAYUDA, INSTITUCIONES EDUCATIVAS .
CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3 ANOS

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS MEDICOS, EXPERIENCIA EDUCATIVA,COMUNICACION Y METODOLOGIAS EDUCATIVAS.

APACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

NIVEL

PSICOLOGIA, SALUD MENTAL

9. COMPETENCIAS TECNICAS
‘COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

MONITOREO Y CONTROL

ALTO

DESARROLLA MECANISMOS DE MONITOREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD ORGANIZACIONAL.

PLANIFICAR SESIONES EDUCATIVAS PARA PACIENTES Y SUS FAMILIAS PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE Y LA ADQUISICION DE HABILIDADES RELACIONADAS.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS DEL PROYECTO O PROGRAMA, COMUNICACION
EFECTIVA Y METODOS DE ENSENANZA.

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

ALTO

DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y
OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE
Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

BRINDAR ASESORAMIENTO Y APOYO A LOS PACIENTES PARA QUE COMPRENDAN Y MANEJEN SUS
CONDICIONES MEDICAS GENERANDO UN IMPACTO POSITIVO PSICOLOGICO DE SU ENFERMEDAD.

CONOCIMIENTOS MEDICOS, PSICOLOGIA Y SALUD MENTAL, COMUNICACION Y EMPATIA.

PENSAMIENTO CRITICO

ALTO

ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
LOGICA.

TRABAJAR EN ESTRECHA COLABORACION CON EL PERSONAL MEDICO GARANTIZANDO UNA
ATENCION INTEGRAL, COHERENTE Y MEJORANDO LA ATENCION AL PACIENTE.

CONOCIMIENTOS MEDICOS, POLITICAS Y REGULACIONES DE ATENCION MEDICA,
CCOMUNICACION EFECTIVA, TRABAJO EN QUIPO Y COLABORACION.

PENSAMIENTO ANALITICO

ALTO

REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION, ESTABLECIENDO CAUSAS
DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA LOS SIGUIENTES PASOS.

RECOPILAR DATOS PARA LA EVALUACION DE LA EFECTIVIDAD DEL PROGRAMA EDUCATIVO
MEDIENDO EL IMPACTO DEL PROGRAMA EN EL CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y SATISFACCION DE
LOS PARTICIPANTES MEJORANDO EL PROGRAMA SEGUN SEA NECESARIO.

DISENO DE EVALUACION, METODOS DE RECOLECCION DE DATOS Y COMUNICACION DE
RESULTADOS.

IDENTIFICACION DE
PROBLEMAS

GUIAR A LOS PACIENTES EN EL DESARROLLO DE SUS PROYECTOS INDIVIDUALES O GRUPALES,
BRINDANDO RETROALIMENTACION Y APOYO CONSTANTE.

HABILIDADES Y SATISFACCION DE LOS PACIENTES, TECNICAS DE RECOPILACION Y
ANALISIS DE DATOS, CONOCIMIENTO DE INDICADORES CLAVE DE DESEMPERNO,
HABILIDADES PARA INTERPRETAR RESULTADOS.

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

ALTO

NIVEL|

IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

REALIZAR EVALUACIONES PERIODICAS DEL PROGRESO Y APRENDIZAJE DE LOS PACIENTES,
IDENTIFICANDO AREAS DE MEJORA Y OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO.

ENFOQUES DE DESARROLLO INDIVIDUAL Y GRUPAL, TECNICAS DE RETROALIMENTACION Y
COACHING, CONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LOS PACIENTES,
HABILIDADES PARA BRINDAR APOYO EMOCIONAL Y MOTIVACIONAL

TRABAJO EN EQUIPO

ALTO

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS 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
AREAS DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER VINCULOS CON LAS FAMILIAS DE LOS PACIENTES, BRINDANDO ORIENTACION Y

DISENO DE EVALUACIONES Y HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO, METODOS DE
IDENTIFICACION DE AREAS DE MEJORA Y OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO,

ORIENTACION ALOS

ALTO

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES

APRENDIZAJE.

ANALIZAR LA EFECTIVIDAD DE LOS ENFOQUES UTILIZADOS

MANTENIENDO UNA COMUNICACION CONSTANTE. CONOCIMIENTO DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE Y DESARROLLO DE LOS PACIENTES RESULTADOS QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

ADAPTAR DIFERENTES METODOLOGIAS Y ENFOQUES EDUCATIVOS EN LAS ACTIVIDADES DEL TECNICAS DE COMUNICACION Y ORIENTACION FAMILIAR, CONOCIMIENTO DE LAS CONOCIMIENTO DEL

PROYECTO, ASEGURANDO LA EFECTIVIDAD DEL APRENDIZAJE Y EL DESARROLLO DE LOS DINAMICAS Y DESAFIOS DE LAS FAMILIAS DE LOS PACIENTES, HABILIDADES PARA ENTORNO ALTO ILIZ\ESNJ:\IF]!;:DL:SSgAPi%’\éEESSggEOPAPOOEXCV’:II[;Z)EERSM(;N:S:;Z??MDPEOggzII{ENTgstEJg IAOF:CGTT\L:\IPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO  DE
PACIENTES. ESTABLECER RELACIONES DE CONFIANZA Y COLABORACION ORGANIZACIONAL " Qi :

CONTRIBUIR A LA CREACION Y FORTALECIMIENTO DE REDES DE APOYO Y TRABAJO COLABORATIVO| CONOCIMIENTO DE DIFERENTES MODELOS Y ENFOQUES PEDAGOGICOS, HABILIDADES 4 . 0

ENTRE LOS PACIENTES Y SUS FAMILIAS, ASEGURANDO LA CONSTRUCCION DE UNA COMUNIDAD DE| PARA DISENAR Y ADAPTAR ACTIVIDADES Y RECURSOS EDUCATIVOS, CAPACIDAD DE INICIATIVA ALTO SE ANTICIPA A LAS SHUACIONES' CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO

SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO

ALTO

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO
COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Patronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

008.6 N RFAZ:
ION DEL PUESTO: COORDINADORA MIES RECATIONES INTERNA!
NIVEL: PROFESIONAL NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TERCER NIVEL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD SOCIAL PRESIDENCIA, TALENTO HUMANO, JEFE ADMINISTRATIVO
ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS RELACIONES EXTERNAS
U CETAE TS SERVIDOR PUBLICO 4 ENTIDADES GUBERNAMENTALES Y ORGANISMOS LOCALES,
GRADO: 10 ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONG) Y FUNDACIONES, AREA DE CONOCIMIENTO: COORDINADORA MIES
PROVEEDORES DE SERVICIOS Y RECUR?OS EXTERNOS, MEDIOS DE
AMBITO: CANTONAL COMUNICACION

2. MISION TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD

DELA POLITICAS SOCIALES Y PUBLICAS, DERECHOS HUMANOS, INCLUSION SOCIAL Y ECONOMICA, TRABAJO SOCIAL.
EXPERIENCIA

TRABAJAR EN ESTRECHA COLABORACION CON LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y PROFESIONALES DE LA SALUD GARANTIZANDO UNA

GESTION EFECTIVA DE LOS RECURSOS, IMPLEMENTACION DE PROTOCOLOS DE EMERGENCIA, PROMOCION DE LA SEGURIDAD Y BIENESTAR CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
DE LOS PACIENTES Y EL PERSONAL.

TEMATICA DE LA CAPACITACION

A DAD -
IDENTIFI;AR A PACIENTES O USUARIOS QUE SE ENCUENTREN EN
SITUACION DE VULNERABILIDAD SOCIAL, COMO PERSONAS EN ANALISIS SOCIODEMOGRAFICO, INTERVENCION SOCIAL, POLITICAS
POBREZA EXTREMA, ADULTOS MAYORES EN ABANDONO, PERSONAS SOCIALES Y LEGISLACION RELEVANTE, EVALUACION Y DIAGNOSTICO COMPRENSION ORAL ALTO ESMUPER:I':,EEENI}AOSSIDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS
CON DISCAPACIDAD O FAMILIAS EN RIESGO PARA BRINDARLES LA DE VULNERABILIDAD Q )
ATENCION Y LOS RECURSOS NECESARIOS.
A HABILIDAD ANALITICA
BRINDAR APOYO PSICOSOCIAL A LAS PERSONAS EN SITUACION DE . : . Y
PSICOLOGIA CLINICA Y COUNSELING, INTERVENCION PSICOSOCIAL, (ANALISIS DE PRIORIDAD, . . \
VULNERABILIDAD PARA PROMOVER SU BIENESTAR Y FORTALECER DINAMICAS DE GRUPO Y DESARROLLO DE HABILIDADES SOCIALES CRITERIO LOGICO, SENTIDO ALTO |REALIZA ANALISIS LOGICOS PARA IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS FUNDAMENTALES DE LA ORGANIZACION.
SUS HABILIDADES Y CAPACIDADES. COMUN)
PARTICIPAR EN CAMPARNAS DE SENSIB!LIZACIGN, CAPACITACIONES Y DERECHQS HUMANOS Y LEGISLACION ANTID!SCRIMINACION, DISENO Y . ,
ACTIVIDADES PARA FOMENTAR LA INCLUSION, EL RESPETO A LOS  |EJECUCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION, ESTRATEGIAS DE GENERACION DE IDEAS ALTO |DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.
DERECHOS HUMANOS Y LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES. COMUNICACION Y SENSIBILIZACION
COORDINAR CQN LAS UNIDADES DEL PATRONATO PARA ASEGURAR GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS, PLANIFICACION Y PENSAMIENTO CRITICO ALTO ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS DEL MIES. ORGANIZACIéN, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MIES LOGICA.
Sﬁ(liLLEI;lA\;]EL;;ACS:EASSOEE\E]IE,;SSPERESS:ILTJSDEYNPigg:i’l‘/loANS IEEE REDES DE SERVICIOS DE SALL!D Y RECURSOS COMUN]TARIOS, DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y
ATENCION MECA DARA CARAN T AR LA CAL TR DV 1OA DE INTERVENCION Y ENLACE, POLITICAS DE SALUD PUBLICA Y BENEFICIOS |  PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO |OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE
' SOCIALES Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
ESTOS PACIENTES.
DESARROLLAR PROGRAVMAS DE VINTERVENCION SOCIAL PARA . . . . 0 OMP A OND A
MEJORAR LA AUTONOMiA ECONGMICA DE FAMILIAS EN SITUACION | DESARROLLO ECONOMICO COMUNITARIO, DISENO Y GESTION DE
DE POBREZA, PROPORCIONANDOLES HERRAMIENTAS Y RECURSOS ~ |PROYECTOS, CAPACITACION Y EDUCACION FINANCIERA DENOMINACION DE LA
PARA LA GENERACION DE INGRESOS. COMPETENCIA NIED ECHIEDRTAMIENTOROESERVAEEE
IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE MONITOREO Y EVALUACION DE LOS : -
s SRR B | eropmocins e norono e ks ce0m1051 | mmomrsaumo | o [CEAL SUELCHISE T v cosu o coornacio, e s coicros cue o raooues oot ot
CUMPLAN LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y SE REALICEN MEJORAS  |REPORTES, ESTANDARES DE CALIDAD Y NORMATIVA EQUIPO. QuI Q . Q
! AREAS DE LA ORGANIZACION.
CONTINUAS.
ORGANIZAR REUNIONES Y TALLERES CON ORGANIZACIONES .
% ORGANIZACION DE EVENTOS Y TALLERES
COMUNITARIAS Y LIDERES LOCALES PARA FORTALECER LAS REDES 2 - N 4 REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
DE APOYO Y MEJORAR LA COORDINACION EN LA ATENCION A COMUNICACION Y NEGOCIACION, DINAMICAS DE GRUPOS Y ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
PERSONAS VULNERABLES. DESARROLLO COMUNITARIO
ELABORAR INFORMES Y ANALISIS SOBRE LAS NECESIDADES Y LA
SITUACION DE LOS USUARIOS DEL MIES, PROPORCIONAN'DO DATOS RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS, REDACCION DE’ INFORMES Y CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
CLAVE PARA LA TOMA DE DECISIONES Y LA PLANIFICACION DE PRESENTACIONES, INVESTIGACION SOCIAL Y ESTADISTICA ORGANIZACIONAL LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
NUEVAS INICIATIVAS.
FACILITAR LA INTEGRACION DE TECNOLOGIAS Y HERRAMIENTAS : 2 . .
DIGITALES EN LOS PROCESOS DE ATENCION Y GESTION DEL MIES, EEEC::SOLSE‘?OSSD_EEa(‘)"‘gﬁ;!gglC;';‘J:;;\?[:"é”é‘éféggg&?E‘f\gi?gg INICIATIVA ALTo |SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISIGN DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
MEJORANDO LA EFICIENCIA Y ACCESIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DATOS - SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
OFRECIDOS.
: REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO |COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Patronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO
»

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

00 INTERFAZ:
DEL PUESTO? [AUXICIAR DE APOYO DE PROYECTO RECACIONES TNTERNAS -

TECNICO SUPERIOR
oL PROFESIONAL NIVEL D:‘::'ﬂ':}’caé" TECNOLOGICO SUPERIOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD SOCIAL UNIDAD SOCIAL, COORDINADORES, PRECIDENCIA TERCER NIVEL
ROL DEL PUESTO! TECNICO RETCACIONES EXTERNA
gzzsglocuncmml.: jER‘”DOR PUBLICO DEAPOYO 1 ENTIDADES FINANCIADORAS, PROVEEDORES, ORGANISMOS DE CONTROL Y AREA DE CONOCIMIENTO: TECNICO
AMBITO: CANTONAL AUDITORIA.

P REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 3 ANOS
° EgEE::E?l;EA TECNOLOGICO SUPERIOR - 2 afios
TERCER NIVEL - 1 afio
ESPECIFICIDAD
DE LA GESTION DE PROYECTOS EN EL HAMBITO DE SALUD
EXPERIENCIA

BRINDAR UN SOPORTE INTEGRAL EN LA IMPLEMENTACION Y EJECUCION EXITOSA DE PROYECTOS RELACIONADOS CON LA MEJORA DE LOS SERVICIOS DE ATENCION —
MEDICA Y LA EFICIENCIA OPERATIVA DEL PASGADMCL GARANTIZANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y LA ENTREGA DE RESULTADOS DE ALTA CALIDAD. SICAEAGIIAGIONIDETIMAEA RAECRUESTC)

TEMATICA DE LA CAPACITACION

CONOCIMIENTO EN GESTION DOCUMENTAL, MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS, HABILIDADES DE ORGANIZACION, CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ‘ONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

COLABORAR EN LA DEFINICION DE LOS OBJETIVOS, ALCANCE, CRONOGRAMA Y GESTION DE PROYECTOS, RECOPILACION DE REQUISITOS, GESTION DEL ALCANSE, [COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

RECURSOS NECESARIOS GARANTIZANDO LA EFECTIVIDAD DEL PROYECTO. PLANIFICACION DE CRONOGRAMA. COMPRENSIONORAL | ALTO. |peQUERIMIENTOS.

RECOLECTAR INFORMACION RELEVANTE OBTENIENDO INFORMACION QUE RESPALDE |CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO, TERMINOLOGTA MEDICA Y DE SALUD, METODOS PENSAMIENTO o | R P O P e P B

B N N e ey o e ot poisviiAl ALTO [OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE
Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

CONTRIBUIR EN LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES DEL PROYECTO | CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO, GESTION DE PROYECTOS EN EL AMBITO DE ) ) ANTICIPA LOS PUNTOS CRITICOS DE UNA SITUACION O PROBLEMA, DESARROLLANDO ESTRATEGIAS A LARGO PLAZO, ACCIONES DE CONTROL,

ASEGURANDO QUE SE CUMPLAN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS Y LOS ESTANDARES DE  |SALUD, PLANIFICACION Y PROGRAMACION, GESTION DEL CAMBIO, COLABORACION | PLANIFICACION Y GESTION | ALTO [MECANISMOS DE COORDINACION Y VERIFICANDO INFORMACION PARA LA APROBACION DE DIFERENTES PROYECTOS, PROGRAMAS Y OTROS.

CALIDAD REQUERIDOS. INTERDICIPLINARIA. ES CAPAZ DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS COMPLEJOS.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

PROGRAMADAS EN EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO, ASEGURANDO LA OPORTUNA CONOCIMIENTO DEL ENTORNO HOSPITALARIO, GESTION DE PROYECTOS, GESTION

COMPRENSION ESCRITA ALTO LEE Y COMPRENDE DOCUMENTOS DE ALTA COMPLEJIDAD. ELABORA PROPUESTAS DE SOLUCION O MEJORAMIENTO SOBRE LA BASE DEL NIVEL

EJECUCION DE LAS MISMAS. DE RECURSOS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION. DE COMPRENSION
IAV\IPFOOVQI:AE(’:\‘IOL: EEEOP:IOL‘/:EC(IZ$AV’:;‘E)[SSz:nIIJEON.LIECYASL;E‘II;E)N‘l(Ag(!)ZNAFCILOB’:L?DEAIE)ADE LOS GESTION DE PROYECTOS, ELABORACION DE ACTAS, GESTION DE IDENTIFICACION DE ALTO IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO
’ DOCUMENTACION, PREPARACION DE INFORMES Y PRESENTACIONES. PROBLEMAS INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

DATOS.

COMPETENCIAS COND!

LES
MANTENER ACTUALIZADOS LOS ARCHIVOS, EXPEDIENTES Y REGISTROS DEL CONOCIMIENTO EN GESTION DOCUMENTAL, MANEJO DE HERRAMIENTAS .

2 OFIMATICAS, HABILIDADES DE ORGANIZACION, CONOCIMIENTO DE LOS DENOMINACION DE LA
PROYECTO, GARANTIZANDO LA ADECUADA GESTION DOCUMENTAL. PROCEDIMIENTOS. MPETEN NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

[CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL
TRABAJO EN EQUIPO ALTO EQUIPO. SE CONSIDERA QL{E ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS
[AREAS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL PROYECTO, [CONOCIMIENTO BASICO DE CONTABILIDAD, CONOCIMIENTO DE LOS
ASEGURANDO EL USO EFICIENTE Y TRANSPARENTE DE LOS RECURSOS. PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA SOBRE USO DE RECURSOS

APOYAR EN LA RECOPILACION Y ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION NECESARIA CONOCIMIENTO SOBRE PROCESOS DE RENDICION DE CUENTAS, HABILIDADES DE

RECOPILACION, ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION DE INFORMACION ORIENTACION ALOS REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
PARA LOS PROCESOS DE RENDICION DE CUENTAS Y AUDITORIAS DEL PROYECTO, : - ALTO
Jigpteid e ihaihe b el o) CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA SOBRE RENDICTON DE RESULTADOS |QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
REALIZAR EL APOYO Y ASISTENCIA ADMINISTRATIVA AL EQUIPO TECNICO DEL R o BE o8 O NG ™ | Ao [IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
PROYECTO, ASEGURANDO LA OPTIMIZACION DE SUS PROCESOS DE TRABAJO. e oo e OREANIACONAL LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

APOYAR EN LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION Y VISIBILIDAD |CONOCIMIENTO EN COMUNICACION, MARKETING Y RELACIONES PUBLICAS,
DEL PROYECTO, GARANTIZANDO EL ADECUADO POSICIONAMIENTO Y DIFUSION DE HABILIDADES DE DISENO Y PRODUCCION DE MATERIALES DE COMUNICACION, FLEXIBILIDAD ALTO
SUS ACCIONES. CONOCIMIENTO DE LOS CANALES Y HERRAMIENTAS DE COMUNICACION

MODIFICA LAS ACCIONES PARA RESPONDER A LOS CAMBIOS ORGANIZACIONALES O DE PRIORIDADES. PROPONE MEJORAS PARA LA
(ORGANIZACION.

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

APRENDIZAJE CONTINUO || ALTO |61 AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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¥ Patronato_

CODIGO:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

INTERFAZ:

GRADO:

PROVEEDORES DE SERVICIOS DE LIMPIEZA, USUARIOS.

3
AMBITO: CANTONAL

ACTIVIDADES ESENCIALES

DESINFECTAR LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE LAS UNIDADES DEL PASGADMCL EVITANDO
ENFERMEDADES.

2, MISION

MANTENER LA LIMPIEZA Y EL ORDEN EN LAS INSTALACIONES DEL PASGADMCL, GARANTIZANDO UN AMBIENTE SALUDABLE Y SEGURO PARA TODOS LOS USUARIOS Y EL PERSONAL DEL PATRONATO.

ONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVII

CONOCIMIENTO DE PRODUCTOS DESINFECTANTES, CONOCIMIENTOS DE AREAS CRITICAS,
CONOCIMIENTO DE SEGURIDAD, NORMATIVAS Y REGULACIONES.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

DENOMINACTON DEL PUESTO: | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES RELACIONES INTERNAS ., TECNICO SUPERIOR

NIVEL: PROFESIONAL BIVEL D:;:;T‘:‘:fccm" TECNOLOGICO SUPERIOR
PRESIDENCIA, TALENTO HUMANO, JEFE ADMINISTRATIVO. * TERCER NIVEL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |UNIDAD DE SALUD '

ROL DEL PUESTO: TECNICO RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 [ PG LIMPIEZA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 3 ANOS
TECNOLOGICO SUPERIOR - 2 afios
TERCER NIVEL - 1 afio

ESPECIFICIDAD

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO DE PROTOCOLOS Y NORMATIVAS, CONOCIMIENTO DE AREAS Y RECURSOS HOSPITALARIOS.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

NIVEL

MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, MANEJO DE EQUIPOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS
COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPRENSION ORAL

ALTO

DESARROLLA MECANISMOS DE MONITOREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD ORGANIZACIONAL.

REALIZAR LAS LABORES DE LIMPIEZA EN PISOS Y DEMAS MOBILIARIOS EN GENERAL
APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS DE DESINFECCION, GARANTIZANDO UN ENTORNO LIMPIO

CONOCIMIENTO DE PRODUCTOS DESINFECTANTES, DILUCION Y DOSIFICACION DE PRODUCTOS,
MANEJO ADECUADO DE RESIDUOS.

IDENTIFICACION DE
PROBLEMAS

ALTO

DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y
OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE
Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

RECOLECTAR LOS RESIDUOS MEDICOS Y DISPONERLO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS
ESTABLECIDAS EVITANDO LAS INFECCIONES O CONTAMINACIONES.

MANEJO ADECUADO DE RESIDUOS.

MANEJO DE RECURSOS
MATERIALES

ALTO

ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
LOGICA.

REPONER LOS SUMINISTROS DE HIGIENE COMO PAPEL HIGIENICO, TOALLAS DE PAPEL Y
JABON, ASEGURANDO SU DISPONIBILIDAD CONTINUA.

CONOCIMIENTO DE LOS SUMINISTROS NECESARIOS, PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO.

INSTRUCCION

ALTO

REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION, ESTABLECIENDO CAUSAS
DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA LOS SIGUIENTES PASOS.

MANTENER UNA COMUNICACION EFECTIVA CON EL PERSONAL DEL PATRONATO Y CON LOS
PACIENTES GARANTIZANDO UNA ATENCION EFICIENTE Y SATISFACTORIA.

COMUNICACION VERBAL, EMPATIA Y COMPRENSION, RESOLUCION DE CONFLICTOS

MANTENER EL ORDEN Y LA LIMPIEZA EN LAS AREAS COMUNES DEL PASGADMCL, ASEGURANDO
UN AMBIENTE AGRADABLE PARA TODOS.

TECNICAS DE LIMPIEZA, MANEJO ADECUADO DE EQUIPOS Y PRODUCTOS DE LIMPIEZA.

DETECCION DE AVERIAS

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

ALTO

NIVEL

IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

DESINFECTAR LAS SUPERFICIES DE CONTACTO FRECUENTE, GARANTIZANDO LA ELIMINACION
DE GERMENES Y BACTERIAS.

CONOCIMIENTOS SOBRE DESINFECTANTES, IDENTIFICACION DE LAS SUPERFICIES DE MAYOR
CONTACTO, PROCEDIMIENTOS DE DESINFECCION.

TRABAJO EN EQUIPO

ALTO

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS 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
AREAS DE LA ORGANIZACION.

DESINFECTAR LOS BARIOS REGULARMENTE, GARANTIZANDO UN BUEN ESTADO DE HIGIENE.

CONOCIMIENTOS SOBRE PRODUCTOS Y TECNICAS, NORMAS DE HIGIENE Y SALUBRIDAD.

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS

ALTO

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

SEGUIR LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE ESTABLECIDAS, GARANTIZANDO LA

CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROTOCOLOS DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL, USO

CONOCIMIENTO DEL

IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE

PREVENCION DE ACCIDENTES LABORALES. ADECUADO DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPIS). ORGim?:gI%N AL ALTO || S UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
DESECHAR LA BASURA DE LAS DIFERENTES AREAS, ASEGURANDO LA CORRECTA GESTION DE | CONOCIMIENTOS SOBRE LA CLASIFICACION Y SEPARACION DE RESIDUOS, PROCEDIMIENTOS Y INICIATIVA ALTO |SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
RESIDUOS. PROTOCOLOS, NORMATIVA VIGENTE EN MATERIA DE GESTION DE RESIDUOS. SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

APRENDIZAJE CONTINUO | ALTo |REALIZA TRABAIOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




@ Patronato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: 008.19

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE LAVANDERIA

RELACIONES INTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

BACHILLER

AMBITO:

CANTONAL

ANCIANOS.

RECOLECTAR DIARIAMENTE LA ROPA SUCIA DE LAS HABITACIONES

2. MISION

GARANTIZANDO LA LIMPIEZA DE LAS PRENDAS DE MANERA OPORTUNA.

GARANTIZAR QUE LA ROPA DE TODOS LOS RESIDENTES DEL ASILO DE ANCIANO INSTITULO ESTUPINAN SE LAVE, SEQUE Y DEVUELVA A
SUS HABITACIONES DE MANERA OPORTUNA, ORGANIZADA Y EFICIENTE, CONTRIBUYENDO AS} AL BIENESTAR Y LA DIGNIDAD DE LOS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

NORMAS DE CLASIFICACION, RIESGOS DE CONTAMINACION,
REQUISITOS DE CALIDAD Y SEGURIDAD.

PROVEEDORES DE INSUMOS, FAMILIARES DE LOS RESIDENTES.

NIVEL: PROFESIONAL COORDINADORES, ENFERMERIA, PERSONAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SALUD MANTENIMIENTO, RESIDENTES, PERSONAL DE LIMPIEZA.

ROL DEL PUESTO: SOCIAL RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1 .

EADo! > AREA DE CONOCIMIENTO: LAVANDERIA

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3 MESES

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

LAVADO Y PLANCHADO DE LA ROPA

METODOS PARA LLEVAR UN CONTROL DE INVENTARIOS DE INSUMOS Y MATERIALES, HABILIDADES PARA SOLICITAR OPORTUNAMENTE LOS
REABASTECIMIENTOS NECESARIOS.

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ANTICIPA LOS PUNTOS CRITICOS DE UNA SITUACION O PROBLEMA,
DESARROLLANDO ESTRATEGIAS A LARGO PLAZO, ACCIONES DE CONTROL,
MECANISMOS DE COORDINACION Y VERIFICANDO INFORMACION PARA LA
APROBACION DE DIFERENTES PROYECTOS, PROGRAMAS Y OTROS. ES CAPAZ
DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS COMPLEJOS.

PESAR CUIDADOSAMENTE CADA CARGA DE ROPA SUCIA ANTES DE
COLOCARLA EN LA LAVADORA, GARANTIZANDO EL CUIDADO DE LOS
EQUIPOS Y QUE SE LAVE DE MANERA ADECUADA.

PROCESOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, ETIQUETAS Y
SIMBOLOS DE CUIDADO DE PRENDAS.

DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA
EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y OTROS .
HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN
SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y
OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

DOBLAR LA ROPA LIMPIA, FACILITANDO LA ORGANIZACION DE CADA
PRENDA EN LOS LUGARES ASIGNADOS.

PROTOCOLOS DE EMPAQUE Y MANEJO DE ROPA LIMPIA.

IDENTIFICA LA MANERA EN COMO UN CAMBIO DE LEYES O DE SITUACIONES
DISTINTAS AFECTARA A LA ORGANIZACION.

MANTENER EN ORDEN Y LIMPIAS LAS AREAS DE TRABAJO DE LA
LAVANDERTA, PARA FACILITAR EL DESARROLLO EFICIENTE DE LAS
ACTIVIDADES.

PROTOCOLOS DE LIMPIEZA Y SANEAMIENTO, ORGANIZACION Y
DISTRIBUCION DE ESPACIOS, MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION.

REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y
SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION, ESTABLECIENDO CAUSAS DE

HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS
Y PLANIFICA LOS SIGUIENTES PASOS.

HIGIENE Y SEGURIDAD.

COLABORAR EN EL MANTENIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD
EXIGIDOS GARANTIZANDO QUE SE CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE

HIGIENE Y SANEAMIENTO, MONITOREO Y CONTROL DE CALIDAD.

MANTENER EL ORDEN Y LIMPIEZA EN EL AREA DE LAVANDERIA,
ASEGURANDO UN ESPACIO DE TRABAJO ADECUADO.

PROCEDIMIENTOS Y PRODUCTOS ADECUADOS PARA MANTENER
EL AREA DE LAVANDERIA LIMPIA Y ORDENADA, TECNICAS DE
DESINFECCION Y LIMPIEZA PROFUNDA.

ESTABLECE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE CALIDAD PARA LOS
PRODUCTOS O SERVICIOS QUE GENERA LA INSTITUCION.

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

SEPARAR LA ROPA SEGUN EL TIPO DE TEJIDO, COLOR Y NIVEL DE
SUCIEDAD, ASEGURANDO EL CUIDADO Y DURABILIDAD.

TIPO DE TEJIDO, COLOR Y NIVEL DE SUCIEDAD, METODOS Y
PRODUCTOS DE LAVADO ESPECIFICOS PARA DISTINTOS TIPOS
DE ROPA.

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESP{RITU DE COOPERACION. RESUELVE
LOS CONFLICTOS 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 AREAS DE LA ORGANIZACION.

COLOCAR LA ROPA EN LOS TENDEDEROS, ASEGURANDO UN SECADO
EFICIENTE DE LAS PRENDAS DE LOS RESIDENTES.

TECNICAS DE SECADO ADECUADAS PARA DISTINTOS TIPOS DE
ROPA, USO DE TENDEDEROS .

REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS
PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE
CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.

SOLICITANDO OPORTUNAMENTE LOS REABASTECIMIENTOS
NECESARIOS.

REALIZAR EL INVENTARIO DE INSUMOS Y MATERIALES DE LAVANDERIA,

METODOS PARA LLEVAR UN CONTROL DE INVENTARIOS DE
INSUMOS Y MATERIALES, HABILIDADES PARA SOLICITAR
OPORTUNAMENTE LOS REABASTECIMIENTOS NECESARIOS.

IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS
EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES
O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

QUE ESTE COMPLETAMENTE LIMPIA.

REVISAR LA ROPA ANTES Y DESPUES DEL LAVADO PARA ASEGURARSE DE

TECNICAS PARA REVISAR LA ROPA ANTES Y DESPUES DEL
LAVADO, METODOS PARA ASEGURARSE DE QUE LA ROPA ESTE
COMPLETAMENTE LIMPIA Y LIBRE DE MANCHAS.

SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA
PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES
PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE
IDEAS INNOVADORAS.

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA
PLANIFICACION Y GESTION ALTO
PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO
PERCEPCION DE SISTEMAS Y ENTORNO ALTO
PENSAMIENTO ANALITICO ALTO
INSPECCION DE PRODUCTOS O SERVICIOS ALTO
0. CO
DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL
TRABAJO EN EQUIPO ALTO
ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO
ORGANIZACIONAL

INICIATIVA ALTO

APRENDIZAJE CONTINUO ALTO

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS.
BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE
CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




L
» Patronato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: '008.14

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: PERSONAL DE COCINA

NIVEL: PROFESIONAL

HOGAR DE ANSIANOS INTITUTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESTUPINAN

RELACIONES INTERNAS

PERSONAL DEL ASILO, PACIENTES (ADULTOS MAYORES)

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ROL DEL PUESTO: Ejecucién de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 2

GRADO: 1T

AMBITO: CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

2. MISION

MONITOREAR Y EVALUAR LOS PROCESOS DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ BAJO LAS NORMATIVAS LEGALES VIGENTES EN EL ESTADO Y EN LA INSTITUCION
PARA EL CORRECTO MANEJO CONTABLE Y ADMINISTRATIVO DE LAS UNIDADES/AREAS DEL PASGADMCL.

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

CAPACITACION EN COCINA, GASTRONOMIA, NUTRICION Y DIETETICA.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNIFZO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD DE LA

EXPERIENCIA

CAPACITACION EN COCINA, GASTRONOMIA, NUTRICION Y DIETETICA.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

CAPAITACON EN GASTRONOMIA
9. COMPETENCIAS TECNICAS

SU COACCION SEA LA CORRECTA.

PLANIFICAR MENUS SEMANALES PARA EQUILIBRAR EL BALANCE DE
CARBOHIDRATOS Y PROTEfNAS QUE VAN A CONSUMIR LOS ANCIANITOS.

PLANIFICACION, NUTRICION DIETETICA.

DETERMINAR EL TAMARO DE LAS PORCIONES DE ALIMENTOS QUE SE VA

NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS COMERTENGIA
7. ACTIVIDADES ESENCIALES .
ACTIVIDADES ESENCIALES RESOLUCION DE PROBLEMAS ALTO | ASESORA A LAS AUTORIDADES DE LA INSTITUCION EN MATERIA DE SU COMPETENCIA, GENERANDO
POLITICAS Y ESTRATEGIAS QUE PERMITAN TOMAR DECISIONES ACERTADAS.
MANTENER LIMPIO Y ORDENADO LOS ALIMENTOS E INSUMOS PARA TENER UN ) . REALIZA UNA PROYECCION DE POSIBLES NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS CONSIDERANDO
AMBIENTE AGRADABLE . MANTENIMIENTO EN EL AREA DE COCINA PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | DISTINTOS ESCENARIOS A LARGO PLAZO. TIENE UN PAPEL ACTIVO EN LA DEFINICION DE LAS POLITICAS
EN FUNCION DEL ANALISIS ESTRATEGICO.
PREPARAR Y SERVIR LOS ALIMENTOS DE ACUERDO A MENUS SALUDABLES ) ) COMPRENDE RAPIDAMENTE LOS CAMBIOS DEL ENTORNO, LAS OPORTUNIDADES, AMENAZAS, FORTALEZAS
POR EL PROFESIONAL PARA UNA BUENA ALIMENTACION DE LOS NUTRICION DIETETICA, ELABORACION DE ALIMENTOS. COMUNICACION EFECTIVA ALTO | Y DEBILIDADES DE SU ORGANIZACION / UNIDAD O PROCESO/ PROYECTO Y ESTABLECE DIRECTRICES
ANCIANITOS. ESTRATEGICAS PARA LA APROBACION DE PLANES, PROGRAMAS Y OTROS.
ANTICIPA LOS PUNTOS CRITICOS DE UNA SITUACION O PROBLEMA, DESARROLLANDO ESTRATEGIAS A
LAVAR TODOS LOS UTENCILLOS Y MENAJES DE COCINA PARA UNA ADECUADA . LARGO PLAZO, ACCIONES DE CONTROL, MECANISMOS DE COORDINACION Y VERIFICANDO
TRABAJO EN EQUIPO ALTO 29, TROL,
LIMPIEZA. MANTENIMIENTO EN EL AREA DE COCINA Q INFORMACION PARA LA APROBACION DE DIFERENTES PROYECTOS, PROGRAMAS Y OTROS. ES CAPAZ DE
ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS COMPLEJOS.
VERIFICAR LA CALIDAD DE LA COMIDA, PROBANDOLA PARA COMPROBAR QUE . . . .
. Q NUTRICION DIETETICA, ELABORACION DE ALIMENTOS. GESTION DEL TIEMPO ALTO | DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS

DENOMINACION DE LA

ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

SERVIR PARA ESTIMAR INGREDIENTES A UTILIZAR. NUTRICION DIETETICA, ELABORACION DE ALIMENTOS. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
CONTROL Y MANEJO DE UN REGISTRO DE LOS ALIMENTOS PARA ADQUIRIR PEDIDOS DE ALIMENTOS Y SUMINISTROS, ASEGURANDO LA DISPONIBILIDAD ORIENTACION DE SERVICIO ALTO | DEMUESTRA INTERES EN ATENDER A LOS CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS CON RAPIDEZ, DIAGNOSTICA
SUMINISTROS QUE SEAN FALTANES EN LA DISPENSA DEL HOGAR. DE ALIMENTOS. CORRECTAMENTE LA NECESIDAD Y PLANTEA SOLUCIONES ADECUADAS.
LLEVAR UN CONTROL RIGUROSO DEL INVENTARIO DE ALIMENTOS Y PEDIDOS DE ALIMENTOS Y SUMINISTROS, ASEGURANDO LA DISPONIBILIDAD ORIENTACION A LOS ALTO | REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y
PRODUCTOS DE COCINA PARA UNA MEJOR PLANIFIFCACION. DE ALIMENTOS. RESULTADOS MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
ASEGURAR QUE SIGAN LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. WAPECIFICOS DEL HOGAR DE ANCIANOS. ‘ORGANIZACIONAL " ’

PODER QUE LOS AFECTAN.

SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
ZEE;E%TADE Lng /;LEI:IEB:LCESl:vnggg:ﬁ:ng:;gﬁ:ggA ESTIMULAR EL METODOS DE PREPARACION Y EMPLATADOS DE VARIEDAD DE COMIDAS. INICIATIVA ALTO | OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE

. CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
i REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS

IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

°
. Patr?“atQ PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA
DATOS DE 1D ACION DEL PUESTO R 0 . S ——
DENOMINACION DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROYECTOS RELACIONES INTERNAS
TECNICO SUPERIOR
NIVEL: PROFESIONAL ) NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR
PERSONAL DE COCINA, AUXILIAR DE LAVANDERIA, FISIOTERAPEUTA, AUXILIAR DE TERCER NIVEL
ENFERMERIA.
HOGAR DE ANCIANOS INSTITUTH
UNIDAD ADMINISTRATIVA: gt ° uTo
ROL DEL PUESTO: Administrativo RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 2 AREA DE CONOCIMIENTO: SOCIOLOGtA, TRABAJO SOCIAL, ADMINISTRACIPON DE EMPRESAS, PSICOLOGiA, ATENCION INTEGRAL A PERSONAS

ADULTAS MAYORES, GERONTOLOGIA Y/O CARRERAS AFINES.

GRADO: JEFE ADMINISTRATATIVO DEL PATRONATO MUNICIPAL.
AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION
ESPECIFICIDAD

ATENCION INTEGRAL A PERSONAS MAYORES EN DIFERENTES AREAS.

EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

DIRIGIR EL CENTRO DE RESIDENCIA, MANTENIENDO LOS PROCEDIMIENTOS DE MEJORAMIENTO CONTINUO E INTERESES EN TORNO A SU MISION Y VISION PARA
EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES. ATENCION INTEGRAL A PERSONAS MAYORES EN DIFERENTES AREAS.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES RECOPILACION DE PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE

7. ACTIVIDADES ESENCIALES FeENCIALES N ALTO A
INFORMACION FORMA HABITUAL (EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.
. . ) DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES
REPRESENTAR DE MANERA LEGITIMA AL HOGAR DE ANCIANOS PARA LOS ) .
IFERENTES PROCESOS INSTITUCIONALES CONOCIMIENTO DE FILOSOFTA ORGANIZACIONAL ( MISION, VISION Y METAS PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO | ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y
. INSTITUCIONALES). ) g
COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DEL HOGAR DE REGLAMENTO INTERNO, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAS INTERNAS DE LA PENSAMIENTO CRITICO ALTo | ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y
ANCIANOS PARA UNA MEJOR PLANIFICACION DE LAS ACCIONES A REALIZAR. | INSTITUCION. OTROS, APLICANDO LA LOGICA.
REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEIOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION,
PLANIFICAR Y COORDINAR ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE VOLUNTARIADOS . . ; E ,
PARA UN MEJOR RESULTADOS EN APOYOS REGLAMENTO INTERNO, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAS INTERNAS DE LA PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA
. INSTITUCION.
LOS SIGUIENTES PASOS.
LIDERAR LA PLANEACION, ORGANIZACION Y EL DIRECIONAMIENTO INTERNO ]
DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL CENTRO RECIDENCIAL PARA UN | REGLAMENTO INTERNO, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAS INTERNAS DE LA IDENTIFICACION DE ALTo | IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN
INSTITUCION. PROBLEMAS OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

CONVENIENTE RESULTADO FAVORABLE.
PRESENTAR INFORMES DE GESTION Y DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES DEL
CENTRO DE RESIDENCIA, DEBIENDO COTEJAR LAS METAS PROPUESTAS Y
COMPROMISOS ALCANZADOS.

REGLAMENTO INTERNO, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAS INTERNAS DE LA 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
INSTITUCION, PLANIFICACION ESTRATEGICA.

GESTIONAR LA ASIGNACION DE TAREAS A EQUIPOS INTERNOS ASISTIENDO ELDANN(;’(:III(I:‘/IAI(E:II\I?F'(\; EDSETSS(LESGIIEDAL,_I'TIE;I-AOSDCI)VLOORGI:'\I:SD\EI;I\II[VF\E/SESQTJ(;igg’ETV’ LA CENLEREG I NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
N LA GESTION DE AGENDAS PARA DEBID! MPLIMIENTO. - A . . (o] ICIA
co GESTIO! G S v 0 cul ° GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA. MPETEN

COORDINAR EL PROCESO DE ADMINISION DE NUEVOS RESIDENTES, CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN

7 . PLANIFICACION Y GESTIONAMIENTO DE RESIDENTES, PROCEDIMIENTOS LEGALES
INCLUYENDO LA EVALUACION DE SUS NECESIDADES PARA LA ASIGNACION DE | PLANEICACICH ¥ 5 { TRABAJO EN EQUIPO ALTO | PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO.
LAS HABITACIONES. - PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION,
ELABORAR LOS REGLAMENTOS INTERNOS QUE SE CONSIDERE CONVENIENTES ) ) . ORIENTACION A LOS
PARA SU FUNCIONAMIENTO HACIENDO CUMPLIMIENTO DE LAS ORDENANZAS COSNOC!glCE)NTO [;E FILOSOFICA SROGANéZACIOVéAI(;( MISION, VISION Y METAS ENTACION A ALTO (F_{)E/ZL!ZA Ll::SC?CCIOSNES NE%ESARIAS PARA curgpuk CcoN ués M(E:TAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
QUE ESTEN APROBADOS POR LOS ENTES DESIGNADOS. INSTITUCIONALES), PLANIFICACION ESTRATEGICA. RGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
COORDINAR PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO DEL HOGAR DE ANCIANOS | PLANIFICACION ESTRATEGICA, METODOLOGA DE LA INVESTIGACION,
CON ORGANISMOS PUBLICOS O PRIVADOS CONSIDERANDO APTOS PARA EL | CONOCIMIENTO DE LEYES, POLITICAS, NORMAS VIGENTES QUE RIGEN LA ENT;&“&’S},\?:C‘&%?&%NAL aLTo | IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS
BUEN DESARROLLO SOCIAL. GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA. PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

. . SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR

IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR PROTOCOLOS PARA GARANTIZAR QUE LOS AUDITORIAS INTERNAS Y ENCUESTAS DE SATISFACCION PARA IDENTIFICAR A i
il i s b e presivivilioy INICIATIVA ALTO ;”\rj’\logvfgg:ﬁgutz NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

APRENDIZAJE CONTINUO ALTO A
EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CODIGO: 0UB.16 INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: TERAPISTA FISICO RELACIONES INTERNAS
TECNICO SUPERIOR
NIVEL: PROFESIONAL . NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR
COORDINADOR, PERSONAL DE COCINA, AUXILIAR DE LAVANDER{A, AUXILIAR DE TERCER NIVEL
HOGAR DE ANCIANOS INSTITUTO ENFERMERIA, RESIDENTES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ESTUPINAN

ROL DEL PUESTOY EJECUCion a8 procesos RETACIONES EXTERNA

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor PGblico 1 .
GRADO? JEFE ADMINISTRATATIVO DEL PATRONATO MUNICIPAL. AREA DE CONOCIMIENTO: TERAPISTA FISICA
AMBITO: CANTONALC

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

MANEJO DE PERSONAS CON DISAPACIDAD, ATENCION INTEGRAL A PERSONAS ADULTAS MAYORES EN DIFERENTES AREAS.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

EJECUTAR PROCESOS DE EVALUACION FISICA Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO DE LAS TERAPIAS REALIZADAS BASANDOSE EN LOS REGISTROS Y NORMATIVAS
DEL HOGAR DE ANCIAS PARA MANTENER UN BUEN CUIDADO DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES.

FORMACION COMPLEMENTARIA EN TRABAJO CON GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA, ATENCION INTEGRAL A PERSONAS MAYORES EN DIFERENTES AREAS.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
COMPORITAMIEN 1O UBSERVABLE

DENOMINACION DE LA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ESENCIALES

RECOPILACIC’)N DE PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE
INFORMACION FORMA HABITUAL (EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.

EJECUTAR ACTIVIDADES TERAPEUTICAS DE REHABILITACION Y DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES
REVITALIZACION CON EL FIN DE RECUPERAR LA AUTONOMIA PERSONAL DE | TERAPIA FPISICA Y REHABILITACION DE DIFERENTES AREAS. PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO | ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y
LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES. COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

ELABORAR LA PLANIFICACION DE PRORAMAS INDIVIDUALES DE ATENCION .
ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y

TERAPEUTICAS DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES DEL SERVICIO NORMAS TECNICAS MIES, PLANIFICACION EFECTIVA. PENSAMIENTO CRITICO ALTO C

GERONTOLOGICO PARA UN MEJOR DESARROLLO DE HABILIDADES. OTROS, APLICANDO LA LOGICA.

RECOMENDAR Y ASESORAR ACERCA DE LA MOVILIZACION PARA LA ) ) REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION,
REALIZACION DE EJERCICIOS BASICOS DE ACUERDO A LAS PATOLOGIAS DE | TERAPIA FPISICA Y REHABILITACION DE DIFERENTES AREAS. PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA
LAS PERSONAS RESIDENTAS. LOS SIGUIENTES PASOS.

EFECTUAR UN DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE LAS ACTIVIDADES DE
LA VIDAD DIARIA DE LAS PERSONAS PARA UN MAYOR CONTROL DE SU TIPO
DE NECESIDAD.

REALIZAR LA INTERVENCION Y SEGUIMIENTO INDIVIDUAL DE LAS

NORMAS TECNICAS MIES, ACTIVIDADES BASICAS DE LA VIDA DIARIA DEL ADULTO IDENTIFICACION DE ALTO | IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN
MAYOR. PROBLEMAS OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

PATOLOGIAS DE LAS PERSONAS ADULTAS PARA SU REHABILITACION O MANEJO DE HISTORIAS CLINICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
TRATAMIENTO PALIATIVO.
ACOMPARNAR AL EQUIPO TECNICO EN LA OBSERVACION Y ABORDAJE QUE SE DENOMINACION DE LA
REALIZA EN EL HOGAR PARA REALIZAR LA INTERVENCION SOCIAL Y OBSERVACION, TERAPIA FISICA Y REHABILITACION. avEerERaA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
ATENCION DE LAS MISMAS.
APLICAR EL PROCESO DE EVAUACION DE LAS CAPACIDADES Y SEGUIMIENTO . : CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN
DEL DESEMPENO DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYOREES PARA UN MEJOR CONOCIMIENTOS BASICOS DE SALUD, MANEJO DE HISTORIAS CLINICAS, NORMAS TRABAIJO EN EQUIPO ALTO | PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO.
CONTROL DE SUS REGISTROS. TPECNICAS MIES. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORACION DE INFORMES TECNICOS INDIVIDUALES DE CADA PACIENTE ) , . ORIENTACION A LOS
PARA MANTENER INFORMADOS A LAS AUTORIDADES SOBRE LOS AVANCES De | ELABORACION DE INFORMES TECNICOS, CONOCIMIENTOS BASICOS DE SALUD, ALTo | REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
MANEJO DE HISTORIAS CLINICAS, NORMAS TPECNICAS MIES. RESULTADOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
LAS PEROSNAS RESIDENTES.
BRINDAR APOYO EN EL AREA DE SALUD CON CONOCIMIENTOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DEL IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS
PRIMEROS AUXILIOS PARA EVITAR CUALQUIER TIPO DE ACCIDENTE CON LS 5 i 5 ALTO :
RESIDENTES. Q OBSERVACION, TERAPIA FISICA Y REHABILITACION, PRIMEROS AUXILIOS. ENTORNO ORGANIZACIONAL PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
. . . SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS | CONOCIMIENTOS BASICOS DE SALUD, MANEJO DE HISTORIAS CLINICAS, NORMAS h ;
QUE LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. s INICIATIVA ALTO | PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
INNOVADORAS.
APRENDIZAJE CONTINUO Ao | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
) UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

DENOMINACION DEL PUESTO: CUIDADOR RELACIONES INTERNAS .
TECNICO SUPERIOR
NIVEL: PROFESIONAL . NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR
PERSONAL DE COCINA, AUXILIAR DE LAVANDERIA, FISIOTERAPEUTA, TERCER NIVEL
HOGAR DE ANCIANOS INSTITUTO AUXILIAR DE ENFERMER{A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ESTUPINAN
ROL DEL PUESTO: Administrativo RELACIONES EXTERNAS
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 2 . .
AREA DE CONOCIMIENTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA, CUIDADO AL ADULTO MAYOR, GERONTOLOGIA Y CARRERAS AFINES.

GRADO: 4 JEFE ADMINISTRATATIVO DEL PATRONATO MUNICIPAL.

AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION

ESPECIFICIDAD DE LA
EXPERIENCIA

ATENCION INTEGRAL A PERSONAS MAYORES EN DIFERENTES AREAS, CUIDADO AL ADULTO MAYOR.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

ACOMPARNAR EN EL CUIDADO DE LOS ADULTOS MAYORES EN LA REALIZACION DE SUS TAREAS DIARIAS HACIENDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y
DISPOSICIONES ENCOMENDADAS PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LOS RESIDENTES. ATENCION INTEGRAL A PERSONAS MAYORES EN DIFERENTES AREAS.

DENOMINACION DE LA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS COMPETENCIA
7. ACTIVIDADES ESENCIALES TS ADICIONATES REIACH ; :
RECOPILACION DE INFORMACION | AT | PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE

FORMA HABITUAL (EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.

NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES

APOYAR AL MANTENIMIENTO DE HABITOS; ALIMENTARIOS, HIGIENICOS, ¢ A
SO0 O LAS PERSONAS PARA FOMENTAR SU AALIAS SE DA, 0% aoA\r(vg:éguENTos EN ORIENTACION PARA LA SALUD DE PERSONAS ADULTAS | pensAMIENTO CONCEPTUAL ALTO | ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y
: N COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

GUIAR A LA PERSONAS RESIDENTES EN SU RECUPERACION DE LAS PLANIFICACION ESTRATEGICA, TACTICAS DE COMUNICACION CON PENSAMIENTO CRITICO ATo |ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y
ACTIVIDADES DIARIAS PARA MEJORAR LAS DIRETRICES DE LOS TERAPEUTAS. | PERSONAS EXTERNAS. OTROS, APLICANDO LA LOGICA.

- : REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION
ADMINISTRAR MEDICAMENTOS PREVIA PRESCRIPCION MEDICA DIARIA PARA . , . . , ; ; A
EL BIENESTAR DE LOS ADULTOS MAYORES. CONOCIMIENTOS BASICOS DE ENFERMERIA, Y BIOQUIMICA. PENSAMIENTO ANALITICO ALTO Eg;ASBIZESIIEENN-EEOS i}A-\l;ZASS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA

IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN

TOMAR EL REGISTRO DE SIGNOS VITALES DIARIOS PARA CORROBORAR LA . . .
IDENTIFICACION DE PROBLEMAS ALTO
CONOCIMIENTOS BASICOS DE ENFERMERIA. OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

SALUD DIARIA DE LOS RESIDENTES.

MANTENER ACTUALIZADO Y EN ORDEN EL ARCHIVO DE LAS FICHAS MEDICAS | PLANIFICACION ESTRATEGICA, TACTICAS DE COMUNICACION CON
Y DE LAS MEDICINAS PARA SU CORRECTA DOSIS. PERSONAS EXTERNAS. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
LLEVAR UN REGISTRO DIARIO DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS CON LAS R ——
PERSONAS ADULTAS MAYORES PARA SU DAR CUMPLIMIENTO A LA MANEJO DE EXCEL Y REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES. NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
\ COMPETENCIA
PLANIFICACION.
MOTIVAR A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES SOBRE LA IMPORTANCIA DE CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN
SU PARTICIPACION PARA CONSEGUIR SU INTEGRACION Y RELACION POSITIVA | MANEJO DE EMOCIONES, COMUNICACION AFECTIVA. TRABAJO EN EQUIPO ALTO | PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAIO.
EN EL ENTORNO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.
AYUDAR A LOS RESIDENTES DURANTE LAS COMIDAS, INCLUYENDO CORTAR ORIENTACION A LOS REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
ALIMENTOS, SERVIR BEBIDAS Y, EN ALGUNOS CASOS DARLES DE COMER SUPERVISION DE DIESTAS ESPECIFICAS, DIAGNOSTICOS INDIVIDUALES. RESULTADOS ALTO | o = ANIZACIONALES OUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA .
PARA ASEGURARSE QUE INGERAN LOS ALIMENTOS. Q .
AYUDAR A LOS RESIDENTES A TRASLADARSE DE LA CAMA A LA SILLA DE
: . . CONOCIMIENTO DEL ENTORNO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAIO, LOS
RUEDAS, O VICEVERSA, UTILIZANDO TECNICAS SEGURAS DE MOVILIZACION :
PARA EVITAR ACCIDENTES UTILIZACION DE EQUIPOS DE ASISTENCIA (RAMPAS, ASCENSOR, ORGANIZACIONAL ALTO | e OBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LaS | CONOCIMIENTOS EN ORIENTACION PARA LA SALUD DE PERSONAS ADULTAS SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR
; MAYORES, CONOCIMIENTOS BASICOS DE ENFERMERIA, MANEJO DE INICIATIVA ALTO | PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
QUE LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. )
EMOCIONES Y COMUNICACION AFECTIVA. INNOVADORAS.

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

APRENDIZAJE CONTINUO ALTO :
EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




» Patronato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ESTUPINAN

CODIGO: '008.18 INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: ENFERMERO/AS RELACIONES INTERNAS

NIVEL: PROFESIONAL PERSONAL DE COCINA, AUXILIAR DE LAVANDERIA, FISIOTERAPEUTA,
CUIDADOR, COORDINADOR, RESIDENTES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: HOGAR_DE ANCIANOS INSTITUTO

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNI'CO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: Ejecucion de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1

GRADO: 7

AMBITO:

CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

JEFE ADMINISTRATATIVO DEL PATRONATO MUNICIPAL.

2. MISION

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA Y DE CALIDAD A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES DENTRO DE LA INSTITUCION BAJO EL REGIMEN NORMATIVO
DISPUESTO ANTE LAS AUTORIDADES PARA MEJORAR S CALIDAD DE VIDA,

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

LICENCIADO/A EN ENFERMER{A, AUXILIAR DE ENFERMER{A, CUIDADO AL ADULTO MAYOR, GERONTOLOGIA Y CARRERAS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ESPECIFICIDAD DE LA
EXPERIENCIA

ATENCION INTEGRAL A PERSONAS MAYORES EN DIFERENTES AREAS, CUIDADO AL ADULTO MAYOR.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

PRIMEROS AUXILIOS, ADMINSTRACION DE MEDICAMENTOS.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES - -
ACTIVIDADES ESENCIALES 5 5 PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE
RECOPILACION DE INFORMACION | ALTO : !
FORMA HABITUAL (EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.

ADMINISTRAR LOS MEDICAMENTOS DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES Y . DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES
PRESCRIPCIONES MEDIAS, ASf COMO BRINDAR ATENCION DE EMERGENCIA ﬁicggé’;Ii"gﬁ&IES"‘TSE%NLA;;OJ‘EE‘;g:ML:NST’:)LSUD DE PERSONAS ADULTAS PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO | ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y
EN AUSENCIA DEL MEDICO. ( ' COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
RESOLVER COMPORTAMIENTOS INADECUADOS QUE PERJUDIQUEN A LA ; ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y
SALUD PARA EVITAR CONFLICTOS EN EL GRUPO INTERNO. TRIAJE Y PRIMEROS AUXILIOS. PENSAMIENTO CRITICO ALTO | 0TROS, APLICANDO LA LOGICA.
VISITAR A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES REPORTANDO POR ESCRITO AL ) REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION,
MEDICO LOS CASOS QUE PRESENTEN SINTOMAS DE ENFERMEDAD PARASU | MANEJO DE HISTORIAS CLINICAS DE LOS PACIENTES INSTITUCIONALES. PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA
DEBIDO CHEQUEO. LOS SIGUIENTES PASOS.
DESARROLLAR PLANES DE ATENCION EN SALUD PARA LAS PERSONAS ) , ) .

PLANIFICACION ESTRATEGICA, COMUNICACION AFECTIVA. IDENTIFICACION DE PROBLEMAS |  ALTo | IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN

ADULTAS MAYORES MANTENIENDO UN CONTROL PREVENTIVO.

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS CUIDADORES DE PERSONAS ADULTAS
PARA MANTENER UN MEJOR CONTROL DE LOS MISMOS.

CONOCIMIENTOS EN ORIENTACION PARA LA SALUD DE PERSONAS ADULTAS
MAYORES, CONOCIMIENTOS BASICOS DE ENFERMERIA, MANEJO DE
EMOCIONES.

LOREALIZAR LA COORDINACION PARA LA ATENCION EN SALUD SEGUN LOS

DENOMINACION DE LA

OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

REQUERIMIENTOS PREESCRITOS. PLANIFICACION ESTRATEGICA, COMUNICACION ACERTIVA. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
ACOMPARNAR EL EQUIPO TECNICO EN EL ABORDAJE DE PRIMEROS AUXILIOS, | CONOCIMIENTOS BASICOS DE SALUD, MANEJO DE HISTORIAS CLINCAS DE TRABAJO EN EQUIPO ALTO g:gggg:léa%g’?ﬁiTE?EQJSEYCEOS:IS?ELUREE ﬁgi?ﬁﬁ?ﬁ;@i‘fﬁfEt%iﬁgggﬂoiﬁlé?;ﬁf&%o
PREVENCION DE SALUD PARA LA COORDINACION EN ATENCION EN SALUD. LOS DIFERENTES PACIENTES. Q . ,Q - Q :
PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS AREAS DE LA ORGANIZACION.
BRINDAR ATENCION A LOS RESIDENTESDE MANERA INDIVIDUALIZADO PARA INSTRUCCION, PACIENCIA PARA ENSENAR CONOCIMIENTOS DE ORIENTACION A LOS ALTO REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
PROMOVER EL AUTOCUIDADO DE CADA UNO. AUTOCUIDADO. RESULTADOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
FOMENTAR LA AUTONOMIA DE LOS RESIDENTES DEL HOGAR PARA CREAR UNA INSTRUCCION, PACIENCIA PARA ENSENAR CONOCIMIENTOS DE CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS
DEPENDENCIA DE TERCERAS PERSONAS. AUTOCUIDADO. ORGANIZACIONAL PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS CONOCIMIENTOS EN ORIENTA(;ION PARA LA SALUD D'E PERSONAS ADULTAS SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR
A MAYORES, CONOCIMIENTOS BASICOS DE ENFERMERIA, MANEJO DE INICIATIVA ALTO PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
QUE LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. A
EMOCIONES Y COMUNICACION AFECTIVA. INNOVADORAS.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

atronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO
g Patronat

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

CODIGO: ‘009 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO DE ARCHIVO RELACIONES INTERNAS
i i TECNICO SUPERIOR - 6 afios
NIVEL: PROFESIONAL SECRETARIA DE RECEPCION, ANALISTA JURIDICO, ANALISTA DE NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
PLANIFICACION, ANALISTA DE COMUNICACION, RESPONSABLE TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ANALISTA DE CONTROL INTERNO, RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL,
TESORERO/A, TECNICO DE ARCHIVO, ANALISTA ADMINISTRATIVO,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL ©
ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS, ANALISTA DE TALENTO HUMANO
ROL DEL PUESTO: TECNICO RELACIONES EXTERNAS
RUP! IPACIONAL: Servidor Publico d 4 A 5 f
GRUPO OCUPACIO ervidor Publico de apoyo A 72 T, LIC/ING EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, SECRETARIADO EJECUTIVO, FILOSOFIA Y
GRADO: 6 CARRERAS AFINES.

AMBITO: CANTONAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

TIEMPO DE
2. MISION EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD DE LA

MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS, CONTROL DE DOCUMENTOS.
EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
. TEMATICA DE LA CAPACITACION
ORGANIZAR Y SALVAGUARDAR LA DCUMENTACION INSTITUCIONAL DE CONFORMIDAD A LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS PARA
TENER EN ORDEN LA DOCUMENTACION DEL PATRONATO. MANEJO DE INSTRUMENTOS OFIMATICOS, GESTION DE ARCHIVO,
DENOMINACION DE LA
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS OMINACIO NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
7. ACTIVIDADES ESENCIALES VIO ADES ESENCIALES COMPETENCIA
RESOLUCION DE PROBLEMAS ALTO | RESULEVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.
RECIBIR LA DOCUMENTACION DE ACUERDO A LA ACTA ENTREGA RECEPCION | NORMAS DE GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y . .
2 : ICAS, . PENSAMIENTO ANALITICO ALTO .
PARA SU DEBIDA UBICACION. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. IDENTIFICA CONSISTENTEMENTE LAS CAUSAS RAIZ Y PATRONEZ COMPLEJOS.
IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS DE MANERA ORDENADA PARA UNA | POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION .
CORRECTA CLASTFICACION. S ainintiy INNOVACION ALTO | FRECUENTEMENTE PROPONE IDEAS INNOVADORAS Y EFECTIVAS.
DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS PASIVOS PARA GUARDARLOS )
EN SU S RESPECTIVAS CARPETAS. MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS. TRABAJO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
REGISTRAR LAS ACTAS DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA SU DEBIDO | GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS : . ,
CONTROL. PARA LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. ETICA PROFESIONAL ALTO | SIEMPRE ACTUA CON INTEGRIDAD Y ETICA PROFESIONAL.
CODIFICAR Y CLASIFICAR LA DOCUMENTACION PARA UNA MEJOR GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
ORGANIZACION E INDEXACION. PARA LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA.
ASIGANR EL NUMERO CORRESPONDIENTE PARA UN REGISTRO MANUAL DE GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DENOMINACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL. PARA LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. COMPETENCIA IIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
; 5 CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE
;iﬁgﬁi’:&'ﬁ/zﬁg#xﬁs DIGITALES EN SUS DEBIDAS PENDRIVES PARA UN | MANEJO DSE PAQUETES OF‘MngcgséGESTIONSDE ARCHIVO, CONTRUCCIONES DE RELACIONES | ALTO | LE PERMITEN ALCANZAR LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS
g POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION.
. . . . REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS.
ACATAR LAS POLITICAS, NORMAS, REGLAMENTOS INTERNOS DE LA CONOCIMIENTO DE LA FILOSOF{A INSTITUCIONAL (MISION, VISION, 5
I e PARA N O D B AR, CALORE OBITVOS INATTTUCIONALES), ORIENTACION A LOS RESULTADOS | ALTO E;s&;]kg:u Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA
MANTENER TODA LA DOCUMENTACION SIEMPRE ORDENADA PARA SU FACIL GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONOCIMIENTO DEL ENTORNO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS
ENCUENTRO DENTRO DE LOS ARCHIVOS %A LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA ORGANIZACIONAL ALTO | GRUPOS DE TRABAIO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS,
' PA STRACIO SEC : OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS | ACATAR LAS ORDENES Y DISPOSICIONES DISPUESTAS POR LOS SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
QUE LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL, vt Gty INICIATIVA ALTO | OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS.
) g ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
) REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE
NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

] UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. Patronato PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA RELACIONES INTERNAS TECNICO SUPERIOR - 6 afios
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
NIVEL: PROFESIONAL TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

TECNICO DE ARCHIVO, PRESIDENCIA, JEFA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
ROL DEL PUESTO: Téanico RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4 A o G T, LIC/ING EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, SECRETARIADO EJECUTIVO, FILOSOF{A Y CARRERAS
GRADO: 6 : NES.

AMBITO: CANTONAL
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 6 afios
) TIEMPO DE EXPERIENCIA TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
2. MISION TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ESPECIFICIDAD DE LA
EXPERIENCIA

MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS, CONTROL DE DOCUMENTOS.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
. i TEMATICA DE LA CAPACITACION
LLEVAR UN CONTROL DE LOS PROCESOS DE LA SENORA PRESIDENTA, AS] COMO SALVAGUARDAR LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL CON CONFORMIDAD A LAS
DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS PARA CERTIFICAR ACTOS ADMINISTRATIVOS. MANEJO DE INSTRUMENTOS OFIMATICOS, GESTION DE ARCHIVO,
9. COMPETENCIAS TECNICAS
DENOMINACION DE LA
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
7. ACTIVIDADES ESENCIALES R VIO ADES CEEnCIATES
RESOLUCION DE PROBLEMAS ALTO | RESULEVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.
COLABORAR DE CONFORMIDAD CON LA DISPOSICION DE LA MAXIMA AUTORIDAD LA | NORMAS DE GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS P :
DOCUMENTACION PERTINENTE QUE REQUIERA EL DIRECTORIO. PARA LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | IDENTIFICA CONSISTENTEMENTE LAS CAUSAS RAIZ Y PATRONEZ COMPLEJOS.
RECIBIR, Y REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA DE LA DOCUMENTACION QUE . )
INGRESA Y EGRESA DE LA ENTIDAD PARA LLEVAR UN CONTROL DE LA POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA INNOVACION ALTO FRECUENTEMENTE PROPONE IDEAS INNOVADORAS Y EFECTIVAS.
DOCUMENTACION. SECRETARIA.
CUSTODIAR Y SALVAGUARDAR LA DOCUMENTACION INTERNA Y EXTERNA SIENDO i
INFORMACION CONFIDENCIAL DENTRO DE LA INSTITUCION. CONFIDENCIALIDAD, MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS. TRABAJO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
EMITIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS PASIVOS QUE REPOSAN EN GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA . ; )
LOS ARCHIVOS DE LA INSTITUCION. ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. ETICA PROFESIONAL ALTO SIEMPRE ACTUA CON INTEGRIDAD Y ETICA PROFESIONAL.
REDACTAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL Y REMITIR A LOS USUARIOS INTERNOS Y | GESTION DE ARCHIVO, MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS, POLITICAS, D EELT REleonD -
EXTERNOS PARA SU CUMPLIMIENTO. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA.
REGISTRAR LAS ACTAS Y RESOLUCIONES DE LO ACTUADO EN LAS SESIONES DEL | GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DENOMINACION DE LA
DIRECTORIO PARA SU DEBIDO CONTROL. ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. COMPETENCIA DINER COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
ELABORAR LAS CONVOCATORIAS A SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS AL ||\ 0o o oo TIOAS PARA CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE LE
DIRECTORIO, BAJO DISPOSICION DE LA MAXIMA AUTORIDAD PARA INFORMAR LOS | 2 ADMINISTRSCK.)N A g CONTRUCCIONES DE RELACIONES ALTO | PERMITEN ALCANZAR LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS
AVANCES DE LA INSTITUCION. - OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION.
LLEVAR UNA MATRIZ DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION | MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS, GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS PARA | 0oieNTACION A LOS RESULTADOS ALTO | REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y
INTERNA Y EXTERNA PARA SU DEBIDA ACTA. LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
REGISTRAR A LAS PERSONAS PARA AGENDAMIENTO DE CITAS CON LA MAXIMA MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS, GESTION DE ARCHIVO, POLITICAS PARA CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO ;ii’;z%cfoﬁsp::;émss%iig%g”"gff::ﬂigﬁggs giggﬁgﬁzli\%’;ﬁmlgiisglépguizi AS
AUTORIDAD PARA EVITAR CONFUSIONES. LA ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. ORGANIZACIONAL . g
DE PODER QUE LOS AFECTAN.
A SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
E LE g )
(E:LNJ?OPIP:II:NCDOI\’\I‘ZEA Li DDEIESCSCIDéSNPg;I\JC;:;‘LES ETABLECIDAS POR LALEYYLAS QU ?;g:sx@gj&?‘[‘s: Y DISPOSICIONES DISPUESTAS POR LOS DIRECTIVOS, INICIATIVA ALTO | OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA
) PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
] REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE
NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

INTERFAZ:

CODIGO: 010
DENOMINACION DEL PUESTO: TESORERO/A
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD FINANCIERA

RELACIONES INTERNAS

JEFE ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE PLANIFICACIéN, ANALISTA DE
COMUNICACION, RESPONSABLE TECNICO DE SALUD, RESPONSABLE DE EL AREA
SOCIAL, TECNICO DE ARCHIVO, ANALISTA JURIDICO, ANALISTA DE COMPRAS
PUBLICAS, ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION,
ANALISTA ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE TALENTO HUMANO.

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ROL DEL PUESTO: Ejecucion de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

GRADO: 10

AMBITO:

CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, MUNICIPIO DE LATACUNGA

2. MISION

ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL PATRONATO QUE CUMPLAN LAS OBLIGACIONES FINANCIERAS Y FISCALES VIGENTES PARA GARANTIZAR LA TRANSARENCIA
Y EFICIENCIA EN LA GESTION DE RECURSOS PUBLICOS EN LA INSTITUCION.

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

LIC/ING. EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA, FINANZAS, ECONOMISTA, AUDITORIA Y CARRERAS
AFINES.

TéCNIF:O SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION FINANCIERA, SISTEMA DE PAGOS INTERBANCARIOS, CONTABILIDAD GENERAL, TRIBUTACION, PROCESOS

FINANCIEROS COMPLEJOS.
6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

ADMINISTRACION FINANCIERA, CONTROL INTERNO, CONTABILIDAD GENERAL.

PERTINENTE DEL AREA.

COORDINAR LA GENERACION DE COMPROBANTES DE FACTURAS EN LA FUENTE PARA
SU DEBIDA RETENCION.

CONTABILIDAD, TRIBUTACION, FINANZAS

DIRIGIR LOS PROCESOS DE LA GESTION FINANCIERA DE CONFORMIDAD CON LAS

CONTABILIDAD, TRIBUTACION, FINANZAS, BUENA REDACCION, NORMATIVA LEGAL

DENOMINACION DE LA

COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES SN eTeS
PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | IDENTIFIC CONSISTENTEMENTE LAS CAUSAS RAfZ Y PATRONEZ COMPLEJOS.
ADMINISTRAR LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA QUE GARANTICE AL PASGADMCL | FLUJO DE CAJA, CONOCIMIENTO EN NORMATIVAS FINANCIERAS DEL SECTOR . .
CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES FINANCIERAS Y OPERATIVAS. PUBLICO, CONGCIMIENTOS DE LA FILOSOF{A INSTITUCIONAL. COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROBANTES DE PAGOS DE LOS
FORMULARIOS DE IMPUESTOS (ANEXO TRANSACCIONAL, SIMPLIFICADO) PARA CONTABILIDAD, TRIBUTACION, FINANZAS, MANEJO DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA. TRABAJO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
GARANTIAS EN CUSTODIA DEL PASGADMCL.
ELABORAR Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO ANUAL, ASEGURANDO UNA ADECUADA CONOCIMIENTOS PRESUPUESTARIAS, MANEJO DE HERRAMIENTAS DE ANALISIS 4 g
ASIGNACION Y USO DE RECURSOS FINANCIERGS PRESUPUESTAL. GESTION DEL TIEMPO ALTO | SIEMPRE CUMPLE CON LOS PLAZOS Y MANEJA MULTIPLES TAREAS EFECAZMENTE.
EVALUAR INFORMES DE RECAUDACION Y PAGOS PARA LLEVAR EL CONTROL . . . . 5
MANEJO DE PAQUETE OFIMATICO, BANCA, FINANZAS, GESTION DE TESORERIA GENERACION DE IDEAS ALTo | DESARROLLA ESTRATEGIAS PARA LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y

ECONOMICOS.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

POLITICAS EMANADAS POR LA AUTORIDAD PARA UN ACORDE USO DE LAS LEYES, NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
ORDENANZAS Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTE. COMPENENCIA
ADMINISTRAR LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE CONTROL PARA EL USO DELOS | CONTABILIDAD, TRIBUTACION, FINANZAS, BUENA REDACCION, NORMATIVA LEGAL CONTRUCCIONES DE CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO ¥ LA INSTITUCION, QUE LE
GIETEMAS BE GESTION FINANCIERA INSTITUCIONAL oo ¢ . g . RELACIONES ALTO | PERMITEN ALCANZAR LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS
: - OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION.
ASESORAR EN PROCESOS DE GESTION FINANCIERA A LAS Y LOS SERVIDORES FLUJO DE CAJA, CONOCIMIENTO EN NORMATIVAS FINANCIERAS DEL SECTOR ARENDIZATE ConTiND Ay | EALIZA TRABAIOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS
PUBLICOS DE LA INSTITUCION PARA UNA MAYOR EFICIENCIA. PUBLICO, CONOCIMIENTOS DE LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL, CONTABILIDAD, CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS
TRIBUTACION, FINANZAS. IDEAS Y TECNOLOGIAS.
EJECUTAR EL PAGO DE LAS OBLIGACIONES FINANCIERAS DE LA INSTITUCION PARA ) CONOCIMIENTO DEL ENTORNO Ao IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE
CUMPLIR CON LA NORMATIVA LEGAL. CONTABILIDAD, TRIBUTACION, FINANZAS, NORMATIVA LEGAL VIGENTE. ORGANIZACIONAL TRABAIO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS
DE PODER QUE LOS AFECTAN.
ORIENTAR A LAS AUTORIDADES DE LA INSTITUCION, PARA LA TOMA DE DECISIONES ib‘éﬁ C%E ggm; c(ia’;leor\ﬁggggf:gLNO?Z!?;I!I\I@ST:#SCAI’(\‘)%:SA(:SO?E::fl_%ig ORIENTACION A LOS ALTo | REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y
EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA e g g RESULTADOS MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
TRIBUTACION, FINANZAS.
SE ADELANTA Y SE PREPARA PARA LOS ACONTECIMIENTOS QUE PUEDEN OCURRIR EN EL CORTO
INICIATIVA MEDIO | PLAZO. CREA OPORTUNIDADES O MINIMIZA PROBLEMAS POTENCIALES. APLICA DISTINTAS FORMAS DE

TRABAJO CON UNA VISION DE MEDIANO PLAZO.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO '
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

INTERFAZ:

COD1GO:
DENOMINACION DEL PUESTO: CONTADOR

NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD FINANCIERA

RELACIONES INTERNAS

TESORERIA, ANALISTA FINANCIERO, RECAUDADOR.

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TECNICO SUPERIOR - 6 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios
TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ROL DEL PUESTO: Ejecucién de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Piblico 2

GRADO: 8

AMBITO: CANTONAL

2. MISION

RELACIONES EXTERNAS

SRi, IESS, MINISTERIO DE FINANZAS, AME, BANCO CENTRAL DEL
ECUADOR, MUNICIPIO DE LATACUNGA.

SUMINISTRAR A LA ADMINISTRACION INFORMACION FINANCIERA CONTABLE Y UTIL CON BASE A LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE ESTABLECIDA EN EL PATRONATO PARA
LA TOMA DE DECISIONES Y EL CONTROL FINANCIERO .

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO:

INGENIERO/A - LICENCIADO/A EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA, FINANZAS Y AUDITORIA,
ADMINISTRATCION DE EMRESAS, CARRERAS AFINES.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 6 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 5 afios

TERCER NIVEL - 2 afios, 6 meses

ESPECIFICIDAD DE LA
EXPERIENCIA

COTROL INTERNO DOCUMENTAL, PROCESOS CONTABLES CPA.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

REFORMAS PRESUPUESTARIAS, PROFORMA PRESUPUESTARIAS, CONTROL INTERNO.

SEGUIR EL DEBIDO PROCESO ADMINISTRATIVO.

ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS NECESARIAS QUE PERMITAN EL ADECUADO CONTROL
PREVIO Y OPORTUNO PARA LA GESTION FINANCIERA

REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS, CONTABILIDAD Y AUDITORIA,
FINANZAS, ACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS, CONTROL INTERNO.

DAR SEGUIMIENTO, DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD, AL CUMPLIMIENTO DE

NORMATIVA LEGAL VIGENTE INSTITUCIONAL, NORMATIVA LEGAL DEL

DENOMINACION DE LA

e TOETSN iR NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES )
ACTIVIDADES ESENCIALES RESOLUCION DE PROBLEMAS ASESORA A LAS AUTORIDADES DE LA INSTITUCION EN MATERIA DE SU COMPETENCIA, GENERANDO
ALTO :
POLITICAS Y ESTRATEGIAS QUE PERMITAN TOMAR DECISIONES ACERTADAS.

CONTABILIZAR LOS INGRESOS Y EGRESOS DIARIOS, MENSUALES Y ANUALES DEL
PATRONATO EN BASE A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA INTERNA PREESCRITA EN EL | REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS, CONTABILIDAD Y AUDITORIA, PENSAMIENTO ANALFTICO ALTo | DESARROLLA MECANISMOS DE MONITOREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y
PASGADMCL. FINANZAS, ACTIVOS FLJOS E INVENTARIOS. PRODUCTIVIDAD ORGANIZACIONAL.
MANEJAR SISTEMAS CONTABLES SIG-AME, PLATAFORMAS GUBERNAMENTALES PARA MANEJO DE PLATAFOMAS FINANCIERAS, NORMATIVA DEL MINISTERIO DE )
REALIZAR PROCESOS DE LA INSTITUCION SEGUN LAS NORMATIVAS. FINANZAS. COMUNICACION EFECTIVA ALTO | A VECES TIENE DIFICULTADES PARA COMUNICAR SUS IDEAS.
REGISTRAR ACTIVOS FLJOS E INVENTARIOS RIGIENDOSE AL REGLAMENTO INTERNO PARA | REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS, CONTABILIDAD Y AUDITORIA,
CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DEL PASGADMCL. FINANZAS, ACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS. TRABAIO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
COORDINAR CON LAS AUTORIDADES INSTITUCIONALES Y RESPONSABLES DE LAS ESARROLLA PLANES. PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMA
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS, LA EFICIENTE Y EFICAZ EJECUCION PRESUPUESTARIA PARA | COMUNICACION ACERTIVA, NORMATIVA DEL MINISTERIO DE FINANZAS. GESTION DEL TIEMPO ALTO SARRO| S, PROGRAMAS O PROYECTOS 0s soLucro 0l S

ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

LAS RECOMENDACIONES DE LOS EXAMENES APROBADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO MINSITERIO DE FINANZAS. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
REGISTRAR EL INGRESO Y EGRESOS DE LAS CONSTATACION FISICA DE BIENES MUEBLES, .
INMUEBLES, SUMINISTROS Y MATERIALES DE LA INSTITUCION PARA UN ADECUADO REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS, CONTABILIDAD Y AUDITORIA, ORIENTACION DE SERVICIO ALTO | DEMUESTRA INTERES EN ATENDER A LOS CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS CON RAPIDEZ,
ARCHIVO. FINANZAS, ACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS, CONTROL INTERNO. DIAGNOSTICA CORRECTAMENTE LA NECESIDAD Y PLANTEA SOLUCIONES ADECUADAS.
COORDINAR LAS ACCIONES RESPECTIVAS A FIN DE QUE SE EJECUTE EL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES PARA UN | REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS, CONTABILIDAD Y AUDITORIA, ORIENTACION A LOS RESULTADOS | ALTO | REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y
MEJOR DESARROLLO INSTITUCIONAL FINANZAS, ACTIVOS FLJOS E INVENTARIOS, NORMATIVA LEGAL VIGENTE. MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
COORDINAR LA ELABORACION DE INFORMES DE CONTROL DE INVENTARIOS DE REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS, CONTABILIDAD Y AUDITORIA, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE
SUMINISTROS, MATERIASLES, BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA SU DEBIDA FINANZAS, ACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS, USO DE PAQUETES ORGANIZACIONAL ALTO | TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS
VALORACION. OFIMATICOS. DE PODER QUE LOS AFECTAN.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE LE ACATAR LAS DISPOSICIONES DE LOS SUPERIORES, CON CONOCIMIENTOS SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL risisebaaiie g cebiimbauis { INICIATIVA ALTO | OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES
SICOS DE COl SUPUESTO. DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
) REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS

IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: '010.2

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA FINANCIERO

NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD FINANCIERA

RECAUDADOR, TESORERO/A, CONTADOR/A

RELACIONES INTERNAS

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ROL DEL PUESTO: Ejecucién de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Piblico 3

GRADO: 9

AMBITO: CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

MUNICIPIO DE LATACUNGA, SRi

COORDINAR LA GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS ESTIPULADOS EN LA BASE LEGAL INSTITUCIONAL CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
DE MANERA EFICIIENTE LOS PROCESOS FINANCIEROS EN LA INSTITUCION.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO:

INGENIERO/A - LICENCIADO/A EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA, FINANZAS Y AUDITORIA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD

EXPERIENCIA

CONTABILIDAD Y AUDITOR{A, USO DE KPIs

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

MANEJO DE KPIs, MANEJO DE PAGINAS FINANCIERAS, CONTROL INTERNO.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

OBLIGACIONES FINANCIERAS.

DE TESORERIA.

PROBLEMAS

ANALIZAR LOS PROYECTOS DE INVERSION, UTILIZANDO METODOS DE
EVALUACION COMO EL POA PARA SU VIABILIDAD FINANCIERA.

ANALISIS FINANCIERO, ELABORACION DE INFORMES

FINANCIEROS.

ANALIZAR LOS INDICADORES FINANCIEROS CLAVE (KPIs) PARA MEDIR EL

NORMAS DE AUDITOR{A, NORMAS DE CONTRATACION

DENOMINACION DE LA

NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A COMPETENCIA
: LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
MONITOREO Y CONTROL ALTO | DESARROLLA MECANISMOS DE MONITOREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD ORGANIZACIONAL.

REVISAR Y ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS, INCLUYENDO LOS - DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES
BALANCES GENERALES, ESTADO DE CAJAS PARA EVALUAR LA SITUACION EION’XL’Q‘?;‘;’SAD FINANCIERA, INTERPRETACION DE DATOS PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO | ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y
ECONOMICA DEL PASGADMCL. B COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
PREPARA Y GESTIONAR PROPUESTAS ANUALES CON SU DEBIDO .
SEGUIMIENTO PROPORCIONANDO RECOMENDACIONES PARA OPTIMIZAR EL | PLANIFICACION FINANCIERA, MANEIO DE OFIMATICA PENSAMIENTO CRITICO ALTO | ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS,
USOS DE RECURSOS. ! APLICANDO LA LOGICA.

- REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION
IDENTIFICAR Y ANALIZAR VARIACIONES ENTRE LOS PRESUPUESTOS CONTROL PRESUPUESTARIA, INTERPRETACION DE INFORMES F ¢ A A c
PROYECTADOS PARA TOMAR MEDIDAS CORRECTIVAS FINANCIEROS. PENSAMIENTO ANALITICO ALTO ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA LOS

SIGUIENTES PASOS.

SUPERVISAR LA LIQUIDEZ DE LA INSTITUCION GESTIONANDO LOS FLUJOS DE 2 IDENTIFICACION DE
EFECTIVO Y LA DISPONIBLIDAD DE FONDOS PARA CUMPLIR CON LAS CONOCIMIENTOS DE INTRUMENTOS FINANCIEROS, GESTION ALTO IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN OPERATIVO

INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DESEMPERNO ECONGMICO Y FINANCIERO DE LA INSTITUCION. gg:éécp”" CONTABILIDAD, PROCESOS DEL PASGADMCL, COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMATIVAS CONTABLES Y FISCALES | ANALISIS FINANCIEROS, MANEJO DE KPIs, ITERPRETACION CONTRUCCIONES DE ALTo | CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE LE PERMITEN ALCANZAR LOS
VIGENTES PARA LOS REPORTES REGULATORIOS. FINANCIERO. RELACIONES OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION.
EVALUAR RIESGOS FINANCIERO PROPONIENDO ESTRATAEGIAS DE . ) o CIONALOS
MITIGACION PARA PROTEGER LOS ACTIVOS Y RENTABILIDADA DEL ANALISIS FINANCIERO, ELABORACION DE INFORMES RIENTACION A L ALTo | REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
Pasoaao FINANCIEROS. RESULTADOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
ELABORAR INFORMES FINANCIEROS DE MANERA EFECTIVA PARA COMUNICAR | ANALISIS FINANCIERO, ELABORACION DE INFORMES CONOCIMIENTO DEL Ao | IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE
LA INFORMACION FINANCIERA. FINANCIEROS. ENTORNO ORGANIZACIONAL FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.

) . . . SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR
APOYAR EN LA PREPARACION Y EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS PARA | CONOCIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA, : H
CORROBORAR LA DISPONIBILIDAD Y PRECISION FINANCIERA.PROPUESTA. | Nomne Trmes ¥ Bt INICIATIVA ALTO | PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. E5 PROMOTOR DE IDEAS

APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS,

ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

CcODIGO: '010.3 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: RECAUDADOR/A RELACIONES INTERNAS
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD FINANCIERA

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TESORERO/A, ANALISTA FINANCIERO, CONTADOR

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: Técnico

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4

GRADO: 6

AMBITO: CANTONAL

MISION

COORDINAR LA GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS, ESTIPULADO EN BASE A LA LEY Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR DE
MANERA EFICIIENTE LOS PROCESOS FINANCIEROS DE LA INSTITUCION.

RELACIONES EXTERNAS

AREA DE CONOCIMIENTO:
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, MUNICIPIO DE LATACUNGA

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

INGENIERO/A - LICENCIADO/A EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA, ECONOMIA, FINANZAS Y AUDITORIA Y CARRERAS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, TESORERIA, NORMATIVA LEGAL.

TEMATICA DE LA CAPACITACION

MANEJO PRESUPUESTRAIO, CONTABILIDAD, TESORERIA

DENOMINACION DE LA
SoticeTeNGal NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES e TDADESSEGTAeS
MONITOREO Y CONTROL ALTO | DESARROLLA MECANISMOS DE MONITOREO Y CONTROL DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD ORGANIZACIONAL.
RECOPILAR EL COBRO DE LOS TITULOS EMITIDOS DEL REGISTRO DE LA DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES
PROPIEDAD (CERTIFICACIONES, INSCRIPCIONES Y OTROS) PARA SU :-Q%:E-ZE:[&N:E::A;STIVCSS'R;igrkcgugémgsmo INSTITUCIONAL, CODIGO | peNSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO | ORGANIZACIONALES Y OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y
CORRESPONDIENTE ARCHIVO. COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL CIERRE DE CAJA Y CUADRE DE . vas v
RECAUDACION DIARIO Y ELABORACION DE PARTES PARA RENTAS Y PAQUETES INFORMATICOS, REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, CODIGO PENSAMIENTO CRITICO ALTO | ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS
TRIBUTARIO Y LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES OTROS, APLICANDO LA LOGICA.
CONTABILIDAD.
; REALIZA ANALISIS EXTREMADAMENTE COMPLEJOS, ORGANIZANDO Y SECUENCIANDO UN PROBLEMA O SITUACION,
CONSOLIDAR LOS DEPOSITOS DIARIOS DE VALORES RECAUDADOS PARA EL PAQUETES INFORMATICOS, REGLAMENTO INTERNG INSTITUCIONAL, CODIGO PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | ESTABLECIENDO CAUSAS DE HECHO, O VARIAS CONSECUENCIAS DE ACCION. ANTICIPA LOS OBSTACULOS Y PLANIFICA LOS
CUADRE DE INFORMACION EN LA UNIDAD. TRIBUTARIO Y LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES SIGUIENTES PASOS.
MONITOREAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EJECUTADOS EN LA CONTROL DE LOS PAQUETES INFORMATICOS, REGLAMENTO INTERNO IDENTIFICACION DE PROBLEMAS | ALTo | IDENTIFICA LOS PROBLEMAS QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADOS EN EL PLAN
INSTITUCION PARA PODER LLEVAR EL DEBIDO CONTROL. INSTITUCIONAL, CODIGO TRIBUTARIO Y LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES OPERATIVO INSTITUCIONAL Y REDEFINE LAS ESTRATEGIAS.
MONITOREAR Y CONTROLAR LOS INFORMES EMITIDOS POR LAS CAJAS CONTROL DE ACTIVIDADES, REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, CODIGO T SELT -
RECAUDADORAS DEL PASGADMCL PARA SU DEBIDO PROCEDIMIENTO MENSUAL. | TRIBUTARIO Y LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES
ASEGURAR LA CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD DE LA INFORMACION CONTABLE | PAQUETES INFORMATICOS, REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, CODIGO DENOMINACION DE LA
GENERAL DEL PASGADMCL PARA SU VERIFICACION CONFIABLE. TRIBUTARIO Y LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
ACTUALIZAR EL REGISTRO DE CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y PAQUETES INFORMATICOS, REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, CODIGO APRENDIZAJE CONTINUO ALTO | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
MATERIALES PARA SU DEBIDA EJECUCION PRESUPUESTARIA. TRIBUTARIO Y LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
LLEVAR UN REGISTRO MINUSIOSO DE LAS APORTACIONES DE LOS SERVIDORES . ORIENTACION A LOS REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS
PUBLICOS PARA EL PAGO DE SUS HONORARIOS. REGISTRO DE APORTACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. RESULTADOS A0 | AN ZACIONALES QU CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
VERIFICAR LA INFORMACION DEL SISTEMA FINANCIERO ORIGINADO EN LA REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, CODIGO TRIBUTARIO Y LEYES Y CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTO |IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS
REFORMA ANUAL PARA LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL NORMATIVAS VIGENTES ORGANIZACIONAL PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
; SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS PAQUETES INFORMATICOS, REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, CODIGO INICIATIVA ALTO | PROBLEMAS OLE NG SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS, ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS
QUE LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. TRIBUTARIO Y LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES INNOVADORAS.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

RELACIONES INTERNAS

JEFE ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE PLANIFICACION, ANALISTA DE
COMUNICACION, RESPONSABLE TECNICO DE SALUD, RESPONSABLE DE

| 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGH ‘011

DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS
NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

EL AREA SOCIAL, TECNICO DE ARCHIVO, TESORERO/A, ANALISTA
JURIDICO, ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION, ANALISTA ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE TALENTO
HUMANO.

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS

RELACIONES EXTERNAS

SERCOP, MUNICIPIO DE LATACUNGA, MINISTERIO DE TRABAJO,
CLIENTES EXTERNOS.

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO: 11
AMBITO: CANTONAL

2. MISION

GESTIONAR Y COORDINAR LOS PROCESOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS, A TRAVES DE LAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA DANDO CUMPLIMIENTO A LAS LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES.

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

INGENIERIA/LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, COMERCIAL, DERECHO O CARRERRAS AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TéCN!FO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios

TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

IDENTIFICAR TENDENCIAS DE MERCADO Y REALIZAR PROYECCIONES PRESUPUESTARIAS
CONTRATACION PUBLICA, LEY, REGLAMENTO Y NORMATIVAS

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA
ET|

CAPACITACION EN CONTRATACION PUBLICA- NORMAS, LEYES, REGLAMENTO, CONSTITUCION DE LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA ELEGIR AL MEJOR CANDIDATO.

REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL.

PREPARAR INFORMES PERIODICOS SOBRE LAS ACTIVIDADES DE ADQUISICION,
INCLUYENDO ANALISIS DE COSTOS, RENDIMIENTO DE PROVEEDORES Y
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ORGANIZACIONALES, PARA LA DIRECCION Y OTRAS
PARTES INTERESADAS.

REDACCION DE INFORMES, MANEJO DE PAQUETES QFIMATICOS,
NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE CONTRATACION PUBLICA.

COORDINAR LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACION PAC PARA UNA

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, SERCOP,

INFORMACION

DENOMINACION DE LA

compl NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
B S 5 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS : : :

ORIENTACION / ALTO | ASESORA A LAS AUTORIDADES DE LA INSTITUCION EN MATERIA DE SU COMPETENCIA, GENERANDO POLITICAS Y
ASESORAMIENTO ESTRATEGIAS QUE PERMITAN TOMAR DECISIONES ACERTADAS.

DESARROLLAR PLANES DE ADQUISICION QUE IDENTIFIQUEN LOS BIENES Y o ANTICIPA LOS PUNTOS CRITICOS DE UNA SITUACION O PROBLEMA, DESARROLLANDO ESTRATEGIAS A LARGO PLAZO,

SERVICIOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS DE LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, SERCOP, PLANIFICACION Y GESTION | ALTo | ACCIONES DE CONTROL, MECANISMOS DE COORDINACION Y VERIFICANDO INFORMACION PARA LA APROBACION DE

ADQUISICION ¥ LOS PRESUPUESTOS ASOCIADOS REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL. (D:E)F'EPRLEEI;JSSS PROYECTOS, PROGRAMAS Y OTROS. ES CAPAZ DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES QUE PUEDAN SATISFACER LAS L ) . )

NECESIDADES EN TERMINOS DE CALIDAD, PRECIO PARA VERIFICAR SU LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, SERCOP, RECOPILACION DE ALTO | PONE EN MARCHA PERSONALMENTE SISTEMAS O PRACTICAS QUE PERMITEN RECOGER INFORMACION ESENCIAL DE FORMA

REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL. INFORMACION HABITUAL (EJEMPLO REUNIONES INFORMALES PERIODICAS). ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA.

CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTO.

COLABORAR CON LAS DIFERENTES UNIDADES PARA DESARROLLAR A

ESPECIFICACIONES TECNICAS Y FUNCIONALES CLARAS Y PRECISAS PARA LOS LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, SERCOP, INSTRUCCION ALTO | CAPACITA A LOS COLABORADORES Y COMPAREROS DE LA INSTITUCION

BIENES Y SERVICIOS QUE SE VAN A ADQUIRIR. REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

RECIBIR Y REVISAR LAS PROPUESTAS PRESENTADAS POR LOS PROVEEDORES, - )

' ORGANIZACION DE LA ) )
EVALUANDO ASPECTOS COMO PRECIO, CALIDAD, PLAZOS DE ENTREGA Y LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, SERCOP, ALTO | DEFINE NIVELES DE INFORMACION PARA LA GESTION DE UNA UNIDAD O PROCESO.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

MEJOR PLANIFICACION INSTITUCIONAL. REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL, OBJETIVOS INSTITUCIONALES, COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

PRESUPUESTO.
PROGRAMAR LA EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIéN PARA CUMPLIR LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, SERCOP, APRENDIZAJE CONTINUO ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS,
CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LA INSTITUCION. REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL. ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
REALIZAR RESOLUCIONES, ACTAS, REQUERIMIENTOS E INFORMES TECNICOS - N -
SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES PARA LA REVISION DE REDACCION DE INFORMES, MANEJO DE PAQUE'TES QFIMATICOS, ORIENTACION DE SERVICIO ALTO DEMUESTRA INTERES EN ATENDER A LOS CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS CON RAPIDEZ, DIAGNOSTICA CORRECTAMENTE LA
PROCESOS. NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE CONTRATACION PUBLICA. NECESIDAD Y PLANTEA SOLUCIONES ADECUADAS.
BRINDAR EL APOYO EN LOS PROCESOS DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE . . ORIENTACION A LOS . . o
CONTRATACION PUBLICA PARA UN MEJOR ENTENDIMIENTO DE LAS PARTIDAS LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, SERCOP, MEDIO MODIFICA LOS METODOS DE TRABAJO PARA CONSEGUIR MEJORAS. ACTUA PARA LOGRAR Y SUPERAR NIVELES DE DESEMPENO

REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL. RESULTADOS Y PLAZOS ESTABLECIDOS.
PRESUPUESTARIAS.
CUMPLIR CON LAS DEMAS D!SP'OSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE ACATAR LAS ORDENES Y DISPOSICIONES DISPUESTAS POR LOS CONTRUCCIONES DE MEDIO CONSTRUYE RELACIONES, TANTO DENTRO COMO FUERA DE LA INSTITUCION QUE LE PROVEEN INFORMACION. ESTABLECE UN
LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. DIRECTIVOS, JEFA ADMINISTRATIVA RELACIONES AMBIENTE CORDIAL CON PERSONAS DESCONOCIDAS, DESDE EL PRIMER ENCUENTRO.

APRENDIZAJE CONTINUO ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS,

ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




[
@ Patronato

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO ,
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

DENOMINACION DEL PUESTO: RELACIONES INTERNAS

7
CANTONAL PROFESIONALES.

CONTRIBUIR CON LA IMPLEMENTACION Y EL SOPORTE DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS QUE MEJOREN LA EFICIENCIA Y LA COMUNICACION INTERNA DE LA QRGANIZACION
GARANTIZANDO QUE LOS SISTEMAS Y LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEAN CONFIABLES Y ESTEN DISPONIBLES PARA EL PERSONAL DE LA ORGANIZACION.

ACTIVIDADES ESENCIALES IMIENTOS ADIC!

IALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

BRINDAR ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO A LOS USUARIOS DE LA ORGANIZACION EN
RELACION CON EL SISTEMA SIGAME, FACTURADOR UNIVERSAL, PLATAFORMA
TECNOLOGICA AME PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS TECNICOS.

MANEJO DE LA INFORMATICA, CONOCIMIENTOS EN CONTABILIDAD, NORMAS DE CONTROL,
ACTIVOS FIJOS, SRIR.

COMUNICACION NIVEL DE INSTRUCCION
FORMAL: TERCER NIVEL
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE ADMINISTRATIVO, TELANTO HUMANO, ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL DEL PUESTO: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO RECACIONES EXTERNAS
SRUBOIOCURACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1 CLIENTES, ORGANISMOS REGULATORIOS, COMUNIDAD TECNOLOGICA Y REDES AREA DE CONOCIMIENTO: INGENIERO EN SISTEMAS

2. MISION

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS, OFIMATICA, SISTEMAS OPERATIVOS, HERRAMIENTAS DE GESTION DE INVENTARIOS INFORMATICOS Y FUNDAMENTOS DE
REDES Y CABLEADO ESTRUCTURADO.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

INSTALACION, DISENO DE TECNOLOGIA

9

MPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA | NIVEL| COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

COMPRENSION ORAL REQUERIMIENTOS.

ALTO

REALIZAR MANTENIMIENTO Y SOPORTE PREVENTIVO DEL HOSTING Y CORREOS
INSTITUCIONALES PARA ASEGURAR QUE LOS SISTEMAS ESTEN ACTUALIZADOS CON LOS
ULTIMOS PARCHES DE SEGURIDAD Y ACTUALIZACIONES.

SISTEMAS OPERATIVOS, SOFTWARE DE GESTION DE PARCHES, CONOCIMEINTOS DE
REDES, DOCUMENTACION Y REGISTROS.

INSTALACION ALTO |INSTALA MAQUINARIAS, PROGRAMAS Y EQUIPOS DE ALTA COMPLEJIDAD.

AYUDAR EN LA CONFIGURACION Y ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE RED DE

LA ORGANIZACION PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS DE CONECTIVIDAD. PROTOCOLOS DE RED, SISTEMAS OPERATIVOS, SEGURIDAD DE RED.

REPARACION ALTO |REPARA LOS DANOS DE MAQUINARIAS, EQUIPOS Y OTROS, REALIZANDO UNA INSPECCION PREVIA.

COLABORAR EN LA GESTION DE DATOS DE LA ORGANIZACION PARA ASEGURAR SU
INTEGRIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y DISPONIBILIDAD.

BASE DE DATOS, SEGURIDAD DE DATOS, CUMPLIMIENTO NORMATIVO, GESTION DE
ALMACENAMIENTO.

ANALIZA, DETERMINAY CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA

PENSAMIENTO CRITICO LOGICA.

ALTO

BRINDAR MANTENIMIENTO AL DOMINIO Y SEGURIDAD INFORMATICAS (FIREWALL)

. | CONOCER Y CREAR DOMINIOS, UTILIZAR FIREWALL INSTITUCIONAL, APLICACION DE
GARANTIZANDO EL CUIDADO DE LOS SISTEMAS, DATOS Y RECURSOS DE LA INSTITUCION.

REGLAS.

DISENO DE TECNOLOGIA ALTO |CREA NUEVA TECNOLOGIA.

CAPACITAR AL PERSONAL EN EL USO DE PLATAFORMAS DIGITALES PARA LA GESTION DE

TRAMITES, AUMENTANDO LA EFICIENCIA EN LA ATENCION AL PUBLICO. MANEJO DE LAS PLATAFORMAS DIGITALES DE GESTION DE TRAMITES

i 1U. LUMPEIENUIAS LUNUULIUALES

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA NIVEL| COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

DESARROLLAR UNA BASE DE DATOS PARA EL SEGUIMIENTO DE BENEFICIARIOS DE

I CONOCIMIENTO DE MACROS PARA DESARROLLO DE BASES DE DATOS, CONOCIMIENTO DE
PROGRAMAS SOCIALES, MEJORANDO LA ORGANIZACION Y MONITOREO DE LOS CASOS.

INSTALACION DE SERVIDORES RACK DE ARLTO RENDIMIENTO

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS 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
AREAS DE LA ORGANIZACION.

TRABAJO EN EQUIPO ALTO

INSTALAR EQUIPOS TECNOLOGICOS Y DE COMPUTO EN LAS DIFERENTES'AREAS Y

SERVICIOS ADMINISTRADOS, EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
REQUERIDOS POR LA INSTITUCION

MERCADO PARA DAR CRITERIOS TECNICOS SOBRE LOS EQUIPOS Y VALORES QUE
PRESENTAN LOS OFERTANTES

ORIENTACION A LOS REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
?Jé%@rﬁsc,lgﬁlLlTANDO EL ACCESO A LA INFORMACION Y LA GESTION DE LA INSTALACION DE EQUIPOS INFORMATICOS, INSTALACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS. RESULTADOS ALTO QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO PARA EL MANEJO DE LOS BIENES MANEJO CORRECTO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS, MANTENIMIENTOS DE CONOE(’:\‘I.T%I)E\:VT(? DEL ALTO |IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO  DE
INFORMATICOS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE UTILICEN ADECUADAMENTE EQUIPOS INFORMATICOS ORGANIZACIONAL LAS UNIDADES 0 PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
APORTAR CRITERIOS Y PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE EVALUACION TéCNIICA DE CONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES INFORMATICAS, TANTO DE EQUIPOS COMO DE , |
PROVEEDORES, PARA LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO O CONTRATACION DE ACCESORIOS PARA LA INSTITUCION. PLANIFICACION, CONOCIMIENTO DE PRECIOS DEL INICIATIVA ALTO | SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO

SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

APRENDIZAJE CONTINUO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.

ALTO




L
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACLUNES INITERNAS Y EXIERNAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

cODIGO: ‘013 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO RELACIONES INTERNAS

JEFE ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE CONTOL INTERNO, SECRETARIA
NIVEL: PROFESIONAL

RECPECION, TECNICO DE PLANIFICACION, ANALISTA JURIDICO, ANALISTA DE
COMUNICACION, RESPONSABLE DE SALUD, RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL,
TECNICO DE ARCHIVO, TESORERO, ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS, ANALISTA
DE TALENTO HUMANO.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

ROL DEL PUESTO: Ejecucién de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 5
GRADO: 11
AMBITO: CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

CLIENTES EXTERNOS, MUNICIPIO DE LATAACUNGA.

2. MISION

GARANTIZAR LA CORRECTA EJECUCION DE LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS Y DE SOPORTE, CUMPLIENDO LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y COORDINACION
DIARIA DE LA INSTITUCION PARA LA CONTRIBUCIION DE UN BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISRATIVOS.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

INGENIERO/A, LICENCIADO/A EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, COMERCIO, CONTABILIDAD Y AUDITORIA Y
CARRERAS AFINES.

AREA DE CONOCIMIENTO:

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD ,
DELA ADMINISTRACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, SERVICIOS INSTITUCIONALES, ETC.
EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

REGLAMENTO GENERLA SUSTITUTIVO DE BIENES, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES PUBLICOS, ADMINISTRACION Y CONTROL VEHICULAR.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA

UNA RESPUESTA OPORTUNA Y ADECUADA.

NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

S 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES COMPETENCIA

. ACTIVIDADES ESENCIALES
ESENCIALES ;
PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | RESUELVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.

ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA | ORGANIZACION DOCUMENTAL, ARCHIVO ORDENADO Y DOCUMENTACION 5 — 5
DE LA INSTITUCION, GARANTIZANDO SU ACCESIBILIDAD Y SEGURIDAD. ADMINISTRATIVA. COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
PREPARAR Y RESENTAR INFORMES PERIODICOS SOBRE LAS ACTIVIDADES X .
ADMINISTRATIVAS, INCLUYENDO ESTADISTICAS, GRAFICOS Y ANALISIS DE g;afmﬁﬁwﬁ;womss Y PRESENTACION DE REPORTES DE OPERACIONES TRABAJO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
DATOS RELEVANTES PARA UN MEJOR ENTENDIMIENTO. -
SUPERVISAR Y GESTIONAR LOS INVENTARIOS DE SUMINISTROS DE OFICINA,
ASEGURANDO SU DISPONIBILIDAD Y SOLICITANDO NUEVAS ADQUISICIONES CONTROL CONTINUO DEL MATERIAL DE OFICINA, INSUMOS DE LA INSTITUCION LIDERAZGO ALTO DEMUESTRA CONSISTENTEMENTE HABILIDADES DE LIDERAZGO EXCEPCIONALES.
CUANDO SEA NECESARIO PARA ABASTECER LA INSTITUCION.
ATENDER LAS SOLICITUDES DE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS, ASEGURANDO | PLANIFICACION ESTRATEGICA, ORGANIZACION DE AGENDAS DIARIAS, EVENTOS |  earion DE PROYECTOS ALTO | MANEJA PROYECTOS COMPLEJOS CON EXITO.

Y REUNIONES.

COORDINAR LA PRESTACION DE SERVICIOS BASICOS QUE REGULA EL
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE, MANTENIMIENTO Y PREPARACION DE
EQUIPOS, MOBILIARIO Y DEPENDENCIAS DE PROPIEDAD DEL PATRONATO.

CONTROL EN LA GESTION PUBLICA, CONTRATACION PUBLICA, USO DE HOJAS DE
RUTA.

DESARROLLAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA DOTACION DEL SERVICIO DE

ORGANIZACION, FORMULACION DE PROYECTOS O PROGRAMAS DE TRABAJO,

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA

ACTIVOS FIJOS, MOBILIARIO Y EQUIPOS DE LA INSTITUCION. PLANIFICACION. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
5 CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE LE PERMITEN ALCANZAR

REGULAR LA CONSERVACION Y EL BUEN USO DE LOS BIENES MUEBLES E . . CONTRUCCIONES DE q
INMUEBLES DE LA INSTITUCION PARA UN ADECUAADO USO. ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES PUBLICOS. RELACIONES ALTO ILNossn?%J;gxos ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA
DISENAR EL PLAN DE CONTIGENCIA INSTITUCIONAL PARA DAR CUMPLIMIENTO | PLAN DE EMERGENCIA Y CONTIGENCIA, NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE PLANES APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
DE DISPOSICIONES MAYORES. DE EMERGENCIA. EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
ORGANIZAR LA ASIGNACION Y USO DE LOS VEHICULOS LIVIANOS ¥ ORIENTACION A LOS REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA
CONDUCTORES CONTROLANDO SU INGRESO Y RECORRIDOS MEDINATE HOJAS CONTROL Y ADMINISTRACION DE LA GESTION VEHICULAS. ALTO )
DE RUTA PARA UNA MEJOR PRODUCTIVIDAD. RESULTADOS PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE |LOSEP, REGLAMENTO Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE LOS SUBSISTEMAS DE CONOCIMIENTO DEL MepIo | IDENTIFICA, DESCRIBE Y UTILIZA LAS RELACIONES DE PODER E INFLUENCIA EXISTENTES DENTRO DE LA
LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. TALENTO HUMANO, ELABORACION DE MANUAL DE FUNIONES. ENTORNO ORGANIZACIONAL INSTITUCION, CON UN SENTIDO CLARO DE LO QUE QUE ES INFLUIR EN LA INSTITUCION.

APRENDIZAJE CONTINUG ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGAS.




» Patronato

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

Luuieu UL3.L ANIERrAZ
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO RELACIONES INTERNAS
NIVEL: PROFESIONAL

PRESIDENTA, JEFE ADMINISTRATIVO, TICS Y TALENTO HUMANO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUES 10! TECNICO

RELACIUNES EXIERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3

GRADO:

5
AMBITO: CANTONAL

2. MISION

BRINDAR APOYO TECNICO ESPECIALIZADO EN LA PLANIFICACION, EJECUCION Y SEGUIMIE!

ENTIDADES GUBERNAMENTALES, USUARIOS Y BENEFICIARIOS, SERVICIOS DE
MENSAJERTA Y CORREO.

NTO DE PROYECTOS DENTRO DEL PATRONATO MUNICIPAL CON EL FIN DE

MEJORAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA Y PROMOVER LA EXCELENCIA EN EL CUIDADO DE LOS PACIENTES.

COLABORAR EN LA CREACION DE PLANES DETALLADOS DEL PROYECTO, INCLUYENDO
ACTIVIDADES, PLAZOS, RECURSOS Y PRESUPUESTO CON EL FIN DE TRABAJAR EN

GESTION DE PROYECTOS, METODOLOGIA DE INVESTIGACION DE PROYECTOS,

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

TECNICO EN ADMINISTRACION

TECNICO SUPERIOR - 3 Aflos
TECNOLOGICO SUPERIOR - 2 afios
TERCER NIVEL - 1 afio

ESPECIFICIDAD

APOYO EN TAREAS ADMINISTRATIVAS, GESTION DE DOCUMENTACION, COMUNICACION Y COORDINACION OPERATIVA.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

NIVEL

TOMA DE SIGNOS VITALES, PUESTA DE INYECCIONES, CURACION DE HERIDAS, CANALIZACION DE SUEROS O HIDRATACION, PREPARACION DE MATERIAL BLANCO Y QUIRURGICO, LAVADO Y
ESTERILIZACION DE INSTRUMENTOS QUIRURGICOS, TRIAJE, MANUAL ADECUADO DE HISTORIAS CLINICAS, ADMINISTRACION DE MEDICAMENTO, BAJO PEDIDO DE LOS MEDICOS,

RECEPCION Y PREPARACION DE LOS PACIENTES PARA SU CITA MEDICA.

COMPETENCIAS

NICAS
COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

ESTRECHA COLABORACION CON EL EQUIPO DE PROYECTO Y OTROS INTERESADOS PARA [PRESUPUESTO Y CONTROL DE COSTOS. COMPRENSION ORAL ALTO REQUERIMIENTOS.
DEFINIR LA BASE DEL PROYECTO.
REALIZAR UN SEGUIMIENTO DEL PROGRESO DEL PROYECTO, MONITOREANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS HITOS Y EL DESEMPENO DE TAL AMERA QUE SE GARANTICE EL  [[NDICADORES DE RENDIMIENTO, METODOLOGIAS DE CONTROL DE GENERACION DE IDEAS ALTO [DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.
" PROYECTOS, TECNICAS DE SOPORTE.
DESARROLLO SEGUN LO PLANEADO.
FACILITAR LA COMUNICACION Y LA COLABORACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO
DE PROYECTO PARA PROMOVER UN AMBIENTE DE TRAEAJOEFIC[ENTE Y COLABQRAT[VO, GESTION DE REUNIONES, GESTION DE CONFLICTOS Y COMUNICACION COMPRENSION ESCRITA ALTO LEE Y COMPRENDE DOCUMENTOS DE ALTA COMPLEJIDAD. ELABORA PROPUESTAS DE SOLUCION O MEJORAMIENTO SOBRE LA BASE DEL NIVEL
ASEGURANDOSE DE QUE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO ESTEN ALINEADOS EN TERMINOS  |EFECTIVA. DE COMPRENSION
DE OBJETIVOS, TAREAS Y PLAZOS.
RECOLECTAR DATOS RELEVANTES PARA EVALUAR EL PROGRESO DEL PROYECTO, METODOS DE RECOLECCION DE DATOS, ANALISIS DE DATOS, MEJORA PENSAMIENTO CRITICO ALTO A’:‘ALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA
IDENTIFICANDO AREAS DE MEJORA Y TOMANDO DECISIONES INFORMADAS. CONTINUA Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y ETICO. LOGICA.
PREPARAR INFORMES PERIODICOS SOBRE EL ESTADO DEL PROYECTO, LOGROS COMUNICACION ESCRITA, SEGUIMIENTO DE HITOS Y LOGROS, DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLIC‘TOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y
ALCANZADOS, PROBLEMAS IDENTIFICADOS Y ACCIONES TOMADAS PARA COMUNICAR A IDENTIFICACION DE PROéLEMAS Y ACCIONES CORRECTIVAS. " PENSAMIENTO CONCEPTUAL ALTO [OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE
[ TALENTO HUMANO, GARANTIZANDO UNA VISION CLARA DEL PROYECTO. " 'Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
GESTIONAR E'L ARCHIVO DE CORRESPONDENC‘A, GARANTIZANDO SU CORRECTA TECNICAS DE ARCHIVADO, GESTION DoCuMENTAL,' MANEJO DE SISTEMAS DE
CLASIFICACION Y CONSERVACION. ARCHIVO DIGITAL, NORMATIVAS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS. DENOMINACION DE LA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COMPETENCIA
A REDACCION ADMINISTRATIVA, MANEJO AVANZADO DE HERRAMIENTAS CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS QUE SE PUEDAN PRODUCIR DENTRO DEL
Ehefskcég:RPL’\:\lﬁVOU:MLEs Y REPORTES ADMINISTRATIVOS, GARANTIZANDO LA PRECISION Y OFIMATICAS (WORD, EXCEL), ANALISIS DE DATOS, TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO ALTO EQUIPO. SE CONSIDERA QUE ES UN REFERENTE EN EL MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO. PROMUEVE EL TRABAJO EN EQUIPO CON OTRAS
B PRESENTACION DE INFORMES. AREAS DE LA ORGANIZACION.
ASISTIR EN ITA PREPARACION DE PRESUPUESTOS, ASEGURANDO LA DISPONIBILIDAD DE CONTABILIDAD BASI'CA, GESTION FINANCIERA, MANEJO DE SOFTWARE DE ORIENTACION A LOS RESULTADOS ALTO REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
INFORMACION NECESARIA. PRESUPUESTOS, ANALISIS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS. QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE REGISTROS Y BASES DE DATOS, GARANTIZANDO LA 555332?55?3Ei’frfffﬁiﬁﬁ?ﬁﬂff?@f;SDOEFTDT\'%S Ar\?oM;m’:LiI\%-st/g CONOCIMIENTO DEL ENTORNO ALTo |IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
INTEGRIDAD DE LA INFORMACION. Py . ORGANIZACIONAL LAS UNIDADES O PROCESOS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
PROTECCION DE DATOS.
APOYAR EN LA GESTION DE COMPRAS Y SUMINISTROS, GARANTIZANDO LA GESTION DE COMPRAS, CONTROL DE lNVENTARlDS, NEGOCIACION CON INICIATIVA ALTO SE ANTICIPA A LAS SlTUAClDNEs CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO
DISPONIBILIDAD DE MATERIALES NECESARIOS. PROVEEDORES, MANEJO DE SOFTWARE DE GESTION DE COMPRAS. SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
APRENDIZAJE CONTENUO ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANERO?. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




(]
o Patronato

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO )
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

wuluu: Ul3.2 AINIEKFALL

UENUMINACULUN UEL PUEDIU: AUXILIAR ADMINIS IRT1IVO RELACIUNES INTERNAS L, =

e e NIVEL DE INSTRUCCION T R
FORMAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD ADMINISTRATIVA PRESIDENCIA, JEFE ADMINISTRATIVO, TALENTO HUMANO. TERCER NIVEL

KUL UEL PUEDIU: 1ECNICU KELACIUNEDS EXI1ERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 . _

SRADO: PACIENTES O USUARIOS EXTERNOS, ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES. RERIDEICOHOCI MIENTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

3
AMBITO: CANTONAL

2, MISION

BRINDAR APOYO TéCNICO ESPECIALIZADO EN LA PLANIFIQACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DENTRO DEL PATRONATO MUNICIPAL CON EL FIN DE
MEJORAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA Y PROMOVER LA EXCELENCIA EN EL CUIDADO DE LOS PACIENTES.

ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES,
GARANTIZANDO.

CONOCIMIENTOS DE TECNICAS DE ORGANIZACION Y GESTION DE ARCHIVOS
FISICOS Y DIGITALES, FAMILIARIDAD CON SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS.

TECNICO SUPERIOR - 3 AROS
TECNOLOGICO SUPERIOR - 2 afios
TERCER NIVEL - 1 afio

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

ESPECIFICIDAD
DELA
EXPERIENCIA

GESTION DE RIESGOS, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO, NECESIDADES DEL PACIENTE.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

TOMA DE SIGNOS VITALES, PUESTA DE INYECCIONES, CURACION DE HERIDAS, CANALIZACION DE SUEROS O HIDRATACION, PREPARACION DE MATERIAL BLANCO Y QUIRURGICO,
LAVADO Y ESTERILIZACION DE INSTRUMENTOS QUIRURGICOS, TRIAJE, MANUAL ADECUADO DE HISTORIAS CLINICAS, ADMINISTRACION DE MEDICAMENTO, BAJO PEDIDO DE LOS
MEDICOS, RECEPCION Y PREPARACION DE LOS PACIENTES PARA SU CITA MEDICA.

COMPRENDE LAS IDEAS PRESENTADAS EN FORMA ORAL EN LAS REUNIONES DE TRABAJO Y DESARROLLA PROPUESTAS EN BASE A LOS

COMPRENSION ORAL REQUERIMIENTOS.

ALTO

GESTIONAR EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, GARANTIZANDO LA
CORRECTA CLASIFICACION Y LA FACIL RECUPERACION DE LOS MISMOS CUANDO SE
NECESITE.

CONOCIMIENTOS DE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES Y ESQUEMAS DE
CLASIFICACION, HABILIDAD PARA DISENAR E IMPLEMENTAR SISTEMAS DE
INDEXACION.

GENERACION DE IDEAS ALTO | DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.

REVISAR INFORMES DE ACTIVIDADES Y REPORTES FINANCIEROS, ASEGURANDO QUE

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CONTABILIDAD Y FINANZAS, HABILIDAD PARA

LEE Y COMPRENDE DOCUMENTOS DE ALTA COMPLEJIDAD. ELABORA PROPUESTAS DE SOLUCION O MEJORAMIENTO SOBRE LA BASE DEL NIVEL

LOS DATOS PRESENTADOS SEAN PRECISOS Y ESTEN ACTUALIZADOS. INTERPRETAR Y ANALIZAR INFORMACION FINANCIERA Y DE GESTION. COMPRENSION ESCRITA | ALTO DE COMPRENSION
COORDINAR CON OTROS DEPARTAMENTOS PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS | CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVAS DE LA A
POLITICAS INTERNAS Y LA CORRECTA EJECUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ORGANIZACION, HABILIDAD PARA COMUNICAR Y CAPACITAR AL PERSONAL PENSAMIENTO CRITICO | ALTO ANALIZA, DETERMINA Y CUESTIONA LA VIABILIDAD DE APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS, SISTEMAS Y OTROS, APLICANDO LA

ESTABLECIDOS.

SOBRE LOS PROCESQOS Y REQUISITOS.

LOGICA.

BRINDAR APOYO EN LA ELABORACION DE PRESENTACIONES Y DOCUMENTOS
CORPORATIVOS, ASEGURANDO SU PRESENTACION CLARA Y PROFESIONAL.

DOMINIO DE HERRAMIENTAS DE OFIMATICA, ESPECIALMENTE
PROCESADORES DE TEXTO Y SOFTWARE DE PRESENTACIONES,
CONOCIMIENTOS DE DISENO, ESTRUCTURA Y FORMATO DE DOCUMENTOS
CORPORATIVOS

DESARROLLA CONCEPTOS NUEVOS PARA SOLUCIONAR CONFLICTOS O PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS, PLANES ORGANIZACIONALES Y
OTROS . HACE QUE LAS SITUACIONES O IDEAS COMPLEJAS ESTEN CLARAS, SEAN SIMPLES Y COMPRENSIBLES. INTEGRA IDEAS, DATOS CLAVE
Y OBSERVACIONES, PRESENTANDOLOS EN FORMA CLARA Y UTIL.

PENSAMIENTO

CONCEPTUAL ALTO

MANTENER ORGANIZADOS Y ACTUALIZADOS LOS ARCHIVOS FisICos Y DIGITALES,
GARANTIZANDO LA ADECUADA CONSERVACION Y FACIL ACCESO A LA INFORMACION.

MANTENER ORGANIZADOS Y ACTUALIZADOS LOS ARCHIVOS EfSICOS Y
DIGITALES, GARANTIZANDO LA ADECUADA CONSERVACION Y FACIL ACCESO
A LA INFORMACION.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA

compeTENCIA | NTVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

APOYAR EN LA PREPARACION DE INFORMES, PRESENTACIONES Y DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS, ASEGURANDO SU CALIDAD Y PRECISION.

BRINDAR APOYO EN LA GESTION DE COMPRAS Y ADQUISICIONES,
GARANTIZANDO EL ABASTECIMIENTO OPORTUNO DE SUMINISTROS Y
MATERIALES.

CREA UN BUEN CLIMA DE TRABAJO Y ESPIRITU DE COOPERACION. RESUELVE LOS CONFLICTOS 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

TRABAJO EN EQUIPO E E
AREAS DE LA ORGANIZACION.

ALTO

BRINDAR APOYO EN LA GESTION DE COMPRAS Y ADQUISICIONES, GARANTIZANDO EL
ABASTECIMIENTO OPORTUNO DE SUMINISTROS Y MATERIALES.

BRINDAR APOYO EN LA GESTION DE COMPRAS Y ADQUISICIONES,
GARANTIZANDO EL ABASTECIMIENTO OPORTUNO DE SUMINISTROS Y
MATERIALES.

BRINDAR SOPORTE EN LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTOS Y
REPORTES FINANCIEROS, GARANTIZANDO LA PRECISION DE LOS DATOS.

BRINDAR SOPORTE EN LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTOS
Y REPORTES FINANCIEROS, GARANTIZANDO LA PRECISION DE LOS DATOS.

COLABORAR EN LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ADMINISTRATIVAS, ASEGURANDO SU CORRECTA APLICACION.

COLABORAR EN LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
Y POLITICAS ADMINISTRATIVAS, ASEGURANDO SU CORRECTA APLICACION.

ORIENTACION A LOS ALTO | REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES
RESULTADOS QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
CONOE(;\‘I.’;%E\:\E) DEL ALTO | IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE
ORGANIZACIONAL LAS UNIDADES O PROCESQS, OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
INICIATIVA ALTO SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO

SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.

REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS: BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO

APRENDIZAJE CONTINUO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.

ALTO




» Patro_nato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: 013.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACLUNES INITERNAS Y EXIERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE ACTIVOS FDJOS

NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTERNAS

ANALISTA ADMINISTRATIVO, ASISTENTE ADMINISTRATIVO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO. CHOFER.

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: Ejecucién de procesos de apoyo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 1
GRADO: 7
AMBITO: CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

CLIENTES EXTERNOS, MUNICIPIO DE LATAACUNGA.

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO DEL PASGADMCL, DE CONFORMIDAD A LAS DISPOSICIONES LEGALES
VIGENTES PARA SU MAYOR ORDENAMIENTO.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

AREA DE CONOCIMIENTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

INGENIERO/A, LICENCIADO/A EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, COMERCIO, CONTABILIDAD Y AUDITORIA Y
CARRERAS AFINES.

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD

DELA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, SERVICIOS INSTITUCIONALES, CONTROL DE BIENES DE CONSUMO Y LARAGA

DURACION O ACTIVIDADES AFINES.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

REGLAMENTO GENERLA SUSTITUTIVO DE BIENES, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES PUBLICOS, SISTEMA SIG-AME.

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

NIVEL

9. COMPETENCIAS TECNICAS

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

REGLAMENTOS PARA SU EFECTO.

PLANIFICACION ESTRATEGICA.

RECOPILAR ARCHIVOS DE INGRESO Y ACTAS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE
CONTROL ADMINISTRATIVO PARA UNA MEJOR SATISFACCION.

ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES PUBLICOS, GENERACION DE
INFORMES.

REALIZAR EL INVENTARIO, REGISTRO Y REPORTE DE EXISTENCIAS DE CONSUMO

ORGANIZACI,C’)N, FORMULACION DE PROYECTOS O PROGRAMAS DE TRABAJO,

DENOMINACION DE LA

PENSAMIENTO ANALITICO ALTO  [RESUELVE PROBLEMAS COMPLEIOS DE MANERA EFICIENTE.

ALMACENAR LOS REGISTROS DE LA INFORMACION DE INVENTARIOS DE ACTIVOS ) ) ,
FIJOS Y BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO PARA EMITIR UN LISTADO DE ;"\‘E::MOI':‘PE;RAC‘ON Y CONTROL DE BIENES PUBLICOS, GENERACION DE COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
BIENES OBSOLETOS. :
CONSOLIDAR EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES E . .

A GENERACION DE INFORMES Y PRESENTACION DE REPORTES DE OPERACIONES
INMUEBLES DE LA INSTITUCION EN EL SISTEMA SIG-AME PARA REFORZAR EL TRABAJO EN EQUIPO ALTO .
CONTROL. ADMINISTRATIVAS, MANEJO DE SISTEMA SIG.AME. Ql SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
PARTICIPAR EN LOS TRAMTES PERNITENTES DEL DEPARTAMENTO DE o oG s o < DEL SECTOR PUBLICO
CONTABILIDAD RESPECTO AL PROCESO DE CONCILIACIONES, CONDENSADO EEN\‘LI‘}TEL“;ON';’E';’;EFEEJISUT‘V DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO, LIDERAZGO ALTO | DEMUESTRA CONSISTENTEMENTE HABILIDADES DE LIDERAZGO EXCEPCIONALES.
GENERAL DE LOS ACTIVOS INSTITUCIONALES. -
PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE CONSTATACION FISICA DE LOS ACTIVOS E )
INVENTARIOS Y SU COODIFICACION EN APLICAON ESTRICTA A LA LEY Y REGLAMENTO GENERAL SUSTIUTIVO DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO, GESTION DE PROYECTOS ALTO | MANEJA PROYECTOS COMPLEJOS CON EXITO.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

INTERNO LLEVANDO ASf UN CONTROL MINUSIOSO. PLANIFICACION. COMPETENCIA IEVEY COMPORTANIENTOOBSERVASL E
LANIFICAR LAS CONSTATACIONES FPISICAS DE BIENES DE LA INSTITUCION Y CONTRUCCIONES DE CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE LE PERMITEN ALCANZAR
LOS CONTEOS DE INVENTARIOS DE CONSUMO INTERNO PARA LLEVAR UN ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES PUBLICOS. RELACIONES ALTO LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA
REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS. INSTITUCION.
MANTENER LAS ACI'AS DE ENTREGA RECEPCION, TRASPASO DE BIENES DE PLAN DE EMERGENCIA Y CONTIGENCIA, NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE PLANES APRENDIZAJE CONTINUO ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPARNEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
LARGA DURACION Y DE CONTROL PARA TENER UN REGISTRO MENSUAL. DE EMERGENCIA. EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
ELABORAR EL INFORME PERIODICO DE PROVISION DE SUMINISTROS Y . . ORIENTACION A LOS
MATERIALES CONFORME A LAS NECESIDADES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS GENERACION DE INFORMES Y PRESENTACION DE REPORTES DE OPERACIONES ALTO REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA
Y DE SALUD. ADMINISTRATIVAS, MANEJO DE SISTEMA SIG.AME. RESULTADOS PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPQSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE | LOSEP, REGLAMENTO Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE LOS SUBSISTEMAS DE CONOCIMIENTO DEL MEDIO IDENTIFICA, DESCRIBE Y UTILIZA LAS RELACIONES DE PODER E INFLUENCIA EXISTENTES DENTRO DE LA
LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. TALENTO HUMANO, ELABORACION DE MANUAL DE FUNIONES. ENTORNO ORGANIZACIONAL INSTITUCION, CON UN SENTIDO CLARO DE LO QUE QUE ES INFLUIR EN LA INSTITUCION.

APRENDIZAJE CONTINUO ALTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
6 Patronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

‘013.3 INTERFAZ:
DENOMINACION DEL PUESTO: CHOFER RELACIONES INTERNAS TéCN!CO SUPERIOR
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR
NIVEL: PROFESIONAL TERCER NIVEL

ANALISTA ADMINISTRATIVO, ASISTENTE ADMINISTRATIVO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

ROL DEL PUESTO: Administrativo RELACIONES EXTERNAS

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico de apoyo 1 AREA DE CONOCIMIENTO: LICENCIA PROFESIONAL DE CONDUCIR.
MUNICIPIO DE LATACUNGA, PROCEEDORES DE SERVICIOS E INSUMOS PARA

GRADO: 3 AUTOMOTORES.

AMBITO: CANTONAL 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION ESPECIFICIDAD DE

CONDUCCION DE VEHICULOS Y LICENCIA DE CONSUCIR ROFESIONAL TIPO
LA EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

. ) . TEMATICA DE LA CAPACITACION
PREVALECER EL BIENESTAR COMUN AL TRANSPORTAR A LOS USUARIOS DE LA INSTITUCION.DANDO CUMPLIMIENTO A LAS LEYES DE TRANSITO VIGENTES PARA

UNA MAYOR SATISFACCION.

LICENCIA PROFESIONAL TIPO "B", "C"

DENOMINACION DE LA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
: ACTIVIDADES ESENCIALES ]
PENSAMIENTO ANALITICO ALTO  |RESUELVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.
MOVILIZAR AL PERSONAL QUE SE LE ASIGNE EN EL VEHICULO DE LA INSTITUCION )
A FIN DE QUE PUEDAN CONURRIR DENTRO DE LOS HORARIOS ESTABLECIDOS ggx?}‘ﬁi:‘é"l‘_ gi:;:ﬁihﬁéf:ﬁﬁgiétl\?xé)E PASAJEROS ¥ COMUNICACION EFECTIVA ALTO  [SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
PARA LAS DIFERENTES REUNIONES, EVENTOS, CAPACITACION, ETC. .
PRECAUTELAR EL BUEN ESTADO Y MANTENIMIENTO DEL VEHICULO ASIGANADO . .
PARA MANTENER LA UNTDAD EN OPTIMAS CONDICIONES. MANTENIMIENTO BASICO DE VEHICULOS. TRABAJO EN EQUIPO ALTO  [SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
REVISAR EL ESTADO DEL VEHICULO REGULARMENTE Y DE ACUERDO A LAS MANTENIMIENTO BASICO DE VEHICULOS, CONOCIMIENOS DEL CONSUMO DE :
. PENSAMIENTO ESTRATEGICO

ESPECIFICACIONES DEL FABRICANTE PARA EVITAR ACCIDENTES. COMBUSTIBLE Y REPORTAR IRREGULARIDADES O CONSUMO EXCESIVO. ALTO | SIEMPRE PIENSA EN EL IMPACTO A LARGO PLAZO DE SUS DECISIONES.
BRINDAR APOYO MECANICO PARA EL MANTENIMIENTO DEL VEHICULO. MANTENIMIENTO BASICO DE VEHICULOS. GESTION DE RIESGOS ALTO | SIEMPRE IDENTIFICA Y MANEJA RIESGOS DE MANERA EFECTIVA.

COMPLETAR LOS FORMATOS REQUERIDOS PARA SUS DESPLAZAMIENTOS A NIVEL

CANTONAL. REDACCION, ELABORACION DE HOJAS DE RUTA. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
ABASTECER DE COMBUSTIBLE EL VEHICULO, ASEGURAND LA CONTINUIDAD DEL . DENOMINACION DE LA

SERVICIO PARA EL CASO Y EL PRINCIPIO DE EFICIENCIA Y EFICACIA. ACTITUD DE SERVICIO/VALIDACION DE OPCIONES. COMPETENCIA IIVEE COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

REALIZAR INSPECCIONES DIARIAS DEL VEHICULO, INCLUYENDO ACEITE, PROGRAMAR Y LLEVAR EL VEHICULO A MANTENIMIENTOS REGULARES COMO CONTRUCCIONES DE Ao EONSLRLé_‘;IEVRELACRIOA\"\‘EISZ :E!NEI\T;CLIEOSI:SEF;\I/;';:IE;C\iuiNETAENEXET\E;NO : L:TINNSEI;SOEN’\; SSEE;E! PIERESS\‘ ALCANZAR
REFRIGERANTE, FRENOS Y PRESION DE NEUMATICOS PARA EVITRA TRAGEDIAS. | CAMBIO DE ACEITES, REVISION DE FRENOS Y ALINEACION DE RUEDAS. RELACIONES OS OBJETIVOS ORG CIONALES. CAYC UEVAS OPORTU S c10

INSTITUCION.

MANTENER AL DIA LA DOCUMENTACION DEL VEHICULO, COMO MATRICULA,

NORMATIVA DE TRANSITO, ACTUALIZACION CONSTANTE DE LA REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

REVISION TéCNICA, SEGUROS PARA RESPETAR LAS LEES DE TRANSITO Y NORMAS . . APRENDIZAJE CONTINUO ALTO A
DE SEGURIDAD VIAL. DOCUMENTACION DEL VEHICULO. EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
COLABORAR EN LA CARGA Y DESCARGA DE MATERIALES, EQUIPOS, Y ORGANIZACION DEL ESPACIO DENTRO DEL VEHICULO PARA ASEGURAR EL ORIENTACION A LOS ALTO REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA
SUMINISTROS NECESARIOS PARA LAS ACTIVIDADES DEL PATRONATO. TRASNPORTE SEGURO. RESULTADOS PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE . : CONOCIMIENTO DEL ENTORNO IDENTIFICA, DESCRIBE Y UTILIZA LAS RELACIONES DE PODER E INFLUENCIA EXISTENTES DENTRO DE LA
LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. CONOCIMIENTOS BASICOS DE VEHICULOS. ORGANIZACIONAL MEDIO | [NSTITUCION, CON UN SENTIDO CLARO DE LO QUE QUE ES INFLUIR EN LA INSTITUCION.

APRENDIZAJE CONTINUO Ao |REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




L
» Patro_nato

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: ‘014.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

3. RELACLUNES INITERNAS Y EXIERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RELACIONES INTERNAS

JEFE ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE CONTOL INTERNO, SECRETARIA
RECPECION, TECNICO DE PLANIFICACION, ANALISTA JURIDICO, ANALISTA DE
COMUNICACION, RESPONSABLE DE SALUD, RESPONSABLE DEL AREA SOCIAL,

TECNICO DE ARCHIVO, TESORERO, ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS, ANALISTA

ADMINISTRATIVO, ASISTENTE DE TALENTO HUMANO.

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUPERIOR
TERCER NIVEL

ROL DEL PUESTO: Ejecucién de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Piblico 5

GRADO: 11

AMBITO: CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

MINISTERIO DEL TRABAJO, MINISTERIO DE FINANZAS, SECRETARIA NACIONAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, SUT,
IESS, MUNICIPIO DE LATACUNGA.

MISION

IMPLEMENTAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO HACIA EL DESARROLLO PROFESIONAL DE LOS SERVIDORES SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE CON EL FIN DE
LOGRAR EL PERMANENTE MEJORAMIENTO DE SU PRODUCTIVIDAD EN LA INSTITUCI'N

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO:

INGENIERO/A, LICENCIADO/A EN TALENTO HUMANO, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, COMERCIO, PSICOLOGIA
INDUSTRIAL Y CARRERAS AFINES.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - 5 afios

TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD

EXPERIENCIA

MANEJO DE LOS SUBSITEMAS DE TALENTO HUMANO, SELECCION DEL PERSONAL, CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

DENOMINACION DE LA

SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, NORMATIVA REFERENTE A TALENTO HUMANO, GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS.

NIVEL MPORTAMIENT RVABLE
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES COMPETENCIA compol © OBs
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ESENCIALES

PENSAMIENTO ANALITICO ALTO  |RESUELVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.
DIFUNDIR EL ESTATUTO ORGANICO INSTITUCIONAL, MANUALES, , )
PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS Y DEMAS NORMAS QUE SEAN NOSMAS TECONICAS DE PLA"C‘}ISFEC‘?CIS(';“ DEL TéfNTO HéJMANObLgSE'," o COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES REGLAMENTO INTERNO, FILOSOFIA OGANIZACIONAL, ESTATUTO ORGANICO.
ASESORAR A LOS NIVELES DIRECTIVOS Y SERVIDORES DE LA INSTITUCION, EN ) )
LO RELACIONADO CON LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO PUBLICO QESEZSSETER?SWCIONES DE REMUNERACION Y NOMINA, LOSEP, TRABAJO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
PARA SU DEBIDO CONOCIMIENTO. f :
DIRIGIR LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE
EL ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS, NORMAS, PLANES, PROGRAMAS Y MANEJO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS, NORMAS TECNICAS DE
PROYECTOS REQUERIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS AN CACION DL TALENTO HOMAND LOED. REGLAMENTO NTER N, LIDERAZGO ALTO | DEMUESTRA CONSISTENTEMENTE HABILIDADES DE LIDERAZGO EXCEPCIONALES.
INSTITUCIONALES.
IMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL, MEDIANTE NORMAS DE SELECCION DEL PERSONAL, LOSEP, SELECCION DE TALENTO
CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION PARA SU DEBIDO PROCESO HOMANO POR COMPETENCIAS, STOTEMA SOCTOEMPLEO, GESTION DE PROYECTOS ALTO | MANEJA PROYECTOS COMPLEJOS CON EXITO.
TRANSPARENTE.
ELABORAR CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES, CONTRATOS CIVILES DE
SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS ESPECIALIZADOS; Y, DE CODIGO DE  |REDACCION DE CONTRATOS, LOSEP, REGLAMENTO Y NORMATIVA LEGAL N AS COND -
TRABAJO, CONFORME AL REQUERIMIENTO INSTITUCIONAL, PARA LA DEBIDA VIGENTE DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO.
COORDINACION CON LA UNIDAD JURIDICA.
PROPONER REFORMAS A LOS INSTRUMENTOS TECNICOS LEGALES INTERNOS DE | PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO, NORMAS TECNICAS DE PLANIFICACION DENOMINACION DE LA
LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO PARA UNA MEJORA CONTINUA. DEL TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO. COMPETENCIA DIVEY COMPORTANIENIOIOBSERVABLE
INFORMAR PERMANENTEMENTE A LA MAXIMA AUTORIDAD SOBRE LA CONTRUCCIONES DE CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE LE PERMITEN ALCANZAR
IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE ADMINISTRACION DE TALENTO COMUNICACION ACERTIVA, SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO. RELACIONES ALTO  |LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA
HUMANO A SU CARGO PARA SU DEBIDO SEGUIMIENTO. INSTITUCION.
ELABORAR INFORMES TECNICOS PARA EL TRASLADO, TRASPASO Y CAMBIO ) ) ) _
ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL CON EL FIN DE LLEVAR UN MEJOR REGISTRO | REDACCION DE INFORMES, NORMAS DE SELECCION DEL PERSONAL, LOSEP, APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
DE CAMBIOS. SELECCION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS. EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
DAR SEGUIMIENTO, DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD, AL , ORIENTACIGN ALOS
CUMPLIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES DE LOS EXAMENES APROBADOS pOR | MANEJO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS, NORMAS TECNICAS DE ENTACION A AT |REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA
A CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO. PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE |LOSEP, REGLAMENTO Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE LOS SUBSISTEMAS DE CONOCIMIENTO DEL MEDIo | IDENTIFICA, DESCRIBE Y UTILIZA LAS RELACIONES DE PODER E INFLUENCIA EXISTENTES DENTRO DE LA
LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. TALENTO HUMANO, ELABORACION DE MANUAL DE FUNIONES. ENTORNO ORGANIZACIONAL INSTITUCION, CON UN SENTIDO CLARO DE LO QUE QUE ES INFLUIR EN LA INSTITUCION.

APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
6 Patronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

CcODIGO: ‘014.1 INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO DE TALENTO HUMANO RELACIONES INTERNAS TéCN]'CO SUPERIOR
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR

NIVEL: PROFESIONAL TERCER NIVEL

ANASLITA DE TALENTO HUMANO, ASISTENTE DE TALENTO HUMANO,
TECNICO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
ROL DEL PUESTO: Ejecucion de proceso: . :
GRUPO OCUPACIONAL S] Cu;:l 'blp oS08 RELACIONES EXTERNAS AREA DE CONOCIMIENTO: INGENIERO/A, LICENCIADO/A EN TALENTO HUMANO, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, COMERCIO, PSICOLOGIA
5 ervidor Publico 4 H
MINISTERIO DEL TRABAJO, MINISTERIO DE FINANZAS, SECRETARIA INDUSTRIAL Y CARRERAS AFINES.
GRADO: 10 NACIOANL DE LA ADMINISTRACIN PUBLICA, CONTRALORIA GENERAL DEL
AMBITO: CANTONAL ESTAD, SUT, IESS, MUNICIPIO DE LATACUNGA. 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION ESPECIFICIDAD X , ) N
MANEJO DE LOS SUBSITEMAS DE TALENTO HUMANO, SELECCION DEL PERSONAL, CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

EXPERIENCIA

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

COORDINAR LOS PROCESOS DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, APLICANDO LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE QUE PERMITA UNA EFICIENTE
GESTION INSTITUCIONAL.

SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, NORMATIVA REFERENTE A TALENTO HUMANO, GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | RESUELVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.

COORDINAR LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO NORMAS TECNICAS DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO, LOSEP, 5 4
PARA EVALUAR SUS PROCESOS. REGLAMENTO INTERNO. COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
COORDINAR LAS REMUNERACIONES SEGUN LA PRESTACION DE SERVICIOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE REMUNERACION Y NOMINA, LOSEP,
DEL PERSONAL PARA DAR EL CUMPLIMIENTO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. REGLAMENTO, SPRYN, TRABAJO EN EQUIPO ALTO SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.
COORDINAR Y EVALUAR EL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PARA MEJOR EL . 2 LIDERAZGO ALTO
DESEMPERIO DE LOS TRABAJADORES. NORMA TECNICA DE CAPACITACION, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO. DEMUESTRA CONSISTENTEMENTE HABILIDADES DE LIDERAZGO EXCEPCIONALES.
EJECUTAR SUBSISTEM, DE GESTI’'N DEL TALENTO HUMANO, PROGRAMAS DE - .

CU SUBSIS AS GES 0 HU O, PROGI S SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO Y NORMATIVA GESTION DE PROYECTOS ALTO MANEJA PROYECTOS COMPLEJOS CON EXITO.

INCENTIVOS Y BENEFICIOS PARA EL RECONOCIMIENTO A LOS TRABAJADORES. |LEGAL VIGENTE.

ELABORAR LOS INFORMES TECNICOS DE RECURSOS HUMANOS, OFICIOS A FIN LOSEP, REGLAMENTO Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE LOS SUBSISTEMAS
DE TOMAR DECISIONES ACERTADAS EN NOMINA. DE TALENTO HUMANO.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

REVISAR LOS ROLES DE PAGO Y BENEFICIO SOCIALES MENSUALMENTE DE DENOMINACION DE LA

TODOS LOS SERVIDORES CONEL FIN DE CUMPLIR CON LAS NORMATIVAS. ROLES DE PAGO, NOMINA. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ELABORAR PLANES DE APOYO EN LA FORMULACION DEL POA Y PAC, ) CONTRUCCIONES DE CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE LE PERMITEN ALCANZAR
DEFINIENDO EL LISTADO DE REQUERIMIENTOS DE PERSONAL PARA EL PLAN PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS. RELACIONES ALTO LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA
OPERATIVO ANUAL Y DITRIBUCION DEL PERSONAL. INSTITUCION.

NORMAS DE SELECCION DEL PERSONAL, LOSEP, SELECCION DE TALENTO REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

RECURSOS HUMANOS PARA LLEVAR UN MAYOR CONTROL DEL PERSONAL. APRENDIZAJE CONTIN )
CURSOS HUMANOS v OR CONTRO <0 HUMANO POR COMPETENCIAS, SISTEMA SOCIOEMPLEO. JE CONTINUO ALTO | EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
EJECUTAR EL MANEJO DE LAS CLAVES DE LAS PLATAFORMAS ENCARGADAS DE ORIENTACION A LOS REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA

ALTG
LOS SUBSISTEMAS DE MANEIO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS. RESULTADOS O | PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
EXAMINAR LOS PERFILES DE PUESTOS CORRESPONDIENTES AL MANUALDE || cpp G AMENTO Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE LOS SUBSISTEMAS CONOCIMIENTO DEL IDENTIFICA, DESCRIBE Y UTILIZA LAS RELACIONES DE PODER E INFLUENCIA EXISTENTES DENTRO DE LA
FUNCIONES PARA DARLE UNA VALORACION EN LA EVALUACION DE \ MEDIO ) !
DESEMPERO. DE TALENTO HUMANO, ELABORACION DE MANUAL DE FUNIONES. ENTORNO ORGANIZACIONAL INSTITUCION, CON UN SENTIDO CLARO DE LO QUE QUE ES INFLUIR EN LA INSTITUCION.
APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS ¥

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGAS.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
6 Patronato UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

CcODIGO: ‘014.2 INTERFAZ:

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO RELACIONES INTERNAS TéCN!CO SUPERIOR
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: TECNOLOGICO SUPERIOR

NIVEL: PROFESIONAL TERCER NIVEL

ANALISTA DE TALENTO HUMANO, TECNICO DE TALENTO HUMANO, TECNICO
DE SEGURIDAD OCUPACIONAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TALENTO HUMANO

ROL DEL PUE : Ejecucién de procesos de apoyo RELACIONES EXTERNAS AREA DE CONOCIMIENTO: INGENIERO/A, LICENCIADO/A EN TALENTO HUMANO, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, COMERCIO, PSICOLOGIA
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 1 : INDUSTRIAL Y CARRERAS AFINES.

GRADO: 7 MINISTERIO DEL TRABAJO, SUT, IESS, MUNICIPIO DE LATACUNGA.

AMBITO: CANTONAL 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

2. MISION ESPECIFICIDAD DE

MANEJO DE L BSITEMAS DE TALENTO HUMANO, SELECCION DEL PERSONAL, CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPER
LA EXPERIENCIA 10 0S SUBS! S 0 HuI O, SELECCIOI SOl CAPACITACIO UACIO Si (o]

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO

TEMATICA DE LA CAPACITACION

EJECUTAR EL DESARROLLO DE LOS SUBSITEMAS INTEGRADOS DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE LA APLICACION DE POLITICAS, REGLAMENTO INTERNO CON EL R
FIN DE MANTENER UN AMBIENTE LABORAL FAVORABLE QUE PROPORCIONE EL DESARROLLO HUMANOE INTELECUAL. SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, NORMATIVA REFERENTE A TALENTO HUMANO, GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS.
9. COMP

DENOMINACION DE LA

. ) 5. CONO 05 ADICIONALES RELACIONADOS A LA T NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
p DAD A -
PENSAMIENTO ANALITICO ALTO  |RESUELVE PROBLEMAS COMPLEJOS DE MANERA EFICIENTE.
EJECUTAR LA APLICACION DE LOS SUBSITEMAS DE TALENTO HUMANO CON ELFIN | SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO, NORMA 4 5
DE CUMPLIR TODOS LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. LEGAL VIGENTE. COMUNICACION EFECTIVA ALTO | SIEMPRE COMUNICA CON CLARIDAD Y PRECISION.
ELABORAR INFORMES TECNICOS DE RECURSOS HUMANOS SOBRE LOS
SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, CERTIFICADOS LABORALES CON ELFIN DE | SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO, NORMA TRABAJO EN EQUIPO ALTO | SIEMPRE COLABORA Y CONTRIBUYE POSITIVAMENTE EN EQUIPO.

TOMAR DESICIONES CONCENTRADAS EN CADA UNO. LEGAL VIGENTE, REDACCION DE INFORMES.

f MANEJO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS, NORMAS TECNICAS DE
REALIZAR LAS AUDITORIAS DE TRABAJO EN TODAS LAS UNIDADES Y PUESTOS DE A ’ -
TRABAJO EN DE LA INSTITUCION PARA DETECTAR FALENCIAS. PLANIF!C/'QCION DEL TA'LENTO HUMANQ, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO, PENSAMIENTO ESTRATEGICO ALTO SIEMPRE PIENSA EN EL IMPACTO A LARGO PLAZO DE SUS DECISIONES.
OPERACION Y EJECUCION DE AUDITORIAS DE TRABAJO.

APLICAR LOS REGLAMENTOS, NORMATIVAS Y PROCEDIMIENTOS DE TALENTO
HUMANO APLICANDO LA LOSEP Y EL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL PARA | SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO, NORMA GESTION DE RIESGOS ALTO | SIEMPRE IDENTIFICA Y MANEJA RIESGOS DE MANERA EFECTIVA.
UN MAYOR CONTROL DEL PERSONAL. LEGAL VIGENTE.

REALIZAR CON LOS RESPONSABLES DE CADA UNIDAD UN DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DEL PERSONAL PARA APOYAR LA PLANIFICACION ANUAL A SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO, NORMA

LLEVARSE A CABO EN LA INSTITUCION. LEGAL VIGENTE, PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR INFORMES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS DEBILIDADES, FALENCIAS | SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO, NORMA DENOMINACION DE LA

Y MEJORAS DE LOS PROCESOS INTERNOS COMO RESULTADOS DE LA APLICACION |LEGAL VIGENTE, PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO, REDACCION DE COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
DE LOS SUBSITEMAS DE TALENTO HUMANO PARA TOMAR MEDIDAS CORRECTIVAS. |INFORMES Y USO DE PAQUETES OFIMATICOS.
REALIZAR LA RECOLECCION DE INFORMACION PARA ACTUALIZAR EL SISTEMA DE < CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE LE PERMITEN ALCANZAR
INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS, PARA OBTENER UN REGISTRO DE DATOS | ACTUALIZACION DE PERFILES PERSONALES, SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO CONTRUCCIONES DE ALTO  [LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA
HUMANO, MANEJO DE PAQUETES OFIMATICOS. RELACIONES j
DEL PERSONAL. INSTITUCION.
ASISTIR A LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE FUNCIONES, MANUALES DE . -
CLASIFICACION DE CARGOS Y ESTATUTO ORGANICO PARA UNA MEJOR SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO, NORMA APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y
5 LEGAL VIGENTE, PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO. EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.

PROYECCION DEL PERSONAL.
ELABORAR CON LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES LOS PROGRAMAS MANEJO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS, NORMAS TECNICAS DE ORIENTACION A LOS REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS. DESARROLLA Y MODIFICA
ANUALES DE VACACIONES DEL PERSONAL PARA UNA MEJOR PLANIFICACION DE JOC CSO,S S OCU SOS oU ol 0s, % S g CAS > RESULTADOS ALTO pmiotied 2 é:c o CSO C SS S o cv co - S METAS CO UC STAS. DESARRO ODIFIC
CRONOGRAMAS INSTITUCIONALES. PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO, LOSEP, REGLAMENTO INTERNO. PROCE RGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA EFICIENCIA.
CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY Y LAS QUE | LOSEP, REGLAMENTO Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE DE LOS SUBSISTEMAS CONOCIMIENTO DEL ENTORNO | vy | IDENTIFICA, DESCRIBE Y UTILIZA LAS RELACIONES DE PODER E INFLUENCIA EXISTENTES DENTRO DE LA
LE ENCOMENDARE LA DIRECCION GENERAL. DE TALENTO HUMANO, ELABORACION DE MANUAL DE FUNIONES. ORGANIZACIONAL INSTITUCION, CON UN SENTIDO CLARO DE LO QUE QUE ES INFLUIR EN LA INSTITUCION.

APRENDIZAJE CONTINUO ALTo | REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPAREROS. BRINDA SUS CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.
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» Patro_nato

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PATRONATO DE AMPARO SOCIAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

TECNICO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

DENOMINACION DEL PUESTO:

NIVEL: PROFESIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTERNAS

ANALISTA DE TALENTO HUMANO, ASISTENTE DE TALENTO HUMANO, TECNICO DE
TALENO HUMANO

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

TECNICO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ROL DEL PUESTO: Ejecucion de procesos

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

GRADO: 10

AMBITO: CANTONAL

RELACIONES EXTERNAS

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA, MINISTERIO DE TRABAJO, SECRETARIA NACIONAL
DE GESTION DE RIESGOS, IESS, ACESS.

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

MONITOREAR Y EVALUAR LOS PROCESOS DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ BAJO LAS NORMATIVAS LEGALES VIGENTES EN EL ESTADO Y EN LA INSTITUCION PARA EL
CORRECTO MANEJO CONTABLE Y ADMINISTRATIVO DE LAS UNIDADES/AREAS DEL PASGADMCL.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO:

INGENIERO/A - LICENCIADO/A EN TALENTO HUMANO, PSICOLOGIA INDUSTRUAL, SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL, INDUSTRIAL, EGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS Y CARRERAS
AFINES.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TECNIFO SUPERIOR - 5 afios
TECNOLOGICO SUPERIOR - 4 afios
TERCER NIVEL - 2 afios

ESPECIFICIDAD DE LA
EXPERIENCIA

GESTION INTERNA DE LOS RESIDUOS Y DESECHOS GENERADOS, NORMATIVA DEL MSP, EVALUACION DE RIESGOS

LABORALES.

6. CAPACITACION OPTIMA PARA EL PUESTO
TEMATICA DE LA CAPACITACION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

DENOMINACION DE LA

COMPETENCIA

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, RIESGOS EN EL TRABAIO

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ESENCIALES

ASESORA A LAS AUTORIDADES DE LA INSTITUCION EN MATERIA DE SU COMPETENCIA,

DE UN AMBIENTE APROPIADA A LOS TRABAJADORES.

ELABORAR INFORMES DE CUMPLIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS
DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EVITANDO SANCINES.

ELABORACION DE PLANIFICACIONES, REDACCION, NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y
REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL.

DESARROLLAR PLANIFICACIONES DE ACTIVIDADES QUE PROMUEVAN EL BIENESTAR

ELABORACION DE PLANIFICACIONES, REDACCION, NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y

DENOMINACION DE LA

RESOLUCION DE PROBLEMAS ALTO p

GENERANDO POLITICAS Y ESTRATEGIAS QUE PERMITAN TOMAR DECISIONES ACERTADAS.
IDENTIFICAR LOS RIESGOS EN EL DEARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN EL TRABAJO | NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL, . REALIZA UNA PROYECCION DE POSIBLES NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS
PARA PRECAUTELAR LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES g PENSAMIENTO ANALITICO ALTO | CONSIDERANDO DISTINTOS ESCENARIOS A LARGO PLAZO. TIENE UN PAPEL ACTIVO EN LA

. SEGUIMIENTO Y CONTROL. R " | ! )

DEFINICION DE LAS POLITICAS EN FUNCION DEL ANALISIS ESTRATEGICO.

COMPRENDE RAPIDAMENTE LOS CAMBIOS DEL ENTORNO, LAS OPORTUNIDADES, AMENAZAS
MONITOREAR Y REPORTAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA RELACIONADA CON T g . .
LAS CONDICIONES SEGURAS EN EL TRABAJO PARA UN MEJOR CUMPLIMIENTO DE NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL, COMUNICACION EFECTIVA aLTo | FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE SU ORGANIZACION / UNIDAD O PROCESO/ PROYECTO Y
EoTas SEGUIMIENTO Y CONTROL. ESTABLECE DIRECTRICES ESTRATEGICAS PARA LA APROBACION DE PLANES, PROGRAMAS Y

: OTROS.

REALIZAR ACTIVIDADES DE ARTICULACIONES CON LA GESTION AMBIENTAL EN EL ANTICIPA LOS PUNTOS CRITICOS DE UNA SITUACION O PROBLEMA, DESARROLLANDO
MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS, AST COMO LA INDENTIEICACION Y CLASIFICACION | NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL, TRABAJO EN EQUIFO ALTO | ESTRATEGIAS A LARGO PLAZO, ACCIONES DE CONTROL, MECANISMOS DE COORDINACION Y
PARA UN OPTIMO APROVECHAMIENTO DE ESTOS. SEGUIMIENTO Y CONTROL. VERIFICANDO INFORMACION PARA LA APROBACION DE DIFERENTES PROYECTOS, PROGRAMAS

Y OTROS. ES CAPAZ DE ADMINISTRAR SIMULTANEAMENTE DIVERSOS PROYECTOS COMPLEJOS.
APOYAR PRACTICAS SEGURAS EN LOS AMBIENTES DE TRABAJO PARA LA CREACION .

NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL. GESTION DEL TIEMPO ALTo | DESARROLLA PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS ALTERNATIVOS PARA SOLUCIONAR

PROBLEMAS ESTRATEGICOS ORGANIZACIONALES.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMUN ENTRE TODOS LOS TRABAJADORES. REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL. COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO)OBSERVABLE
REALLZAR UN SEGUIMIENTO A TODOS LOS TRABAJADORES PARA CORROBORAR QUE | NORMAS-LEVES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL, | corrraucciones oe eacionss | aLto CONSTRUYE RELACIONES BENEFICIOSAS PARA EL CLIENTE EXTERNO Y LA INSTITUCION, QUE
SE CUMPLAN TODAS LAS NORMATIVAS DE SEGURIDAD. T TROL LE PERMITEN ALCANZAR LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES. IDENTIFICA Y CREA NUEVAS
g OPORTUNIDADES EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION.
VERIFICAR LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL POR AREA, ROPA DE TRABAJO Y REALIZA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS.
UNIFORMES INSTITUCIONALES REALIZANDO LA ADQUISICION Y DOTACION DE LOs | NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL, | RIENTACION A LOS RESULTADOS |  ALTO |DESARROLLA Y MODIFICA PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LA
MISMOS SEGUIMIENTO Y CONTROL. EFICIENCIA,
ASESORAR A LOS COMITES DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL EN LO CONOCIMIENTO DEL ENTORNO IDENTIFICA LAS RAZONES QUE MOTIVAN DETERMINADOS COMPORTAMIENTOS EN LOS
CONCERNIENTE A LA MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA UNA NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL. ORGANIZACIONAL ALTO  |GRUPOS DE TRABAJO, LOS PROBLEMAS DE FONDO DE LAS UNIDADES O PROCESOS,
PLANEACION EFICAZ. OPORTUNIDADES O FUERZAS DE PODER QUE LOS AFECTAN.
PROPONER POLITICAS, REGLAMENTO INTERNO Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD SE ANTICIPA A LAS SITUACIONES CON UNA VISION DE LARGO PLAZO; ACTUA PARA CREAR
INDUS'TRIAL PARA AGREGARLA COMO UN REQUISITO LEGAL INHERENTE A LA NORMAS-LEYES-PRINCIPIO Y REGLAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACINAL. INICIATIVA ALTO OPORTUNIDADES O EVITAR PROBLEMAS QUE NO SON EVIDENTES PARA LOS DEMAS. ELABORA
GESTION. PLANES DE CONTINGENCIA. ES PROMOTOR DE IDEAS INNOVADORAS.
) REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACION Y COMPARTE CON SUS COMPANEROS. BRINDA SUS
APRENDIZAJE CONTINUO ALTO | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACTUANDO COMO AGENTE DE CAMBIO Y PROPAGADOR DE

NUEVAS IDEAS Y TECNOLOGIAS.




