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Caodigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Técnico(a) de la Unidad Administrativa para el

DrEmeiliEein @ Puesio: Desarrollo de Puerto Bolivar

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa para el Desarrollo de

Unidad Administrativa: Puerto Bolivar

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 4

Grado: 10

Cantonal

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza seguimiento y evaluacién periédico al cumplimiento de la aplicacién de la
Ley de Desarrollo de Puerto Bolivar y sus reformas, asi como elabora los informes
técnicos a fin de ponerlos a consideracion del inmediato superior para
retroalimentacién y toma de decisiones;

Ejecutar procesos técnicos y administrativos para lograr el cumplimiento de la Ley de Desarrollo de Puerto Bolivar ejecutando iniciativas, proyectos y
actividades, a fin de cumplir con los objetivos del area.

Elabora proyectos, especificaciones técnicas, términos de referencia, presupuestos
y documentacién precontractual para la adquisiciéon de bienes, servicios o
consultoria, asi como documentacién contractual dispuesta por el inmediato
superior;

Realiza seguimiento y evaluacion de la gestion y cumplimiento con entidades
publicas y privadas en materia de cooperacion técnica y financiera para el desarrollo
integral de Puerto Bolivar y elabora los respectivos informes técnicos para
retroalimentacion y toma de decisiones del inmediato superior;

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecndlogo Superior

Tercer Nivel

GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Arquitectura, Ingeneria Civil, Administraciéon o Economia.

Técnico Superior 5 afios, Tecnélogo Superior 4 afios o Tercer Nivel 2 afios

Especificidad de la
experiencia

Arquitectura, Ingeneria Civil, Administracién o Economia.

AP A ACION REO

RIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Arquitectura, Ingeneria Civil, Administracion o Economia.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la . .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio . prog P Y proy )
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
de las decisiones. Analiza informacién sencilla.




Mantiene el archivo fisico y digital de los documentos y actos administrativos
oficializados; asi como de las estadisticas generadas en la gestion del area a fin de
que sirvan de insumo en la toma de decisiones;A27:E34

Elabora propuestas e iniciativas innovadoras para la promocion del desarrollo
integral de Puerto Bolivar a nivel local, nacional e internacional, utilizando estrategias
comunicacionales y de marketing;

Elabora proyectos de ordenanzas y/o reformas, reglamentaciones o procedimientos
para el uso y administracion, control y utilizacién de bienes publicos de Puerto
Bolivar;

Mantiene el archivo fisico y digital de los documentos y actos administrativos
oficializados; asi como de las estadisticas generadas en la gestion del area a fin de
que sirvan de insumo en la toma de decisiones;

Prepara y presenta informes técnicos de ejecucion, coordinacién y cumplimiento de
los planes inherentes al area;

Prepara el plan operativo anual, plan anual de inversion, plan de mitigacion de
riesgos y plan anual de contrataciones del area; a fin de ponerlos a consideracion
del jefe inmediato para la toma de decisiones; y,

Ejecuta otras actividades inherentes al area y dispuestos por el jefe inmediato.

Constitucién de la Republica del Ecuador, C6digo Orgénico
Organizacioén Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado y demés
normativas vigentes.

Expresién Escrita

Denominacién de la

Medio

10. COMP

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)

ETENCIAS CONDUCTUALES

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacioén a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
I ) Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Flexibilidad Medio mportar P ap a st
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . . - . iy
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con

Relaciones

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




