ALCALDIA DE
MACHALA

‘1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 4.02.00.4.07.01.09.0 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Gestion Turistica Municipal 3

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Gestion Turistica

Rol: Ejecucion de Procesos GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 3

Grado: 9

Ambito: Cantonal

Ejecutar procesos relacionados con la competencia de gestion turistica que le corresponde cumplir de acuerdocon la normativa a los GAD Municipales, a fin

de contribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

Ejecuta planes, programas, proyectos, campafias, ferias y eventos turisticos, a fin de
fortalecer el sector turistico del Cantén;

Elabora propuestas de nuevas ordenanzas o reforma de las existentes; asi como
proyectos de resoluciones, en temas relacionadas con el area;

Actualiza el catastro de establecimientos turisticos del cantén, a fin de contar con
informacién oportuna para la ejecucion de las actividades que competen al area;

Revisa y atiende las diversas solicitudes, reclamos, comunicaciones y demas
requerimientos de los contribuyentes y usuarios respecto a la obtencion o renovacion
de licencias anuales de funcionamiento

turistico;

Realiza la sustanciacién de procesos por incumplimiento de la licencia Unica anual de
funcionamiento, a fin de que se toman las acciones correspondientes;

A DAD A

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

. L Tecn6logo Superior
Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Adeministracion de Hoteleria y Turismo o Ciencia de la Educacién

Area de Conocimiento: IR
especializacion inglés

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 4 afios, Tecnélogo Superior 3 afios o Tercer Nivel 1 afio 6 meses

Especificidad de la

L Adeministracion de Hoteleria y Turismo o Ciencia de la Educacién especializacion inglés
experiencia

6 APA ACION REO RIDA PARA ) 0O

Temética de la Capacitacion

Adeministracion de Hoteleria y Turismo o Ciencia de la Educacién especializacién inglés
9. COMP A A

Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de

Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano 11
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos
. . iri n la experiencia. Utiliz [ n
Pensamiento Conceptual Medio 0 adairidos con la experiencia. Utiliza y adapta los cor ceptos o 20
principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de
programas, proyectos y otros.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos 23
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
. - . Elabora reportes juridi écni ministrative lican: |
Pensamiento Critico Medio abora reportes ju dcos,’tgg cos qe\_d strativos aplicando el 35
andlisis y la logica.
- Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de ) - s B
Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86

Decisiones o o X
organizacional, y de la experiencia previa.




Elabora estudios, términos de referencia y especificaciones técnicas y demas
documentos precontractuales del area para realizar procesos de contratacién publica
de bienes y servicios necesarios para el area, a fin de ponerlos a consideracion del
inmediato superior para su analisis y aprobacion;

Ejecuta campafias de sensibilizacién y concienciacion ciudadana, a fin de generar
una cultura sobre la importancia del turismo;

Registra, genera y gestiona los cobros por concepto de recaudacion de valores, por
imposicién de sanciones y recuperacion de cartera vencida, referente a la licencia
Unica anual de funcionamiento;

Elabora propuestas y proyectos innovadores de productos y/o destinos turisticos del
Cantén Machala;

Elabora propuestas y proyectos innovadores para la produccién de material
promocional e informativo para la difusién de los atractivos turisticos del Cantén
Machala;

Realiza asistencia técnica y/o capacitacion a los prestadores de servicios turisticos
del canton, sobre temas transversales e innovadores, a fin de coadyuvar al desarrollo
del sector;

Realiza propuestas para el mejoramiento continuo de los procesos técnicos que
ejecuta el area, a fin de garantizar oportunidad, calidad y eficiencia en la prestacion
de los servicios institucionales a la comunidad;

Formula y ejecuta junto con el personal del area el Plan Operativo Anual, Plan de
Mitigacién de Riesgo, Plan Anual de Compras del area; y,

Realiza otras actividades inherentes al puesto en el &mbito de su competencia y
dispuestas por el jefe inmediato.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica de
Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de Seguridad Social,
Resoluciones Administrativas del IESS, Caédigo de Trabajo, Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas Municipales,
Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado, Ley de Turismo y demas
normativas vigentes

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. 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; 2
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientaci6n de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus 5
requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para 3
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
" Modifi mportamient r tar la situacion |
Flexibilidad Medio odifica su comportamiento para adgp arse a la situacion o a las 1
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon que
Contrucciones de . . - . .
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas 14

Relaciones

desconocidas, desde el primer encuentro.




