MUNICIPIO DE LOJA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: SIR INTERFAZ
Denominacion: Técnico Administrativo
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Inclusion Econdémica y Social

Rol: Ejecucion de Procesos.

Grado Ocupacional: Servido Publico 4

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel, Tecnico Superior, Tecndlogo
Superior

Director de Inclusién Econdmica y Social,

Ciudadania.
Titulo Requerido:

Ingenieria en Administracion de
Empresas, Ingenieria Comercial,
Ingenieria en Contabilidad o Economia.,
Tecnico Superior en Administracion de
Empresas, Tecnologo Superior en
Administracion de Empresas

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Efectuar procesos de control administrativo con eficiencia y eficacia

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel: 2 afios, Tecndlogo Superior: 4 afios, Técnhico Superior: 5 afios

Especificidad de la experiencia: administrativas.

Ejecucién de actividades de control, seguimiento y evaluacion de procesos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Ejecuta actividades de procesos y procedimientos de planeacion y
planificacion de proyectos de la unidad.

Sistema desconcentrado de gestién

" Pensamiento estratégico
municipal

Liderazgo del cambio

Realiza monitoreo de programas y proyectos ejecutados y por ejecutar por
parte de la unidad.

Formulacion de programas y proyectos|Planificacion

Aprendizaje continuo

Organiza, controla y vigila los archivos inherentes a procesos propios de la
unidad.

Técnicas de redaccion Expresion escrita

Organizacion de la informacién

Registrar los procesos administrativos e implementacion de modelos de
gestién incorporados por parte de la direccion.

Modelos de gestién Orientacion / Asesoramiento

Orientacion a los Resultados

Informar sobre la ejecucion de proyectos gestionados, elaborados y
gjecutados a través del modelo de gestion de Inclusion econdmica y social.

Formulacion de programas y proyectos|Monitoreo y Control

Orientacion de Servicio

Reportar las novedades suscitadas de los programas y proyectos dirigidos
por la direccidn.

Formulacion de programas y proyectos|Organizacion de la Informacién

Orientacion a los Resultados

Informar sobre los recursos administrativos, financieros y tecnoldgicos
requeridos para la ejecucion de los programas y proyectos.

Procesos administrativos Operacion y Control

Orientacion a los Resultados

Elaborar reportes de el efecto e impacto de los programas y proyectos
planificados que fueron ejecutados por la direccion

Técnicas de redaccion Expresion Escrita

Razonamiento estratégico




Efectuar informes de las actividades realizadas por la dependencia en
materia de planificacion.

Procesos administrativos

Orientacion / asesoramiento

Aprendizaje Continuo

Cumplir con las demas disposiciones impartidas por la Alcaldia.

Cuadro de mando integral

Pensamiento analitico

Razonamiento analitico

Implementa estrategias que apunten al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la organizacion en sus grupos de trabajo.

Técnicas de administracion

Planificacion

Trabajo en equipo

Ejecuta la gestién y seguimiento logistico y administrativo de las
actividades de la unidad.

Procesos administrativos

Habilidad analitica

Operacion y control

Ejecuta y controla los procesos referentes a la adquisicion de bienes,
materiales de oficina y demas propias de la unidad.

Métodos de gestidn por procesos

Cooperacion laboral

Razonamiento estratégico

Atentamente,

Ab. Ignacio Paladinez Espinoza
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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