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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE SERVIDOR PUBLICO DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO

Nivel: Directivo 2 Denominacién del Puesto: SECRETARIA/O

TECNICO Y/O EJECUTIVO

Roles: Directivo de Procesos Grado Ocupacional: NJS2 No. de Plazas: 1

Fecha de elaboracion: Julio 2015

Reporta a: Pleno del COPRODER

PERFIL!

Debera acreditar un titulo profesional minimo de tercer nivel, en gestién publica, jurisprudencia, sociologia,
psicologia, trabajo social, pedagogia o afines al area social.

Experiencia en areas afines a la tematica del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos, minima de tres afios.
Experiencia en procesos de participacion ciudadana, por un lapso no menor a tres afios.

Experiencia en proyectos de grupos de atencion prioritaria.

Gestion y negociacion, planificacién, relaciones publicas.

Conocimiento en Derechos humanos

Capacidad de coordinacion y articulacion interinstitucional;

Capacidad de negociacion y mediacién de Conflictos.
Entendimiento de las dinamicas de las politicas locales y nacionales con habilidad para interactuar habilmente

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Habilidad para liderar, competencias para manejar equipos de trabajo, proponer lineamientos y transferir
conocimientos de todos los niveles profesionales y culturales

Pensamiento analitico para la solucién de problemas, pero también practico y con capacidad resolutiva.

Utiliza las tecnologias de informacidn efectivamente como herramienta y recurso de apoyo a su gestion. (Manejo de
herramientas Office e internet)

Demuestra apertura al cambio y capacidad para gestionar las complejidades

Construye relaciones de respeto, se concentra en los resultados y responde positivamente a la retroalimentacion.
Se comunica efectivamente a audiencias en situaciones complejas y de confrontaciones (Comunicacion asertiva)
Fija metas y estandares claros, y ejecuta sus responsabilidades acorde con los mismos

Habilidad para promover procesos de investigacion como elementos para el desemperio de su rol.

Habilidades para la concertacién y construccion de espacios de didlogo entre diferentes actores.

Habilidad para promover la gestion del conocimiento en el COPRODER y generar un ambiente de aprendizaje con
el equipo técnico de la Secretaria Ejecutiva a través de liderazgo y ejemplo personal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Considerando las atribuciones contempladas en la normativa nacional, en cuanto a los grupos de atencion prioritaria
y personas en situacion de alta vulnerabilidad, a mas de las acciones de administraciéon de los recursos humanos,
econdmicos, materiales a su cargo; tendré las siguientes funciones:

Ejecutar las resoluciones del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Rumifiahui;

Elaborar propuestas técnicas para la aprobacion del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Rumifiahui
COPRODER, sobre el proceso de cumplimiento de las atribuciones de formulacién, transversalizacién, observancia,
y seguimiento y evaluacién de politicas publicas;

Implementar los procesos de formulacion, transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacion aprobadas por
el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Rumifiahui;

Elaborar los documentos normativos y procedimientos necesarios para el adecuado funcionamiento técnico y
administrativo de la Secretaria Ejecutiva y del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Rumifiahui;
Presentar informes de avances y gestion que requiera el Pleno del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de
Ruminahui;

Coordinar con las Direcciones Departamentales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Rumifiahui
GADMUR, para articular planes, programas y proyectos, con los correspondientes programas y proyectos del
Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos;




8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Analizar y evaluar los resultados de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de Rumifiahui, de manera
periddica;

Realizar la Rendicion de Cuentas, en el marco de las leyes atinentes a este proceso.

Coordinar actividades con los Consejo Nacionales para la Igualdad, para la aplicacion de planes y politicas a favor
de las personas y grupos de atencién prioritaria;

Coordinar los espacios interinstitucionales (mesas técnicas, redes, colectivos, departamentos) entre las diferentes
instancias municipales, distritales, provinciales, nacionales tanto de caracter publico, privado y de la sociedad civil,
para la construccion, transversalizacion, socializacién y ejecucion de la politica publica local.

Liderar los procesos de construccion, transversalizacion y observancia de la politica publica, en coordinacién con las
otras instancias del Sistema de Proteccion de Derechos.

Conducir los procesos técnicos para el disefio de estrategias metodoldgicas de seguimiento y evaluacion de
politicas publicas

Dirigir los procesos de construccion de capacidades de Actoria de los grupos organizados (Consejos consultivos y
defensorias comunitarias)

Definir lineamientos para la planificacion anual, establecer mecanismo de seguimiento, reprogramacion
programatica y presupuestaria de la Secretaria Ejecutiva.

Las demas funciones que le atribuya la normativa vigente.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE SERVIDOR PUBLICO DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO

Nivel: Profesional Puesto: Analista: TECNICA/O ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA
Roles: Ejecucion de Procesos Grado Ocupacional: Servidor Municipal 4 No. de Plazas: 1

Fecha de elaboracién: Julio 2015

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

PERFIL
e Contar con titulo profesional, al menos de tecnologia en carreras administrativas y de finanzas.

¢ Acreditar experiencia de 3 afios en areas financieras y administrativas.

e Experiencia en el sector publico, en temas de compras y contratacion, manejo de sistemas Financiero
Contables.

e Capacitacién en normativa Administracion-Financiera y de Recursos Humanos del sector publico, sistemas de
control financiero que aseguren el cumplimiento de las normas establecidas.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico para la solucién de problemas, pero también practico y con capacidad resolutiva.

e Capacidad de organizacioén para llevar a cabo multiples tareas dentro de los plazos establecidos

e Habilidad para el trabajo en equipo y orientacién de servicio

e Utiliza las tecnologias de informacién efectivamente como herramienta y recurso de apoyo a su gestion. (Manejo
de herramientas Office e internet)

e Comunicacion asertiva y buen manejo de relaciones interpersonales a nivel interno y externo.
e Espiritu de equipo, solidaridad y enfoque de colaboracion en su @mbito de responsabilidades
e Actitud creativa, ingeniosa, flexible, proactiva, y con compromiso social.

e Cuenta con experiencia en proyectos sociales con enfoque de derechos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaboracion de Registros contables y buen manejo del sistema financiero SIG-AME

2. Coordinar y ejecutar actividades de las aéreas contables, administrativas, financieras, tributarias,
presupuestarias, y de Talento Humano, con las instancias de Control correspondientes (Ministerio de Finanzas,
Servicio de Rentas Internas- SRI, SERCOP, Banco Central del Ecuador, Ministerio del Trabajo, IESS, otros).

3. Elaboracion y ejecucion de todo lo relacionado con el Sistema Nacional de Contratacion Publica (SERCOP)
portal de compras publicas.

4. Coordinar y gestionar la ejecucion de los subsistemas de Administracién de Talento Humano.(Elaborar roles de
pago, planillas, comprobantes de pago de aportes y préstamos del IESS del personal de la secretaria ejecutiva,
otros de esta indole)

5. Responsable de adquirir cotizaciones de bienes, servicios, obras, consultorias y otras actividades logisticas
que requiera la institucion.

6. Realizar la codificacion, registro y entrega de los bienes de la institucion, y definir un procedimiento para el
manejo de activo fisico y control de inventarios.

7. Manejo y control de la documentacion/archivo del COPRODER a través de la elaboracion de Memorandos y
oficios del area de su competencia y realizar la verificacion, entrega y recepcion de la misma.

8. Elaboracion y ejecucion de Resoluciones Administrativas por infimas cuantias

9. Manejo de agendas de la Secretaria/o Ejecutivo

10. Disefliar un manual de procedimientos administrativos, financiero y de talento humano y velar por la correcta
aplicacion

11. Proveer del material, suministros y servicios necesarios para el buen desempefio del equipo de la Secretaria
Ejecutiva asi como asegurarse del mantenimiento de equipos y mobiliario y custodiar el buen uso del mismo.

12. Demas actividades que le disponga la Secretaria Ejecutiva del COPRODER.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE SERVIDOR PUBLICO DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO

Nivel: Profesional Puesto: Analista: TECNICO/A DE FORMULACION Y

TRANSVERSALIZACION DE POLITICAS PUBLICAS
Roles: Ejecucion y Supervisién de | Grado Ocupacional: Servidor Municipal 7 No. de Plazas: 1
Procesos

Fecha de elaboracién: Julio 2015

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

PERFIL

Debera acreditar titulo profesional de al menos de tercer nivel en carreras de sociologia, trabajo social, gestion
social, antropologia o carreras afines al area social.

Acreditar experiencias al menos 3 afios en tematicas relacionadas con: Derechos Humanos, medidas de
proteccién para la restitucion de derechos a grupos de atencion prioritaria, procesos de participacién social,
formulacion de proyectos sociales, planificacién estratégica y operativa, coordinacion interinstitucional y
construccion de alianzas.

Capacitacion en tematicas de elaboracion de proyectos sociales, politica publica, derechos humanos, desarrollo
local y gestién publica.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Manejo de metodologias participativas y elaboracion de informes y documentos técnicos.

Pensamiento analitico para la solucién de problemas, pero también practico y con capacidad resolutiva.

Uso las tecnologias de informacion efectivamente como herramienta y recurso de apoyo a su gestion. (Manejo de
herramientas Office e internet)

Comunicacién asertiva y buen manejo de relaciones interpersonales a nivel interno y externo.

Capacidad para participar activamente en equipos de trabajo interdisciplinarios

Competencias en el manejo de estrategias de planificacion enfocado en resultados de calidad para alcanzar los
resultados propuestos

Capacidad de adaptacion y para facilitar el dialogo entre los actores.

Actitud creativa, ingeniosa, flexible, proactiva y con compromiso social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar y acompafiar los procesos de formulacion y transversalizacion de politicas publicas en el marco de las
funciones del COPRODER.

2. Proponer metodologias para diagnosticos participativos, planificacion estratégica y operativa, propuestas de
politicas publicas de los Grupos de Atencidn Prioritaria y Vulnerable del Canton Rumifiahui.

3. Coordinar con las areas de Seguimiento y Evaluacion como con la de Observancia y Participacion, para la
construccion de politicas para los Grupos de Atencidon Prioritaria, procurando mantener coherencia y
consistencia.

4. Participar en el andlisis de las agendas nacionales de la Igualdad, Cddigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley
Organica de Discapacidades, Ley Organica de Educacién Intercultural y otras normativas tanto nacionales,
locales e internacionales relacionas con grupos de atencion prioritaria, con el fin de asegurar su
transversalizacion en lo local.

5. Definir propuestas metodoldgicas para sistematizar las experiencias del proceso y definir buenas practicas
como elementos para una réplica.

6. Promover procesos institucionales y sociales en base de alianzas y coordinaciones interinstitucionales, con el
fin de fortalecer al Sistema de Proteccion de Derechos.

7. Apoyar técnicamente los espacios de coordinacion interinstitucional, (mesas técnicas, redes, colectivos,
departamentos) entre las diferentes instancias municipales, distritales, provinciales, tanto de caracter publico,
privado y de la sociedad civil, para la construccién, transversalizacion, socializacion y ejecucion de la politica
publica local.

8. Coordinacion y dar apoyo técnico a los miembros de la comision Formulacion y Traversalizacion de politicas
publicas del COPRODER

9. Demas actividades que le disponga la Secretaria Ejecutiva del COPRODER.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE SERVIDOR PUBLICO DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO

Nivel: Profesional Puesto: Analista: TECNICO/A DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

Roles: Ejecucion y Supervisién de | Grado Ocupacional: Servidor Municipal 6 No. de Plazas: 1

Procesos

Fecha de elaboracion: Julio 2015

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

PERFIL

Debera acreditar titulo profesional de al menos de tercer nivel en temaéticas de psicologia, sociologia, trabajo
social, gestion de proyectos sociales, o carreras sociales afines.

Acreditar experiencia minima de 3 afios, en la manejo de proyectos sociales, con énfasis en seguimiento,
monitoreo y evaluacién, manejo de sistemas de informacién, andlisis de datos, coordinacién interinstitucional y
construccion de alianzas

Capacitacion en teméticas de politica puablica, derechos humanos, desarrollo local, procesos de participacion
social, disefio de indicadores sociales y gestién publica.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Pensamiento analitico para la solucion de problemas, pero también practico y con capacidad resolutiva.

Uso las tecnologias de informacion efectivamente como herramienta y recurso de apoyo a su gestién. (Manejo de
herramientas Office e internet)

Comunicacién asertiva y buen manejo de relaciones interpersonales a nivel interno y externo.

Capacidad para participar activamente en equipos de trabajo interdisciplinarios

Competencias en el manejo de estrategias de seguimiento y evaluacion enfocado en resultados.

Capacidad para facilitar el didlogo entre los actores.

Actitud creativa, ingeniosa, flexible, proactiva y con compromiso social.

Manejo de métodos cualitativos y cuantitativos de investigacion y aplicacion de metodologias participativas
Buen manejo en la elaboracion de informes y documentos técnicos

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Desarrollar y acompafiar los procesos de seguimiento y evaluacion de politicas publicas en el marco de las
funciones del COPRODER.

Coordinar con las areas Formulacion y transversalizacién de las politicas como con la de Observancia y
participacion, para lograr consistencia y coherencia en la construccion de PP para los Grupos de Atencion
Prioritaria y Vulnerables.

Disefar propuesta técnicas de seguimiento y evaluacion (instrumentos, herramientas y metodologias) para medir
los resultados, efectos e impacto de las politicas publicas locales.

Participar en el andlisis de las agendas nacionales de la Igualdad, en el marco del Cddigo de la Nifiez y
Adolescencia, Ley Organica de Discapacidades, Ley Organica de Educacion Intercultural y otras normativas tanto
nacionales como internacionales relacionas con cada grupo de atencion prioritaria y Vulnerable.

Sistematizar las experiencias del proceso y definir buenas practicas como elementos para una réplica.

Procesar informacién para el analisis e interpretacion de los mismos, con el fin de contar con insumos para la
toma de decisiones.

Acompafar en la construccién del sistema de informacion, liderado por la Direccion de Participacion ciudadana-
GADMUR.

Coordinacién y dar apoyo técnico a los miembros de la comisién de seguimiento y evaluacion de

politicas publicas del COPRODER.
Demés actividades que le disponga la Secretaria Ejecutiva del COPRODER.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE SERVIDOR PUBLICO DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO

Nivel: Profesional Puesto: TECNICO/A DE OBSERVACIA DE POLITICAS
PUBLICAS Y PARTICIPACION

Roles: Ejecucion y Supervisiébn de | Grado Ocupacional: Servidor Municipal 7 No. de Plazas: 1

Procesos

Fecha de elaboracién: Julio 2015

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

PERFIL

Debera acreditar titulo profesional de al menos tercer nivel en tematicas de sociologia, trabajo social, antropologo,
gestion social, comunicacion social y carreras sociales afines.

Acreditar experiencia minima de 3 afios en investigaciobn social, desarrollo comunitario, coordinacion
interinstitucional, construccion de alianzas, facilitacion de grupos con metodologias participativas y enfoque de
derechos, preferentemente con grupos de defensorias comunitarias o consejos consultivos.

Capacitacion en tematicas de: normativa nacional e internacional relacionada con derechos humanos, politicas
sociales dirigidas a los grupos de atencidn prioritaria, procesos de control y participacion social.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Pensamiento analitico para la solucién de problemas, pero también practico y con capacidad resolutiva.

Uso las tecnologias de informacion efectivamente como herramienta y recurso de apoyo a su gestion. (Manejo de
herramientas Office e internet)

Comunicacioén asertiva y buen manejo de relaciones interpersonales a nivel interno y externo.

Habilidades para el trabajo grupal y comunitario, especialmente desde la pedagogia social

Capacidad para facilitar el didlogo entre los actores.

Actitud creativa, ingeniosa, flexible, proactiva y con compromiso social.

Habilidad para analizar y comprender la realidad social y politica, desde lo local.

Habilidad para sistematizacién de informacion, produccion de informacion y elaboracion de informes técnicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
2.
3.

Coordinar los procesos de observancia de paliticas publicas en el marco de las funciones del COPRODER.
Promover procesos de participaciéon social como un mecanismo de observancia de la politica publica local
Coordinar con los consejos consultivos y defensorias comunitarias su participacion en la formulacion, desarrollo y
evaluacion de las politicas publicas

Sistematizar las experiencias del proceso vivido y definir buenas practicas como elementos para una réplica.
Procesar informacién para el analisis e interpretacion, con el fin de contar con insumos para la toma de
decisiones.

Coordinar con las areas Formulacion y Transversalizacion asi como con la de Seguimiento y Evaluacion para
lograr consistencia y coherencia en la construccion de PP para los Grupos de Atencion Prioritaria y Vulnerables.
Participar en el andlisis de las agendas nacionales de la Igualdad, en el marco del Cédigo de la Nifiez y
Adolescencia, Ley Organica de Discapacidades, Ley Organica de Educacion Intercultural y otras normativas tanto
nacionales como internacionales relacionas con cada grupo de atencion prioritaria y Vulnerable.

Coordinacion y dar apoyo técnico a los miembros de la comision de observancia de politicas publicas del
COPRODER

Demas actividades que le disponga la Secretaria Ejecutiva del COPRODER.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE SERVIDOR PUBLICO DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO

Nivel: Operativo Puesto: ASISTENTE TECNICO DE COMUNICACIONES Y

CAPACITACION

Roles: Técnico Administrativo Grado Ocupacional: Servidor Municipal 3 No. de Plazas: 1

Fecha de elaboracion: Julio 2015

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

PERFIL

Debera acreditar titulo profesional en carreras de comunicacion social, informatica, desarrollo local, gestion social
o afines al cargo.

Acreditar experiencia de al menos 2 afios en redaccién, manejo de propuestas radiales alternativas, elaboracion
de productos comunicacionales con enfoque de derechos y trabajo con grupos de actores diversos aplicando
metodologias participativas.

Capacitacion en teméticas de: Derechos Humanos, TIC's, manejo de redes sociales, paginas web y relaciones
interinstitucionales.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Uso las tecnologias de informacion como herramienta y recurso de apoyo a su gestion. (Manejo de herramientas
Office e internet)
Objetividad y racionalidad que permitan desarrollar acciones inherentes a su puesto.

Comunicacién asertiva y buen manejo de relaciones interpersonales a nivel interno y externo.
Habilidades para el trabajo grupal y comunitario a través de metodologias participativas

Actitud creativa, ingeniosa, flexible, proactiva y con compromiso social.
Buen uso y manejo de caAmaras reproductoras de audio, video, fotografias, capturay organizacion de informacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

PR

o

Ejecutar el proyecto de difusién radial de derechos, en coordinacion con el equipo técnico del COPRODER.
Acompafar los procesos de capacitacion dirigida a los grupos de atencion prioritaria.

Realizar el disefio de materiales de promocién del COPRODER.

Elaborar propuestas de difusion y socializacién enmarcadas en el rol del COPRODER, con el fin de posicionarlo
ante las instituciones y ciudadania del Cantén.

Disefio, implementacién y actualizacion de informacién en la pagina web y redes sociales.

Desarrollar una estrategia de convocatoria al interno y externo del COPRODER, que contribuya en la participacion
de los actores involucrados y aliados estratégicos.

Apoyar en acciones de promocién de los derechos de los grupos de atencion prioritaria del canton.

Cualquier otra funcién relacionada con los objetivos y atribuciones del COPRODER vy la Secretaria Ejecutiva.

" Articulo 37 de la Ordenanza N° 006-2014- Del Sistema Integral de Derechos del Cantén Rumifiahui.




