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RESOLUCION No. 023-GG-MTS-EP-2021

MSC. CESAR AGUSTO CEVALLOS PERALTA
GERENTE GENERAL
“MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP”

CONSIDERANDO:

Que, en la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 243 establece que dos o mds
regiones, provincias, cantones o parroquias contiguas podrdn agruparse y formar
mancomunidades, con la finalidad de mejorar la gestion de sus competencias y favorecer sus
procesos de integracion. Su creacion, estructura y administracién seran reguladas por la ley;

Que, el articulo 264 numeral 6 de la Constitucién de la Republica del Ecuador en concordancia
con el literal f) del articulo 55 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD) disponen que es competencia exclusiva de los Gobiernos
Auténomos Municipales y Metropolitanos, planificar, regular, y controlar el transito, el transporte
terrestre y la seguridad vial;

Que, a constitucion de la Republica del Ecuador dispone en su Art.225 que el sector publico
comprende entre ofras las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos
auténomos descentralizados para la prestacién de servicios piblicos;

Que, el Art.226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actiien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la constitucién y la Ley. Tendran el deber de coordinar acciones para
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la

constitucion;

Que, la constitucién de la Repiblica del Ecuador, dispone en su Art.229 que seran servidoras o
servidores publicas todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector piblico;

Que, ¢l Art. 315 de la Constitucién de la Republica, faculta al Estado a constituir empresas
publicas, las que funcionaran como sociedades de derecho piblico, con personeria juridica,
atomia financiera, econémica, administrativa y de gestion, con altos pardmetros de calidad y
criterios empresariales, econdmicos, sociales y ambientales;

Que, el art. 76 del numeral 7, literal 1 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, dispone:
Las resoluciones de los poderes puiblicos deberan ser motivadas. No habrd motivacién si en la
resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la
pertinencia de su aplicacién a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones
o fallos que no se encuentren debidamente motivados se consideraran nulos, las servidoras o
servidores responsables seran sancionados;

Que, la Ley Organica del Servicio Piblico que rige a las servidoras y los servidores del sector
plblico en su Art. 3 inciso final indica “En las empresas plblicas, sus filiales, subsidiarias )
unidades de negocio, se aplicara lo dispuesto en el titulo IV de la Ley Orgénica de Empresas
Publicas”, por lo tanto, nos regiremos a dicha normativa legal; s
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Constitucién de la Republica, personas juridicas de derecho piblico, con patrimonio propio,

“dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestién. Estarén
destinadas a la gestién de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes piiblicos y en general al desarrollo
de actividades econdmicas que corresponden al estado;

Que, el Art. 16 de la Ley Organica de Empresas Publicas, prescribe que la Administracién del
Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue
expresamente;

Que, la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, en su articulo 17 sefiala que la designacién y
contratacion de personal de las empresas publicas se realizara a través de procesos de seleccién
que atiendan los requerimientos empresariales de cada cargo y conforme a los principios y
politicas establecidas en esta Ley, la Codificacién del Codigo del Trabajo y las leyes que regulan
la administracién ptblica. Para los casos de directivos, asesore y demds personal de libre
designacion se aplicaran las resoluciones del Directorio. El Directorio, en aplicacién por lo
dispuesto en esta Ley, expedira las normas internas de Administracién del Talento Humano, en
la que se regulardn los mecanismos de ingreso, ascenso, promoci6n, régimen disciplinario,
vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas;

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Empresas Piblicas determina la Naturaleza Juridica de las
Relaciones con el Talento Humano, estipulando que serdn servidoras o servidores publicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro de las empresas piblicas;

Que, la LOEP manifiesta que la prestacién de servicios del Talento Humano de las empresa
publicas, se someterd de forma exclusiva a las normas contenidas en esta ley, a las leyes que
regulan la administracién publica y a la Codificacion del Cédigo del Trabajo, en aplicacién de la
siguiente clasificacién: a) Servidores Publicos de Libre Designacién y Remocién.- Aquellos que
ejerzan funciones de direccion, representacién, asesoria y en general funciones de confianza; b)
Servidores Publicos de Carrera.- Personal que gjerce funciones de Administracién, Profesionales,
de jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y operativas, que no son de libre designacion
y remocién que integran los niveles estructurales de cada empresa publica: y, ¢) Obreros.-
Aquellos defmidos como tales por la autoridad competente, aplicando pardmetros objetivos y de
clasificacién técnica, que incluira dentro de este personal a los cargos de trabajadoras y
trabajadores que de manera directa formen parte de los procesos operativos, productivos y de
especializacién industrial de cada empresa piblica;

Que, la Ley Organica de Servicio Publico en su Articulo 62, establece que el Ministerio de
Relaciones Laborales, disefiara el subsistema de clasificacién de puestos del servicio piiblico, sus
reformas y vigilard su cumplimiento. En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién
de puestos;

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, en su Articulo 173, establece
que las UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y
mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos de cada
institucién, que serd expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. Este manual serd
elaborado por cada institucién del sector piblico (....);

Que, las Normas de Control Interno de la Contralorfa General del Estado en su numeral 407-02
se refiere al Manual de Clasificacién de Puestos. - Las unidades de administracién de talento
humano, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la instituci6n,
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formularan y revisaran periédicamente la clasificacion de puestos, definiendo los requisitos para
su desempefio y los niveles de remuneracién. La entidad contara con un manual que contenga-la
descripcién de las tareas, responsabilidades, el andlisis de las competencias y requisitos de todos
los puestos de su estructura y organizativa. El documento serd revisado y actualizado
periédicamente y servira de base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccién y
evaluacion del personal. La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en
consideracién la misién, objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa
de las unidades y procesos organizacionales;

Que, las Empresa Publicas, enfrentan cada vez mayores retos, asumen mayores competencias,
- esto demanda una gestién de recursos humanos mas tecnificada, moderna, con instrumentos
_efectivos y actualizados que faciliten la gestién del talento humano, con la finalidad de lograr
eficacia y eficiencia en los servicios que prestan a la colectividad;

Que, con Resolucién N° 016-DIR-MTS-EP-2021 del 13 de agosto de 2021, el Pleno del
Directorio designa como Gerencia General de la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP, al

Mse. Cesar Cevallos Peralta.

Que, el articulo 11 de la LOEP establece que el Gerente General como responsable de la
administracion y gestién de la empresa publica, dentro de sus atribuciones esta la de aprobar y
modificar los reglamentos internos que requiera la empresa;

En uso de sus atribuciones Resuelve:
EXPEDIR:

EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CALCIFICACION DE LOS
PUESTOS DE LA MANCOMUNIDAD DE TRANSITO DE SUCUMBIOS-EP.

La Empresa Piblica de la “Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP”, fue creada para la
prestacién de servicios pliblicos; dentro de los Cantones de Sucumbios: Gonzalo Pizarro,
Céscales, Lago Agrio, Shushufindi, Cuyabeno y Putumayo, los mismos que se prestaran en base
a los principios de obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, universalidad,
accesibilidad, regularidad, calidad, responsabilidad, seguridad y precios equitativos establecidos
con caracter comercial que se establezcan en base a los costos € inversién del servicio.

En los altimos afios la Empresa Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, ha venido
desarrollando e implementando procesos de reforma que permitan y flexibilicen las acciones
tendientes al cumplimiento de sus metas y objetivos siempre dirigidos al servicio y ciudadania de

la comunidad de Sucumbios.

Para el adecuado cumplimiento de las politicas, metas y obj etivos institucionales, es indispensable
que la Empresa Publica de la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios-EP, como parte de este
proceso y desde la perspectiva juridico administrativa, asi como las condiciones objetivas de
desarrollo que demanda el Talento Humano, genere una estructura organizacional e implemente
instrumentos que normen y agiliten las diferentes acciones para el logro de objetivos y metas -

institucionales.

Para cumplir con ese proposito se ha establecido una nueva estructura organizacional, aprobada
con niveles de actuacién y separacion de funciones, como parte de la estrategia que permita que {m

la gestion de los servicios que la empresa realice de forma eficiente y efectiva. g
Fy
.

El Manual presenta las herramientas para describir y/o actualizar los perfiles de cargos y/su' V.
clasificacion, lo que facilita el ordenamiento del Empresa Publica de la Mancomunidgd‘ 5]5:” =

4
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Transito Sucumbios-EP , con ‘base a sus caracteristicas en cuanto a funciones, nivel de
e responsabilidad, complejldad condlcmnes de riesgo, requisitos minimos para su desempefio y
otros factores que permiten c dlfer nciarlos y hacerlos objeto de tratamiento técnico en materia de
politica salarial, reclutam1ento seleccién, evaluacién del desempefio, capacitacién y otras

acciones de administracién del Talento humano.

El Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de puestos por Competencias es una
herramienta de apoyo para la gestién y toma de decisiones de la Gerencia General de la Empresa
Publica de la Mancomunidad de Transito de Sucumbios EP

EI 'I'hanual estd compuesto de un conjunto de técnicas, procesos y procedimientos disefiados para
distribuir de modo eficaz las responsabilidades, funciones y actividades de cada uno de los puestos
que componen la MTS-EP.

Dada su importancia, el presente instrumento servird como una guia para homogenizar el proceso
de anélisis, actualizacién o creacién de nuevos puestos dentro de las dreas administrativas y
operativas de la Empresa Publica de la Mancomunidad de Transito de Sucumbios EP,
considerando los factores de cambios en la organizacién y la tecnologia.

El propésito fundamental de este manual consiste en establecer las lineas, sobre las cuales se
definen los cargos , mismas que deben estar alineadas con la misién y objetivos institucionales,
considerando los cambios que se den en la forma de proveer los servicios y las nuevas practicas
de atencidn, que permita mejorar los aspectos complejos de la contratacién del personal con las
competencias en los lugares adecuados, distribuyendo equitativamente a los servidores en los
diferentes estamentos de la organizacion, de acuerdo a necesidades y requerimientos.

Es importante considerar que las funciones que vienen desempefiando los servidores de la
Empresa Publica de la Mancomunidad de Trénsito de Sucumbios, deben ser ordenadas y
clasificadas en funcién del Estatuto y de este Manual.

Este manual ha sido preparado bajo el criterio de que toda organizacién necesita conocer con la
mayor precision posible, "lo que cada empleado en su cargo debe hacer" y "las competencias
requeridas para hacerlo bien".

El manual de clasificacién de puestos integra los siguientes componentes:

a) Procedimiento

b) Diccionario de Competencias Laborales
c) Estructura de Puestos

d) Descripcion de los puestos

I. OBJETIVOS DEL MANUAL EN FUNCION DE PROCESOS
Articulo 1.- GENERAL

a. Levantar y definir los perfiles de los cargos estableciendo las normas de competencia laboral
de todas las posiciones que conforman el Empresa Plblica de la Mancomunidad de Transito de
Sucumbios EP, al igual que los requisitos que deben tener los ocupantes para un desempefio
optimo. ;

b. Contribuir al ordenamiento actualizacién y/o creacién de puestos del Empresa Piblica de la
Mancomunidad de Trénsito de Sucumbios EP.

¢. Mantener actualizadas y alineadas al Estatuto Orgénico por Procesos, las funciones y
actividades de cada uno de los puestos existentes en la institucion, contribuyendo de esta manera
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a una adecuada Gestion de todo el personal hacia un eficiente servicio a la comunidad de la
- Provincia.

d. Crear una herramienta base para el desarrollo y evaluacion del personal de la Empresa Publica

de la Mancomunidad de Transito de Sucumbios EP.

Articulo 2.- ANTECEDENTES

Con el fin de dar cumplimiento al articulo 1 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion
de Puestos del Servicio Civil se emitido el Estatuto Orgénico de Gestién por Procesos y se ha
disefiado el Manual de Descripei6n, Valoraciony Clasificacion de puestos por Competencias con
el fin de que la Jefatura de Talento Humano disponga de instrumentos y mecanismos técnicos que
permita estructurar los puestos institucionales de acuerdo a las exigencias institucionales.

El articulo 18 del Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de la Empresa
Piiblica de la Mancomunidad de Trénsito de Sucumbios -EP determina que el Manual de Puestos
Institucional sera actualizado por la Jefatura de Talento Humano de acuerdo a la necesidad
institucional.

Articulo 3.- ALCANCE

Este documento serd de uso de la Empresa Publica de la Mancomunidad de Tréansito de
Sucumbios EP y estaré al alcance de los directores o responsables de las unidades administrativas
y como una herramienta de apoyo para la toma de decisiones de la Gerencia General.

Se ha tomado como base los siguientes principios y sustentos:

1. La definicién y ordenamiento de los puestos estan establecidos sobre la base de la funcionalidad
operativa de los procesos y 4reas, vinculada a la mision, objetivos y productos de servicios.

2. La descripcién de cada cargo, guarda armonia con la funcionalidad de la estructura organica
funcional de la Empresa Publica de la Mancomunidad de Transito de Sucumbios- EP.

3. Para la valoracién y clasificaciéon de puestos, se cuenta con un proceso democrdtico de
apreciacién objetiva de factores y parametros que permiten agrupar de manera organizada los
puestos, a fin de que sean factibles de administrar.

4. Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales, agrupan familias de puestos de
caracteristicas similares, como resultado del proceso de andlisis y descripcion de los puestos,
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de
carrera, capacitacion y evaluacion del desempefio.

5. Las caracteristicas de perfil del cargo deben tomarse como un marco de referencia para aplicar
los procesos de reclutamiento y seleccién de personal que aseguren contar con personal idoneo
para el desempefio de una funcion.

Articulo 4.- BASE LEGAL. - Para la apiicacién del Subsistema de Clasificacién de Puestos en
la Empresa Publica de la Mancomunidad de Trénsito de Sucumbios-EP.

La Ley Orgénica de Empresas Publicas determina en su articulo 16 que “La Administracion del
Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue -

expresamente”.

Ibidem en su articulo 17 que “El Directorio, en aplicacion de lo dispuesto por esta Ley, expedird /"ﬂl’j
. ... . ¥ = . Vg ,«/’
las normas internas de administracién del talento humano, en las que se regularén los mecamsmo‘s]{ﬁ
. .“r rw . . . . . . At
de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para- 31 ‘

talento humano de las empresas publicas™. 7
.l
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La Ley Orgénica de Servicio Publico -LOSEP- en el literal d) de su articulo 52 establece como
atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Administracién del Talento Humano “Elaborar
y agllcar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con
enfoque en la gestion competencias laborales™.

El,Reglarnento General a la LOSEP determina en su articulo 163 que “...La valoracién y
clasificacién de puestos se realizar4 en aplicacién de los procedimientos y procesos que deban
¢jecutarse para la consecucién del portafolio de productos y servicios institucionales, y los
objetivos contenidos en la planificacién del talento humano y demds planes institucionales.

“En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiardn y aplicardn su propio subsistema de clasificacién de puestos, observando la normativa
general...aplicardn esta normativa considerando su real capacidad econémica.”

Acuerdo Ministerial No MDT-2016-152 y Acuerdo Ministerial No MDT-2016-156, Reforma la
Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos de servicio Civil, Directriz para
Modificar e incorporar en los descriptivos de Puestos los Profesionales de Técnicos y Tecnélogos
Superiores.

La norma 407-02 de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
determina que “La entidad contard con un manual que contenga la descripcién de las tareas,
responsabilidades, el analisis de las competencias y requisitos de todos los puestos de su estructura
y organizativa. El documento serd revisado y actualizado periédicamente y servird de base para
la aplicacién de los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacién del personal.

La definicién y ordenamiento de los puestos se establecerd tomando en consideracién la misién,
visién, objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y
procesos organizacionales®.

Articulo 5.- ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS. - Es el proceso que identifica,
recolecta, analiza y registra la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un
puesto en la institucién, a través de la determinaciéon del rol del puesto, atribuciones,
responsabilidades, actividades e interrelacién en funcion de la mision y objetivos institucionales.

La descripcion de un puesto determinard en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicacién y el impacto o grado de contribucién a la solucién de problemas
y al logro de objetivos de la organizacidn.

El proceso de descripcion se referird inicamente a identificar y levantar las acciones y actividades
que se ejecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las personas que en calidad
de servidoras o servidores ocupan los mismos; debera ser realizada en base a factores comunes
que permitan determinar con claridad y transparencia la posicién comparativa de cada puesto
dentro de la institucién

Articulo 6.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
PUESTOS. - Los roles, atribuciones y responsabilidades en la institucién se reflejaran en los
puestos de trabajo que integran cada Unidad o proceso organizacional, considerando los
siguientes niveles:

MANCOMUNIDAD DE TRANSITO DE SUCUMBIOS EP

NIVEL ROL
Servicio
NO PROFESIONAL Administrativo
Técnico/administrativo
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Ejecucion de procesos de apoyo

Ejecucién de procesos

EJECUCION
PROCESOS

Servidor ptblico 3

PROFESIONAL Ejecucidn y supervisién de procesos
' Ejecucion y Coordinacion de procesos
Direccion
TECNICOS -TECNOLOGOS
GRUPO INSTRUCCION
KoL OCUPACIONAL FORMAL FXEERIENCIA

Técnico superior 3 afios
Servidor pablico 2 Tecnologo superior 2 afios
Tercer nivel 1 afio
Técnico superior 4 afios
Tecndlogo superior 3 afios

Tercer nivel

1 afio 6 meses

Servidor publico 5

Técnico superior 5 afios

Servidor ptiblico 4 Tecnologo superior 4 afios
Tercer nivel 2 afios

Técnico superior 6 afios

Tecnélogo superior 5 afios

Tercer nivel

2 afios 6 meses

No MDT-2016-156.

Articulo 7.- DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS OCUPACIONALES. -
Cada nivel estructural y grupo ocupacional estard conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoracion, independientemente de los procesos institucionales en los que
actan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera:

La presente tabla estd basada en el Acuerdo Ministerial No MDT-2016-152 y Acuerdo Ministerial

GRUPO OCUPACIONAL | GRADO | RMU en USD
Servidor publico de servicio 1 1 527
Servidor publico de servicio 2 553
Servidor publico de apoyo 1 3 585
Servidor publico de apoyo 2 4 622
Servidor publico de apoyo 3 5 675
Servidor publico de apoyo 4 6 733

Servidor ptblico 1 7 817
Servidor publico 2 8 901
Servidor publico 3 9 986
Servidor publico 4 10 1086
Servidor ptiblico 5 11 1212
Servidor publico 6 12 1412
Servidor puiblico 7 13 1676
Servidor publico 8 14 1760
Servidor ptblico 9 15 2034
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. PROCEDIMIENTO

Articulo 8.- DEL ANALISIS DE PUESTOS. - Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del pue “'s"’_:@')‘;:'fr'ésp’ééi:ﬁ a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en

funcién de las unidades-y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién e
incidencia y definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio
excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracién de la Jefatura de
_ Talento Humano, llevara adelante el analisis de los puestos que integran la unidad que lidera,
- sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este prop6sito (para ello tendra que
~ realizar la plantilla de talento humano —planificacién de talento humano).

Articulo 9.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS. - Es el resultado del analisis de cada
puesto y registra la informacién relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en
la organizacién, a través de la determinacién de su rol que define la misidn, visién, atribuciones
y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y
servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinar el grado de instruccién formal, experiencia, capacitacién
y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segiin el proceso interno.

Articulo 10.- DE LA VALORACION DE PUESTOS. - Proceso que define el procedimiento,
metodologia, componentes y factores de valoracion a fin de calificar la importancia y relevancia
de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor
agregado o contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Articulo 11.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS. - Los puestos conformaran grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento respondera
al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién interna institucional.

Articulo 12.- DE LA ESTRUCTURA DE PUESTOS. - La estructura de puestos institucional
mantendra una codificacion integrada por uno y dos digitos, que tendrdn una secuencia numérica
légica e identificaran los sectores o 4rea del Estado, institucion, procesos organizacionales, series,
clases de puestos y niveles:

CODIGO SECTORES E INSTITUCIONES DEL ESTADO:

1. SECTOR: GOBIERNO CENTRAL

1.1 Servicio: Presidencia y Vicepresidencia

1.2 Servicio: Economia y Finanzas

1.3 Servicio: Energia y Minas

1.4 Servicio: Educacién y Cultura

1.5 Servicio: Salud Publica

1.6 Servicio: Trabajo y Empleo

1.7 Servicio: Bienestar Social

1.8 Servicio: Desarrollo Urbano y Vivienda

1.9 Servicio: Agricultura y Ganaderia

1.10 Servicio: Ambiente

1.11 Servicio: Turismo

1.12 Servicio: Comercio Exterior, Industrializacién, Pesca y Competitividad
1.13 Servicio: Obras Publicas y Comunicaciones

1.14 Servicio: Gobierno, Cultos, Policia y Municipalidades
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1.15 Servicio: Relaciones Exteriores

4. SECTOR: REGIMEN SECCIONAL AUTONOMO
4.1 Consejos provinciales

4.2 Municipios

4.3 Juntas parroquiales

5. SECTOR: SOCIEDADES

6. SECTOR: EMPRESAS PUBLICAS.

II. DE LA VALORACION DE PUESTOS
~ Articulo 13.- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACION DE PUESTOS. - La

valoracién de puestos se realizard considerando factores de: competencia, complejidad del puesto
y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUB FACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
Instruccién Formal 200
Competencias | Experiencia 100
Habilidades de gestion 100 500
Habilidades de comunicacion 100
ngzfé ;fsd Condiciones de Trabajo 100 200
Toma de decisiones 100
Rol de puesto 200 300
Responsabilidad | Control de resultados 100
TOTAL DE PUNTOS 1000 1000

Articulo 14.- DE LAS COMPETENCIAS. - Son conocimientos asociadas a la instruccion
formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a
través de los sub factores de:

a) Instruccién formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto,
adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se
desempefie eficientemente en el puesto:

ASIGNACION DE PUESTOS
NIVEL | PUNTAJE
No Profesional
Educacién basica 15
Bachiller 45
Técnico 85
Tercer afio aprobado- certificado culminacién de educacién superior 125
Profesional
Profesional de 2 a 4 afios 140
Profesional 5 afios 155
Profesional 6 afios EI0E
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestrias o PHD 200
" /‘
/ /
o
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

DESCRIPCION

EDUCACION BASICA

vael de

instruccidn béasica

- BACHILLER

Estudios formales de educacion media

TECNICO/TECNOLOGO

Estudios técnicos de una rama u oficio

Estudios adquiridos en instituciones de educacién superior

TITULO PROFESIONAL
=~ DIPLOMADO

Conocimiento de una rama cientifica adicional

ESPECIALISTA

Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada

~ MAESTRIA CON MAS

Dominio de una disciplina organizacional administrativa y/o
cientifica

b) Experiencia. - Este sub factor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente
del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcién del portafolio de
productos y servicios definidos en las unidades o procesos organizacionales:

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL ROL INSTRUCCION ANOS DE PUNTAIJE
FORMAL EXPERIENCIA
SERVICIOS N/A No requerida 14
ADMINISTRATIVO BACHILLER No requerida 28
NO TECNICO 3 meses 42
PROFESIONAL
EJECUCION DE TERCER ANO
PROCESOS DE APROBADO,
APOYO CERTIFICADO 6 meses 56
CULMINACION
EDUCACION
SUPERIOR
EJECUCION DE TECNICO Desde 6 afios
PROCESOS SUPERIOR
TECNOLOGO Desde 5 afios 70
SUPERIOR
TERCER NIVEL Desde 2 afios 6
PROFESIONAL meses
EJECUCION Y
SUPERVISION DE 3 afios 0 m4s 84
PROCESOS TERCER NIVEL
EJECUCION Y
COORDINACION 4 afios o més 100
DE PROCESOS
DIRECCION TERCER Y/O 5 afios 0 méas 100
CUARTO
NIVEL

La presente tabla estd basada en el Acuerdo Ministerial No MDT-2016-152y Acuerdo Mlmstenal

No MDT-2016-156.

c¢) Habilidades de gestion. - Competencias que permiten administrar los sistemas Y procesos
organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacién, direccién

y control:
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ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAIJE

20

40

60

80

L0, T I N ST NG ) J

100

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL

DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias

El trabajo se efectiia con flexibilidad en los procedimientos.
Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Planificacién y organizacién del trabajo de un equipo que ejecuta un

proyecto especifico.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de

trabajo a su cargo.

Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso.

Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.
Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del 4rea o proceso.

d) Habilidades de comunicacion. - Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para
disponer, transferir y administrar informacién; a fin de satisfacer las necesidades de los clientes
internos y externos. Valora trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacién de
servicio y facilitacion de relaciones.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60 X
4 80
5 100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
| - Elpuesto req_ulere;rde una red minima de contactos de trabajo.
17:f5- =" Las actlvldades que realiza est4n orientadas a asistir las necesidades de otros.

- Establece una red bésica de contactos de laborales para asegurar la eficacia de su

2 trabajo.

- Las actividades que realiza estin orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

- Establece una red moderada de contactos de trabajo.

3 - Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico

g - Establece una red amplia de contactos internos.

4 - El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo
- Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar apoyo técnico

especializado.

- El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo
5 internos y externos a la organizacion.
- El puesto ejecuta actividades de integraci6n y coordinacién de equipos de trabajo.
- Las actividades que realizan estén orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Articulo 15.- DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO. - Determina el grado de dificultad y
contribucién del puesto en la consecucién de los productos y servicios que realizan las unidades
o procesos organizacionales, a través de los siguientes subfactores:

a) Condiciones de trabajo. - Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicién a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAIJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

1 - Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que no
implica riesgos ocupacionales.

2 - Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con baja
incidencia de riesgos ocupacionales.

3 - Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que |
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales e

4 - Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, amblentales y f1$1cas que
implican considerable riesgo ocupacional 2 , :

5 - Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, amblentales y f1s1cas que

implica alto riesgo ocupacional
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d) Toma de decisiones. - Es la capacidad de anélisis de problemas y construccion de alternativas
de soluci6n para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos organizacionales.
Valora conocimiento de la organizacién, analisis, innovacioén, creatividad y solucion de
problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAIJE
20
40
60
80
100

(Wit —

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

1 - Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

2 - Latoma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

3 - La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada incidencia en
la gestion institucional.

4 - Latoma de decisiones requiere un anélisis interpretativo, evaluativo en situaciones
distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional

5 - Latoma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas

alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion institucional.

Articulo 16.- DE LA RESPONSABILIDAD. - Examina las actividades, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los productos y
servicios de la unidad o proceso organizacional, a través de los siguientes subfactores:

a) Rol del puesto. - Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional,
definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y
externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del cliente:

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL ROL PUNTAJE

Servicio 25

NO PROFESIONAL | Administrativo 50
Técnico/administrasive 75
Ejecucion de procesas de apoyo 100
Ejecucion de procesos 1255

PROFESIONAL Ejecucion y supervision de procesos

Ejecucién y Coordinacién de procesos
Direccidén
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

s NIVEL & DESCRIPCION
SERVICIOS A- Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios
Lt generales y/o complementarios
ADMINISTRATIVO Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la
operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores
de

apoyo administrativo.

[ TECNICO/ TECNOLOGICO Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una
rama u oficio determinada de acuerdo a los requerimientos de

los procesos organizaciones
EJECUCION DE PROCESOS | Integran los puestos que ejecutan actividades de asistencia
DE APOYO técnica.

EJECUCION DE PROCESOS | Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte
profesional con incidencia directa a la gestion de los

procesos.
EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision
SUPERVISION DE de equipos de trabajo, unidades y/o procesos
PROCESOS organizacionales
EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan actividades de coordinacién
COORDINACION DE de unidades y/o procesos organizacionales.

PROCESOS

DIRECCION DE UNIDAD Le corresponde a estos puestos de direccionar, coordinar,
ORGANIZACIONAL liderar y controlar una unidad que tenga varios procesos o
subprocesos organizacionales.

b) Control de resultados. - Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacién de las
actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos
asignados; y la contribucion al logro del portafolio de productos y servicios:

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

- Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos,
1 sujeto a supervision de sus resultados.
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- Elpuesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios organizacionales. |

2 Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares establecidos y
asignacion de recursos

- -Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el

3 portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o especificaciones
previamente establecidas y asignacidn de recursos.

- Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados

7 - Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

4 - Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

- Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios

- Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en

5 funcién de la demanda de los clientes.

- Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

- Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.

- Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

Articulo 17.- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION. -Por el resultado alcanzado
en la valoracién de los puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que le corresponde
de acuerdo a la siguiente escala:

Nota: También se realiza la ponderacién de valoracién de puestos en la Normativa SENRES
seglin tabulacion automatica.

GRUPO PONDERACION
GRADO OCUPACIONAL ROL DE VALORACION
NO PROFESIONAL
1 BUBHIoS Pl.lbhco de Integran los puestos que 153 184
servicio 1 ; t ok 5
: —— ejecutan actividades de servicios
2 Servidor P‘,lbhco de generales y/o complementarios 185 204
servicio 2
Servidor ptblico de
3 apoyo 1- Integran los puestos que eje 205 223
Administrativo cutan actividades de servicio
4 Servidor puiblico de generales y/o complementarios 204 243
apoyo 2
Integran los puestos que
Eiecucién de procesos proporcionan soporte técnico en
5 J P una rama u oficio determinada de | 244 362
de apoyo i s
acuerdo a los requerimientos de
los procesos organizaciones
Integran los puestos que ejecutan
6 Servidor piiblico de actividades de soporte profesional 363 461
apoyo 4 con incidencia directa a la gestion
de procesos ?
7 Servidor publico 1 462 541
PROFESIONAL _ & /7//7
8 Servidor piiblico 2 Integran los puestos que 542 595 i/
9 Servidor publico 3 gjecutan actividades de 596 635 )
10 Servidor ptiblico 4 profesional con 636 670"/ J/} /f’/

/ ./ Zj/’f
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S

— [ incidencia direct stion de
Servidor pgbl;co s __mc1denc1a ecta a la gestién

los procesos.

671

710

1

S ervidféf-pﬁl;IiCO 6

~ Integran los puestos que ejecutan

actividades de supervision de
equipos de trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales

711

769

13.

Jefatura ( SP7)

Integran los puestos que ejecutan
actividades de coordinacion de
unidades y/o procesos
organizacionales

770

830

14

Servidor publico 8

Integran los puestos que ejecutan
actividades de coordinacién de
unidades y/o procesos
organizacionales

831

845

15

Direccion ( SP9)

Le corresponde a estos puestos de
direccionar, coordinar, liderar y
controlar una unidad que tenga
varios procesos o subprocesos

organizacionales.

846

1000

Articulo 18.- ESCALA DE REMUNERACIONES. - De conformidad a lo determinado en el
articulo 20 de la Ley Organica de Empresas Publicas, “...los sistemas de administracién del
talento humano que desarrollen las empresas piiblicas estardn basados en los siguientes principios:
...3. Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones equitativas para el
talento humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas sobre la base de los siguientes
parametros: funciones, profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia;”, se ha
propone el siguiente clasificador de cargos, mismo que servird para proponer una tabla interna
salarial acorde a la disponibilidad presupuestaria institucional:

CLASIFICADORES DE GASTOS

GRADO ;
GRADO NIVEL GCUPACIONAL ROL VALORACION
SERVIDOR
1 PUBLICO DE SERVICIOS 184
SERVICIOS 1
SERVIDOR
2 PUBLICO DE SERVICIOS 204
SERVICIOS 2
g NO ~ SERVIDOR ASISTENTE -
PROFESIONAL | PUBLICO APOYO 1 | ADMINISTRATIVO 1
g ~ SERVIDOR ASISTENTE 545
PUBLICO APOYO 2 | ADMINISTRATIVO 2
SERVIDOR 5
5 PUBLICO APOYO 3 e 62
p ~ SERVIDOR ASISTENTE DE 161
PUBLICO APOYO 4 | PROCESOS DE APOYO
. SERVIDOR EJECUCION DE 2%
PUBLICO 1 PROCESOS ;
SERVIDOR EJECUCIONDE ™ :
8 PROFESIONAL PUBTICH PROCESOR & 595
8 SERVIDOR EJECUCION DE e
PUBLICO 3 PROCESOS
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10 gg%}ffggi RECAUDADOR 670
11 _ gg%ﬁgg% ANALISTAS 710
12 | ggg%gg% TESORERO 769
13 lfg%\ggg% JEFATURAS 830
i SERVIDOR | (oGhnNaCioNDE | 843
PROCESOS
15 gg%z}gglg DIRECCION 1000
TRABAJADORES BAJO REGIMEN DEL CODIGO TRABAJO.
NIVEL AREA DENOI\;{E&(%I(?N DEL RM[;-zpaga Ogi\fg:]; observacién
3 ADMINISTRATIVO | choferes vehiculo liviano 566 .59 B Ort;‘iﬁa’ 4
Auxiliar de servicios 531 561 Por nivelara
techo.
1 PLANIFICACION | -wilisr seseftalizacitn y 561 561
semaforizacion
1 Auxiliar de mantenimiento 561 561 Por crear.

Técnico de mantenimiento
8 en sefializacién y 826 826 Por crear.

semaforizacion.

2 pintor 578 578
MATRICULACION . .
1 ¥ CONTROL revisores vehicular 614 561 Sobrevalorado.
4 Choferes de vehiculos 614 614
pesados

Articulo 19.- COMPETENCIAS LABCGRALES. - Se define a competencia como los
conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas que se dominan y se emplean en un contexto
especifico, sea éste un empleo u ocupacion determinada, para la calificacion y valoracién de los
cargos institucionales contenidos en esta herramienta, se ha utilizado el diccionario de
competencias determinado por el Ministerio del Trabajo, las cuales se dividen en:

a) Técnicas

b) Conductuales
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COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACIONDE LA |DEFINICIO [ N | NIV | COMPORTAMIENTO
COMPETENCIA N o. | EL OBSERVABLE
Esla Realiza una proyeccién de
capacidad posibles necesidades de
para dirigir, recursos humanos
analizar y considerando distintos
evaluarel | 1 | Alto |escenarios a largo plazo. Tiene
desempefio un papel activo en la
actual y definicidn de las politicas en
potencial de funcién del analisis
los estratégico.
colaboradore Utiliza herramientas existentes
s y definir e o nuevas en la organizacion
Desarrollo estratégico del 1mp!ementar Medi | P22 2l desamlle de k.’?
acciones de | 2 colaboradores en funcién de
Talento Humano o] .
desarrollo las estrategias de la
para las organizacién. Promueve
personas y acciones de desarrollo.
equipos en el
élslg_; ig cilzsl?ise Aplica las herramientas de
]i desarrollo disponibles. Define
A . | acciones para el desarrollo de
organizacion, | 3 | Bajo . s
las competencias criticas.
adoptando un oy
il 3 Esporadicamente hace un
facilitador y seguimiento de las mismas.
guia
Asesora a las autoridades de la
instituciéon en materia de su
4| Alto competencia, generando
i politicas y estrategias que
Ofrecer guias s g
: permitan tomar decisiones
/ sugerencias A
a los demas ot
Orientacién / Asesoramiento .| Ofrece guias a equipos de
para que Medi :
tomen 5 o trabajo para el desarrollo de
. planes, programas y otros.
decisiones. : ~
Orienta a un compaflero en la
6 | Baio forma de realizar ciertas
JO | actividades de complejidad
baja.
Esla Comprende rapidamente los
habilidad cambios del entorno, las
para oportunidades, amenazas,
comprender fortalezas y debilidades de su
rapidamente | 7 | Alto |organizacién / unidad o
Pensamienio Estratégico los cambios pyocesg/ proyect? y establece
del entorno, directrices estratégicas para la
con el aprobacion de planes,
proposito de programas y otros.
identificar . | Comprende los cambios del
: Medi : .
acciones 8 o entorno y esta en la capacidad
estratégicas. de proponer planes y
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o

Incluye la programas de mejoramiento
capacidad continuo.
para saber
;:112[11-:11% (l;xgr Puede_ a_decuarse a los cambios
planes, 9 | Bajo y participa en el desarrollo de
programas y plapes y }.)rogramas' de
proyectos. mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos ¢
Esla situaciép o problema, desaz:rc
capaeidadie estrategias a ]af'go plazo, accio
detantiar contro!, mecanismos de f:'OOI‘dl
eficazmente 10| Alto |y venﬁ(fando m_formacmn p
P— aprobacién de diferentes pro]
prioridades PIOBTEWES 3 ainos. Es cap
E———— administrar Smluljcaneamente dj
- proyectos complejos.
estipulando Es capaz de administrar
la accién, los simultineamente diversos
plazos y los . proy'ectos de comple_jidad
Planificacién y Gestion recursos | 11 | Med! media, estableciendo
requeridos. o |estrategias de corto y mediano
Incluye la plazo, mecanismos de
snetrummentac coordinacién y control de la
6n de informacion.
mecanismos Establece objetivos y plazos
de para la realizacion de las tareas
seguimiento 0 actividades, define
y prioridades, controlando la
verificacién | 12 | Bajo |calidad ~ del  trabajo 'y
de la verificando la informacién para
informacién. asegurarse de que se han
ejecutado las acciones
previstas.
Desarrolla planes, programas o
proyectos alternativos para
(_Eenfr::rar i | il solucionar problemas
za;;f:ngs‘:z estratégicos organi_zacionales.
para _ Des_aryolle% ’estrateglas para la
desarrollar | 14 Medi | optimizacion dellos recursos
Generacion de Ideas planes o |humanos, materiales y
’ econdmicos.
Iljic?}%;zzis},r Identiﬁr_:a procedimientos
A ‘ alternativos para apoyar en la
problemas. 15 | Bajo | entrega de produ_ctos 0
servicios a los clientes
usuarios.
Evaluar cuan Desarrolla mecanismos de |
Monitoreo y Control 280 eStél. 2lgo 16 | Alto rnoqitor:eo Y control- g 18l
o alguien eficiencia, eficacia yJW
aprendiendo productividad organizacional/}/ ‘
, //, -
il i
"
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o haciendo

Monitorea el progreso de los
algo. 17 Medi | planes y proyectos de la unidad
o |administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
18 | Bajo | Analiza y corrige documentos.
Desarrolla conceptos nuevos
para solucionar conflictos o
para el desarrollo de
Aplicar o proyectos, planes
crear nUevos organizacionales y otros. Hace
conceptos | 19 | Alto | que las situaciones o ideas
para la complejas estén claras, sean
solucion de simples y comprensibles.
problemas Integra ideas, datos clave y
complejos, observaciones, presentandolos
asi como en forma clara y util.
para el Capacidad para proponer
. desarrollo de proyectos de modelos,
Pensamiento Conceptual
proyectos, enfoques y normas de
planes . | desarrollo institucional y
organizacion |20 Bad talento humano con visién
ales y otros. © sistémica, sobre la base de
Incluye la analisis de informacién de
utilizacién de legislacion comparada y
razonamiento normas técnicas vigentes.
creativo, Utiliza conceptos bésicos,
inductivo o sentido comun y las
conceptual. 21| Bajo exper.i?ncias vividas en la
solucién de problemas
inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Esla Realiza analisis logicos para
capacidad de identificar los  problemas
22| Alto
reconocer la fundamentales de la
informacion organizacion.
significativa, Reconoce la  informacidn
buscar y . | significativa, busca y coordina
p Medi
coordinar los | 23 los datos relevantes para el
datos ©  |desarrollo de programas y
relevantes. proyectos.
Habilidad Analitica Se puede
(analisis de prioridad, criterio | incluir aqui
légico, sentido comiin) la habilidad
para analizar
y presentar
datos 24 | Bajo Presenta datos estadisticos y/o |

financieros y
estadisticos y
para
establecer
conexiones
relevantes

financieros.
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entre datos
numericos.
Define niveles de informacién
Encontrar |25 | Alto |para la gestién de una unidad o
formas de proceso.
estructurar o . | Clasifica y captura
T . 3 Medi | . T B
Organizacién de la Informacion | clasificar |26 5 informacién técnica para
distintos consolidarlos.
niveles de 5
informacién. |27 | Bajo Cla.51ﬁca documentos para su
registro.
Pone en marcha personalmente
sistemas o practicas que
permiten recoger informacion
28 | Alto |esencial de forma habitual
(ejemplo reuniones informales
periddicas). Analiza la
Conocer informacién recopilada.
como Realiza un trabajo sistematico
Recopilacién de Informacion !ocah_zar 5 en un determinado lap il as
identificar tiempo para obtener la méxima
informacion 29 Medi | y mejor informacién posible de
esencial. o |todas las fuentes disponibles.
(Obtiene  informacién  en
periodicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Busca informacién con un
30 | Bajo |objetivo concreto a través de
preguntas rutinarias.
Evalta los contratos de
Obtener y e
: 31| Alto |provision de recursos
cuidar el uso ; T
antopiado de materiales para la institucion.
pe Hinos Determina las necesidades de
qmipos, Medi | recursos materiales de la
locales, 32 NP
. . ; o |institucién y controla el uso de
Manejo de Recursos Materiales | accesoriosy .
. los mismos.
materiales : —
. Provee y maneja recursos
necesarios : o
- : materiales para las distintas
para realizar . :
ciertas 33 | Bajo |unidades o procesos
i organizacionales, asi como
actividades. .
para determinados eventos.
Analiza, determina y cuestiona
Utilizar la la viabilidad de aplicacién de
légicayel |34 | Alto |leyes, reglamentos, normas,
analisis para sistemas y otros, aplicando la
identificar la logica.
Pensamiento Critico fortaleza o Medi Elabora reportes juridicos,
debilidad de |35 o técnicos o administrativos
enfoques o aplicando el analisis y ]a I6gica. y W
proposicione Discrimina y prioriza entre las 4/7"
s. 36 | Bajo | actividades asignadas/]/ /
aplicando la légica. )
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Pensamiento Analitico

Analizar o
descomponer
informacién
y detectar
tendencias,
patrones,
relaciones,
causas,
efectos, ete.

37

Alto

Realiza analisis
extremadamente complejos,
organizando y secuenciando
un problema o situacion,
estableciendo causas de hecho,
o varias consecuencias de
accion. Anticipa los obstdculos
y planifica los siguientes
pasos.

38

Medi

Capacidad de analizar la
informacion disponible
(legislacién comparada,
normas vigentes, leyes y
reglamentos sobre la materia)
y estructurar las partes y
contenidos normativos,
modelos y enfoques que
permita simular una relacién
causal (diagnosticos
situacional actual) y el efecto
de su aplicacion (nueva
propuesta).

39

Bajo

Realiza una lista de asuntos a
tratar asignando un orden o
prioridad determinados.
Establece prioridades en las
actividades que realiza.

Identificacion de Problemas

Identificar la
naturaleza de
un problema.

40

Alto

Identifica los problemas que
impiden el cumplimiento de los
objetivos y metas planteados
en el plan  operativo
institucional y redefine las
estrategias.

41

Medi

Identifica los problemas en la
entrega de los productos o
servicios que genera la unidad
o proceso; determina posibles
soluciones.

42

Bajo

Compara informacién sencilla
para identificar problemas.

Percepcion de Sistemas y
Entorno

Determinar
cuando han
ocurrido
cambios
importantes
en un sistema
organizacion
al o cuando
ocurriran.

43

Alto

Identifica la manera en como
un cambio de leyes o de
situaciones distintas afectard a
la organizacion.

4t

Medi

Identifica situaciones que
pueden alterar el
desenvolvimiento normal de
los colaboradores de una
unidad o proceso
organizacional. Implica la
habilidad de observar y
aprovechar los
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comportamientos de los
colaboradores y compafieros.
Identifica como una discusion
. | entre los miembros de un
45| Bajo . ; ;
equipo de trabajo podria
alterar el trabajo del dia.
Disefia o redisefia la estructura,
los procesos organizacionales y
46 | Alto |las atribuciones y
e responsabilidades de  los
Disefiar o -
N puestos de trabajo.
redisefiar —— —
o — Disefia o redisefia los procesos
Organizacién de Sistemas ’ Medi | de elaboracion de los productos
estructurasy |47 i
flus o |o servicios que generan las
ujos de . e
trabajo unidades organizacionales.
Identifica el flujo de trabajo.
48 | Bajo Prq.)one cambios para t.ah.mlnar
agilitar las actividades
laborales.
Implementa programas de
mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo
_ 49| Alto de mantenimiento que
Ejecutar requieren los equipos
rutinas de informAaticos, maquinarias y
mantenimient otros de las unidades o
oy procesos organizacionales.
- : d i tuali
Mantenimiento de Equipos ?termmar : Depura.y a a!lza el §olftware
cuando y qué de los equipos informaticos.
tipo de 50 Medi | Incluye despejar las partes
mantenimient o |mdviles de los equipos
oes informaticos, maquinarias y
requerido. otros.
Realiza la limpieza de equipos
. | computarizados,
31| Bayo fotocopiadoras y otros
equipos.
C ita a lo aboradores
57| Alto apacrfa s col‘ radores y
compaiieros de la institucion
Ensefiar a Instruye sobre procedimientos
otros cémo Medi técnicos, legales 0
Instruccion realizar 53 “(;"' administrativos a los
alguna compafieros de la unidad o
actividad. proceso.
Instruye a un compafiero sobre |
54 | Bajo |la forma de operar un programa |-
de computacién. =
Operary Controla la operacion de los
. controlar el sistemas informaticos 4//‘/}
Operacién y Control ; . 55| Alto |. b7
funcionamien implementados en la Y
to y manejo institucion. Establece ajustes a/
P

; f M=o,
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. _ | de equipos, las fallas que presenten los
sistemas, sistemas.
redes y otros.
Opera los sistemas
. | informéticos, redes y otros e
Medi | . ;

56 5 implementa los ajustes para
solucionar fallas en la
operacién de los mismos.
Ajusta los controles de una

57| Bajo | maquina copiadora para lograr
fotocopias de menor tamafio.
Identifica el equipo necesario

Determinar que debe adquirir una
: 58| Alto |2 7. ., .
el tipo de mstitucion para cumplir con los
equipos, planes, programas y proyectos.
herramientas Escoge un nuevo programa
Seleccion de Equipos e Medi | informético para la
; 59 iy .
instrumentos 0 |automatizacién de ciertas
necesarios actividades.
para realizar Selecciona los instrumentos
un trabajo. | 60 | Bajo | necesarios para una reunién de
trabajo.
Establece procedimientos de
1 "
611 Alto | 00O de cal;dafl para los
productos o servicios que
Inspeccionar genera la institucion.
;:r — Realiza el control de calidad
Inspeccion de Productos o Y . | de los informes técnicos,
e calidad de los Medi S
Servicios 62 legales o administrativos para
productos o 0
.. detectar errores. Incluye
servicios. :
proponer ajustes.
Chequea el borrador de un

63 | Bajo | documento para detectar
errores mecanograficos.
Planifica 'y aprueba el
presupuesto anual de una

Determinar |64 | Alto |institucién o de un proyecto a
como debe largo plazo. Incluye gestionar
gastarse el el financiamiento necesario.
; , ; dinero para . |Prepara y  maneja el
Manejo'de Regursos Financleros realizarel |65 Mgdl presupuesto de un proyecto a
trabajo y corto plazo.
contabilizar Utiliza dinero de caja chica
los gastos. s iri ini
os gasto 66 | Bajo para adquirir suministros de
oficina y lleva un registro de |
los gastos.
Generar o
adaptar 67 | Alto | Crea nueva tecnologia.
. ; equipos y
Digetig'de Tepnaloga tecnologia Medi Disefia los mecanismos de
para atender | 68 o implementacién de nuevas
las tecnologias que permiten
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mejorar la gestion de la
organizacion.

Redisefia el portal web
institucional, base de datos y
otros para mejorar el acceso a
la informacién.

Analisis de Operaciones

Identificar el sistema de control
requerido por una nueva
unidad organizacional.

Sugerir cambios en un
programa de computacion para
que su uso resulte mas fécil al
usuario.

Seleccionar un equipo para la
oficina

Destreza Matematica

Desarrolla un modelo
matematico para simular y
resolver problemas.

Utiliza las matematicas para
realizar célculos de
complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones
bancarias, etc.)

Contar dinero para entregar
cambios.

Comprensién Oral

Comprende las ideas
presentadas en forma oral en
las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a
los requerimientos.

Escucha y comprende los
requerimientos de los clientes
internos y externos y elabora
informes.

Escucha y comprende la
informacion o disposiciones
que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Expresion Oral

Expone programas, proyectos
y otros ante las autoridades y
personal de otras instituciones.

Comunica informacioén
relevante. Organiza la
informacion para que sea
comprensible a los receptores.

necesidades
del cliente
interno y
eXi2ino.
69 | Bajo
Analizar 70| Alto
demandas y
requerimient
os de Medi
71
producto o o
servicio para
crear un
disefio. 72 | Bajo
73 | Alto
Utilizar las
matemadticas
para ejecutar 74 Medi
actividades y 0
solucionar
problemas.
75 | Bajo
76 | Alto
Es la
capacidad de
escuchar y :
comprender |77 Mgd]
informacién
o ideas
presentadas.
78 | Bajo
Esla
capacidad de | 79 | Alto
comunicar
informacion
o ideas en Medi
£ 80
orma 0
hablada de
manera clara
y .
comprensible &l Bao

Comunica en forma claray |
oportuna informacién sencilla]

Q Calle Santa Rosa y Bella Esperanza B. San Valentin €, 062 831885/0622832818 & transitosucumbiosep.gob.ec
misep@transitosucumbios.gob.ec

Sucumbios - Ecuador

@transitosucumbios



m
"PERUN Viancomunidad

de Transito

Escribir ~ documentos  de
complejidad alta, donde se
establezcan parametros que

Esla tengan impacto directo sobre el
capacidad de | 82 | Alto | funcionamiento de una
comunicar organizacién, proyectos u
informacién otros. Ejemplo (Informes de
Expresion Escrita o ideas por procesos legales, técnicos,
escrito de administrativos)
modo que . | Escribir  documentos  de
Medi ; i :
otros 83 mediana complejidad, ejemplo
. 0 . .
entiendan. (oficios, circulares)

Escribir documentos sencillos
84 | Bajo |en forma clara y concisa.
Ejemplo (memorando)

Toma decisiones de
complejidad alta sobre la base
de la misién y objetivos de la
85 | Alto |institucién, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas
futuras de la institucién.

Esla =
> Toma decisiones de
capacidad de i ;
complejidad media sobre la
valorar las .
w s 72 . . | base de sus conocimientos, de
Juicio y Toma de Decisiones ventajas y Medi 5 s
. 86 los productos o servicios de la
desventajas 0 :
vy unidad o proceso
de una accion o
. organizacional, y de la
potencial. — A
experiencia previa.
Toma decisiones de
complejidad baja, las
. | situaciones que se present
87| Bajo fruaciones q presentan
permiten comparar patrones de
hechos ocurridos con
anterioridad.
Detecta fallas en sistemas o
equipos de alta complejidad de
88 | Alto |operacion como por ejemplo,
Determinar depurar el cddigo de control de
qué causa un un nuevo sistema operativo.
error de Identifica el circuito causante
Deteccion de Averias operacion y 89 Medi |de una falla eléctrica o de
decidir qué 0 |equipos o sistemas de
hacer al operacion compleja.
respecto. Busca la fuente que ocasiona |
. |errores en la operaciéon de|-
90 | Bajo rrore e s
maquinas, automoviles y otros
equipos de operacion sencilla.
Inspeccionar Repara los dafios de
‘r las fuentes magquinarias, equipos vy otros,
Reparacion 91| Alto 4 qupos y ¢
que realizando una inspeccién
ocasionan previa.
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daflos en Reemplaza las piezas
magquinaria, 92 Medi | deterioradas de maquinarias,.
equipos y o |equipos y otros; observando
otros para las especificaciones técnicas.
opatarlos. 03 | Ba; Ajusta las piezas sencillas de
“o maquinarias, equipos y otros.
Instalar oo
: Instala maquinarias, programas
€quipos. O] il y equipos de alta complejidad.
maquinaria,
orbledda 6 Medi |Instala cableados y equipos
Instalacion progmas |99 o |sencillos.
que cumplan
con las
especificacio . |Instala piezas sencillas de
nes 96 | Bajo maquinarias, equipos y otros.
requeridas.
s Realiza pruebas y ensayos de
Candiiort naturalelz)a compl};ja pasr(a
pruebas y comprobar si un nuevo
gztS:r)rir?fngrarsai sistema, equipo o
—— 97| Alto proc-ec!umepto técmc_:o -
2 administrativo, funcionara
ML ,de correctamente. Identifica
.. compUtacion claramente los errores y
Comprobacion ;. 3 propone los correctivos
%goféir:?sz)znt Enciende méaquinas o equipos
aditinistrativ | 08 Medi | por primera vez para verificar
o5 aetii o |[su funcmnamlento. Constata la
funcionando calidad de los p1_-oduct~os.
S TEBtaTTRaE . Veriﬁca el func%onamlento de
o 99 | Bajo | maquinas 0 equipos,
' frecuentemente.
Lee y comprende documentos
10 de alta complejidad. Elabora
0 Alto |propuestas de solucion o
; mejoramiento sobre la base del
La:cappsidad nivel de comprensién
de leecli'y Lee y comprende documentos
; f:fnten €110 | Medi | de complejidad media, ¥y
Comprension Escrita o :?;::;m 1 0 |posteriormente presenta
by informes.
pc;:izr;r?era .Lee Yy com_prende la
— informacién sencilla que se le
10 . |presenta en forma escrita y|
2 Bajo realiza las acciones pertinentes | -
que indican el mnivel del
comprension. ;
COMPETENCIAS CONDUCTUALES 417
DENOMINACIONDE LA |DEFINICIO | N [ NIV | COMPORTAMIENTO |}/ /i }
COMPETENCIA N o. | EL OBSERVABLE i / M
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| I Crea un buen clima de trabajo
y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del
Alto |equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras
Es el interés areas de la organizacion.
de cooperar y Promueve la colaboracién de
= : trabajar de los distintos integrantes del
Trabajo en Equipo manera Medi | €quipo. Valora sinceramente
coordinada 5 las ideas y experiencias de los
con los demas; mantiene una actitud
demas. abierta para aprender de los
demas.
Coopera, participa activamente
en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del
Bajo |trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Implica un Demuestra interés en atender a
deseo de los clientes internos o externos
ayudar o de Alto | con rapidez, diagnostica
servir a los correctamente la necesidad y
demas, plantea soluciones adecuadas.
satisfaciendo Identifica las necesidades del
sus . | cliente interno o externo; en
. Medi . ..
necesidades. o |ocasiones se anticipa a ellos,
Significa aportando soluciones a la
focalizar los medida de sus requerimientos.
. i - esfuerzos en
Orientacion de Servicio a
descubrimien
toyla . 2
. 078 Actiia a partir de los
satisfaccion i .
requerimientos de los clientes,
de las : ;
: Bajo | ofreciendo propuestas
necesidades .
estandarizadas a sus
de los
; demandas.
clientes,
tanto internos
como
externos.
Bee Realiza las acciones necesarias | -
para cumplir con las metas|
esfuerzo por =
trabaiar propuestas.  Desarrolla  y|-
Orientacion a los Resultados J Alto | modifica procesos
adecuadamen organizacionales ue |-
te, tendiendo gan . q
contribuyan a mejorar la
al logro de e
eficiencia.
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estandares de Modifica los métodos  de
excelencia. Med trabajo para conseguir mejoras.
8 o Actia para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos
establecidos.
. |Realiza bien o correctamente
9 | Bajo .
su trabajo.
Modifica las acciones para
Esla responder a los cambios
. 10| Alto |organizacionales o de
capacidad | . e ;
) prioridades. Propone mejoras
para para la organizacion.
adaptarse y ; :
g Modifica su comportamiento
iahidged & ara adaptarse a la situacién o
Flexibilidad distintas y Medi [P P : .
3 11 a las personas. Decide qué
variadas o e
T hacer en funcién de la
situaciones y P o
con personas S
Py e Aplica normas que dependen a
Erup . | cada situacion o
diversos. | 12| Bajo .y .
procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.
Construye relaciones
beneficiosas para el cliente
externo y la institucion, que le
13 | Alto |permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y
Esla crea nuevas oportunidades en
habilidad de beneficio de la institucién.
construir y Construye relaciones, tanto
mantener dentro como fuera de la
Construcciones de Relaciones rela}mones ; %nstltuclo.n’ que le proveen
cordiales con |, , | Medi | informacién. Establece un
jpersonas O | ambiente cordial con personas
internas o desconocidas, desde el primer
externas a la encuentro.
organizacion.
Entabla relaciones a nivel
laboral. Imicia y mantiene
15 | Bajo |relaciones sociales con
compafieros, clientes y
proveedores.
Esla Identifica las razones que
capacidad motivan determinados
para comportamientos en los
comprender e 16| Alto | SuPOS de trabajo, los
C imiento del Ent interpretar problemas de fondo de las
onocél)mlen.o ¢ [ll ornoe las relaciones unidades o procesos,
rganizaciona de poder e oportunidades o fuerzas de
influencia en poder que los afectan.
la institucion Medi Identifica, describe y utiliza
oenotras |17 & las relaciones de poder e
instituciones, influencia existentes dentro d/eé?
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clientes o

proveedores,
ete. Incluye
la capacidad
de proveer la
forma que los

la institucidn, con un sentido
claro de lo que es influir en la
institucion.

Utiliza las normas, la cadena

acorrl;:::i(r)rslien e man_do- y los s
g 18 | Bajo procednmeptos establecidos
situaciones para cump.h‘r con sus
Al responsab‘lhc‘iades. Respm'lde a
los requerimientos explicitos.
las personas
y grupos de
la institucion.
Se anticipa a las situaciones
Es la con una vision de largo plazo;
predisposicid actlia para crear oportunidades
n para actual 191 Atto |© evitar problemas que no son
proactivamen evidentes para los demas.
te. Los Elabora planes de
niveles de contingencia. Es promotor de
Actuacién ideas innovadoras.
van desde Se adelanta y se prepara para
s concretar los  acontecimientos  que
Inisiative decisiones pueden ocurrir en el corto
tomadas en el 20 Medi | plazo. Crea oportunidades o
pasado, hasta 0 |minimiza problemas
la biisqueda potenciales. Aplica distintas
de nuevas formas de trabajo con una
oportunidade visién de mediano plazo.
so Reconoce las oportunidades o
soluciones a 21| Bai problemas del momento.
problemas. A0 | Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
Esla .'_Realiz_a tre}k’;ajos de
. mmvestigacion y comparte con
habilidad sus compaifieros. Brinda sus
para buscqr Y122 Alto |conocimientos y experiencias,
. compaﬂ.lf" actuando como agente de
mfor’n%amon cambio y propagador de
i, - nuevas ideas y tecnologias.
Aprendizaje Continuo (;1(2113315; Oclglrftg . I\{Ian.tiene su J.fomaCién
aptendizaje, |23 Medi | técnica. Realiza un gran
fnghivedd 0 esﬁl.e-rzo por adqulrl}' nuevas
capacidadl de hab111d:ades y coirzocu'mentos.
aprovechar la Busca mformam_on sélo
exserienci . cuando la necesita, lee
de otrosy Ia 24 | Bajo | manuales, libros y f)trp, para
: aumentar su conocimiento
propia.

basico.
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Articulo 20.- INDICE OCUPACIONAL.- En concordancia con el numeral 2 del articulo 20 de
la Ley Orgénica de Empresas Piblicas, los sistemas de administracién del talento humano que
desarrollen las empresas publicas estaran basados en el principio de definicién de estructuras
ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de especificidad por niveles de complejidad,
riesgos ocupacionales, responsabilidad, especializacién, etc; por lo que, luego del
correspondiente anélisis y valoracién de los cargos institucionales se ha determinado el siguiente
indice ocupacional de la Mancomunidad de Transito de Sucumbios-EP:

INDICE DE CARGOS
| UNIDAD O PROCESO | GRUPO OCUPACIONAL

PROCESOS GOBERNANTES

DIRECTORIO
GERENCIA GENERAL

GERENTE GENERAL NJS
SECRETARIO/A GENERAL NIJS
ANALISTA ADMINISTRATIVO GERENCIA SP5
TECNICO ADMINISTRATIVO GERENCIA SP1

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
ASESORIA JURIDICA
ASESOR JURIDICO SP7

AUDITORIA INTERNA

| AUDITOR

COMUNICADOR SOCIAL
| COMUNICADOR SOCIAL | SP2

DISENO GRAFICO
| DISENADOR GRAFICO | sp2

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVO v SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR GESTION ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS | SP9
GENERALES '

TECNICO ADMINISTRATIVO SP1
/ /// //
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TALENTOHUMANO,

“JEFE DE TALENTO HUMANO SP7
“ANALISTA DE TAIENW}TETMANO SP5
COMPRAS PUBLICAS
[JEFE DE COMPRAS PUBLICAS [SP7
 SISTEMAS INFORMATICOS
" [ANALISTA DE SISTEMAS 2 SP6
ANALISTA DE SISTEMAS SP5
SEGURIDAD OCUPACIONAL
[ ANALISTA DE SEGURIDAD OCUPACIONAL | Sp5
GUARDALMACEN
GUARDALMACEN SP5
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO SPA3
ARCHIVO GENERAL
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO ARCHIVO SPA3
DIRECCION FINANCIERA
DIRECTOR DE GESTION FINANCIERA Y ECONOMICA SP9
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO SPA 3
CONTADOR GENERAL
CONTADOR GENERAL SP6
ANALISTA DE PRESUPUESTO SP5
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD SPA3
TESORERIA
TESORERA SP6
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVA TESORERIA SPA3
RECAUDACION i
RECAUDADOR GENERAL SP4
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO RECAUDACION SPA3

Sucumbios - Ecuador
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PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

PLANIFICACION
| DIRECTOR DE GESTION PLANIFICACION Y OBRAS PUBLICAS | SP9

FISCALIZACION

[FISCALIZADOR [ SP7 ]

TRANSITO TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

ANALISTA DE MOVILIDAD TRANSITO Y TRANSPORTE SP6
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2 SP6
ANALISTA DE TRANSPORTE SP6

DIRECCION DE MATRICULACION Y CONTROL

DIRECTOR DE GESTION MATRICULACION Y CONTROL SP9
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO MATRICULACION Y | SPA3

RTV
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO INFORMACION Y | SPA3

TURNOS

REVISION TECNICA VEHICULAR

TECNICO DEL CENTRO DE REVISION TECNICA Y VEHICULAR [ SP6
RTV
TECNICO DE MATRICULACION Y CONTROL SP6
PLACAS
| ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PLACAS | SPA3
JEFE DE AGENCIA
| JEFE DE AGENCIA | SP7 |

Articulo 21.- PERFILES DE CARGO. - En concordancia con el indice ocupacional
determinado para el desarrollo de actividades esenciales bésicas para el cumplimiento de metasy
objetivos institucionales, se ha disefiado los perfiles de cargo que serviran de guia para la
seleccion del personal idéneo que cumpla de manera eficiente y efectiva-los requerimientos de-
entrega de productos y servicios a la comunidad. (Anexo Perfiles de Cargos). / V.

#
Articulo 22.- REALIDAD DEL PERFIL GEOGRAFICO, EDUCATIVO ’i; ,7 &
PROFESIONAL. —La realidad social de los Sucumbienses, no es otra que salir a otras provihc};as " /“, -
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a culminar sus estudios superiores; porque NO HAY UNIVERSIDADES, lo que significa
ingentes gastos que talVéz aquellos que tienen un buen apoyo econémico logran la meta, y al

provmclas que les ofrczca la oportumdad laboral tan deseada, muy pocos vuelven, y esperan una
oportunidad laboral.

Por otro lado, a mas de la problemética de la falta de universidades en nuestra provincia, tenemos
también otro factor llamado “experiencia”, y al contar con una Ley Orgéanica para la Planificacién
Integral de la Circunscripcién Territorial Especial Amazénica, se dara preferencia a los
profesmnales y ciudadania de nuestra provincia de Sucumbios, porque ese profesional sin
~experiencia, hijo de esta provincia, oriundo de esta tierra, merece tener ese privilegio, merece
tener esa oportunidad, y solo cuando se trate de un cargo cuyo perfil profesional no haya en la
provincia, entonces se podra considerar la contratacién de un profesional de otra provincia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Los servidores que, seglin los estudios de valoracién y clasificacion de puestos, se
encuentren ocupando puestos a cuyas exigencias no respondan su perfil personal, entraran en un
plan de formacién y desarrollo de personal, que permita adecuar sus competencias a los
requerimientos de los puestos y procesos organizacionales.

El plan de formaci6n y desarrollo de personal sera instrumentado y administrado por la Jefatura
del Talento Humano, a fin de que los servidores puedan cumplir con los requisitos de los puestos
que ocupan, en un plazo que no podré ser superior a tres afios.

Los servidores que no respondan a los petfiles de exigencias de los puestos, no podran ser
promocionados a puestos jerdrquicos superiores.

SEGUNDA. - Todo puesto que fuere creado por necesidades de funcionamiento de unidades o
procesos organizacionales serd valorado y clasificado dentro de la escala de remuneraciones
mensuales vigente en la institucion

TERCERA. - La ubicacién de los cargos de acuerdo al indice ocupacional determinado en el
presente instrumento serd ejecutado luego de su aprobacién sin que afecte el presupuesto
aprobado del ejercicio fiscal en curso.

CUARTA. - Todo servidor o servidora contratada podra ser nombrado/a como Administrador/a
o Fiscalizador/a de contratos de acuerdo al requerimiento institucional sin que esto afecte o impida
la ejecucién de las actividades propias del cargo.

QUINTA.- De conformidad con lo que determina el articulo 4 del Acuerdo Ministerial N° MDT-
2016-0152, se consideran como Administrativos “Integran los puestos que ejecutan actividades
que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo
administrativo” quedando en el grupo ocupacional SPA 2; y se consideran Técnicos “Integran los
puestos que proporcionan soporte técnico de una rama u oficio determinada de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales” quedando en el grupo ocupacional SPA 3.

Los servidores piiblicos que laboran en la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, que tengan
un titulo de tercer nivel, se aplicaré el grupo ocupacional SPA3, los funcionarios quc no tengan
titulo de tercer nivel se los clasificard en el grupo ocupacional SPA 2.

Se aplicara la tabla salarial de conformidad al rol, la instrucci6én formal y experiencia de servidor,
de conformidad a los pisos y techos emitido por el Ministerio de Trabajo.

Sucumbios - Ecuador
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DISPOSICION TRANSITORIA UNICA

Mediante Resoluciéon N° 029-DIR-MTS-EP-2021 de fecha 12 de noviembre de 2021, el Pleno del
Directorio de Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, en la cuarta sesién extraordinaria de
fecha 12 de noviembre de 2021, Aprobd la Primera Reforma al Orgénico Estructural y Funcional
por Procesos de la Empresa Publica “Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, con las
observaciones a la experiencia en la descripcién de los puestos, mismas que se implementa en el
presente instrumento en el Articulo 22.

DISPOSICION FINAL

El presente instrumento ser4 de aplicaci6n obligatoria a partir de la presente fecha en todo proceso
de reclutamiento y seleccion, definitiva o temporal, que realice la institucién.

Su implementacién a todo nivel institucional sera realizada en el siguiente ejercicio fiscal con la
modificacién y actualizacién de denominaciones de cargos que sean necesarias dentro del
Distributivo de Talento Humano que se apruebe con el Presupuesto Institucional.

Deréguese y déjese sin efecto cualquier Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién de
Puestos, emitidos antes de la presente resolucién.

El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su emisién, sin perjuicio de su
publicacion en la pagina Institucional. www.transitosucumbiosep.gob.ec.

Dado y firmado en la Gerencia General de la “Mancomunidad de Transito Sucumbios EP”, en la
ciudad Nueva Loja a los dieciséis dias de noviembre de 2021.

A Msﬁesar Cevallos Peralta
vi ERENTE GENERAL
MAN CO}VIUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP
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GERENTE GENERAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 1Bl 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA T
Codiga 51.01.05 INTERFAZ: =
Denominacién del
Pusste: GERENTE GENERAL
Sl Nivel de Instruccidn: Tercero o Cuarto Nivel
Nivel; Profesional
Unfdil? " Gerencla
Administrativa:
Gerencia, Director Administrativo, Jefe Talento Humano,
Rol Direccion de la Unidad Gerencial clientes externos
Grupo ivel ” .
Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Area de Conocimienta: Administracién, Finanzas, Camercio, Transita.
Grado:
Ambite: Provincial
£ %
i & TSt ey ——
i brasfia Lo T R E e A Tlernpu de Experiencia: Desde 3 afios

Espuciﬂ:ida‘d‘de_l'a experiencia . Administracién Finanzas Comercio Transito

poiineh

Tematica de |a Capacitaclan

dmini: ion Finanzas C io Transito

5
Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Orientacidn/ Asesoramiento Alto
desarrollo de planes, programas y otros
Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demds A P
P v_ ¥ y‘ e \'7 Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el
normativas aplicables, incluidas las resoluciones . >
i " 4 Directorio
emitidas per el Directorio - X
Establece objetivos y plazos para la relacidn
Planificacion y Gestion Alto de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad de trabajo
Administrar la empresa pdblica, velar por su .
eficiencia empresarial e informar al Directorio MeRiorendl ng_m" de I?slplanles ¥
trimestralmente o cuando sea salicitado por éste, i al Birsatarist . i Monitareo y Contral Alto proyectes de la unidad administrativa y
.2 " i emaorias T 5
sobre los resultados de la gesticn, de aplicacién de WL leE Cr e mataliakanui as:de:a; empres2 asegura el cumplimiento de los mismos.
i puablica y los estados financieros
las paliticas y de los resultados de los planes,
proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya identifiesicidn dé Problemas alti Compara informacién sencilla para identificar
ejecutados problemas
Preparar para conocimiento y aprobacién del Expresién Oral _ Cornunica en forma clara y oportuna
Directario el Plan General de Negocios, Expansion & Presupuesta General de la empresa piblica informacién sencilla
Inversién

Denominacidn de la Competencia

Designar y remover a los administradores de las
agencias y unidades de negocios, de conformidad Administradores de Agencias
con la normativa aplicable.

Coopera, participa activamente en el equipo,
Trabajo en Equipo Alta apoya 2 las decisiones. Realiza |a parte del
trabajo que le corresponde

Identifica las necesidades del cliente inteno o
Orientacidn de Servicio Alto externo; en ocaciones se anticipa a ellos,

Otorgar poderes especiales para el cumplimiento de aportando soluciones a la medida

las atribuciones de los administradores de agencias o - " .
Administracion Gerencial

unidades de negacios, observande para el efecto las
di el de la regl: én interna Entabla relaciones a nivel laboral. Inicla y
E Construccién de Relaciones Alto mantiene relaciones sociales con compaiieros,

clientes y proveedores.

Utiliza las normas, |a cadena de mandoy los

Suscribir cuantos actos administrativos sean Eaned s
" i ; onocimienta del Entorno N N
necesarios, como informe de constitucion juridica, osanludiaial Alto procedimiento establecidos para cumplir con
renovaciones, ma:ri:ula::un y sus procedimientos, E sus responsabiliades. Responde
certificaci es, izaciones de Jicy o i
3 Administracién Gerencial
transporte por cuenta propia, procesos de transito, < T :
Mantiene su formacion téncica . Realiza un
todos ellos de forma directa o delegando esta  n . . -
% f ) i e Aprendizaje Continuo Alto gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
atribucién a un funcionario de mener jerarquia, sin y
. y conocimientos

perder su responsabilidad







SECRETARIO GENERAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTC

1:DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO | 3.RELACIONES INTERNAS YEXTERNAS i : 4.INSTRUCCIGN FORMAL REQUERIDA Efeet R ‘
Codigo 51.01.05 INTERFAZ:
Denominacidn del .
buiita: Secretario General
L Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profasianal
Unidad

Gi la G
Administrativa: et Seatl

Gerencia, Director Administrative, Jefe Talente Humano, Obras Publicas,

Rol Direccion de la Unidad Gerenclal clientes externos
Crape i Superl
Ocupacional: vel derarquico Superior Area de Conocimienta: Administratiuo, abagado, transita
Grada:

Provincial

Tlempo de Experlenclat Desde 3 afios
E‘F zdﬂd dad devlarerpgr‘hﬁd: n Administrativo, Relaciones puhl.vms. Transito, afinesala
Pt vy Kyt institucién

una terna presentada por el Presidente del mismo, serd servidor do, de libre desi on y

P 2 ieg g -
Tax ST VUL
\DES ESENCI) - o
Denominacién de la Competencia Nivel Compertamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Orientacion/ Asesoramienta Alte
desarrollo de planes, programas y otros

Coordinar las reuniones del Directorio de la Empresa
Publica y de la Asamblea

Relaciones Pablicas, secretarlado, transito, leyes.

Establece objetivos y plazos para la relacion de
Planlificacion y Gestldn medio las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad de trabajo

Monitorea el progreso de los planes y
Coordinacién operativa con la Mancomunidad y los — - Moniterea y Control Alto 'dt la Tnldid ; v
s Pablicas, secretariado, ;i .

GAD municipales integrantes. SRCHne, 4 5it, Jeye: asegura el cumplimlento de Jos mismos.

Compara infarmacidn sencllla para identificar

Identificacion de Problemas Medio
| problemas
Conferir coplas certificadas que sean legales y Comunica en forma clara y oportuna
o licitad! d " Expresin Oral Al -
T de los doc: qu P ° [informacién sencilla

reposen en los archivos de la Empresa Puablica asi Relaciones Pablicas, secretarfado, transito, leyes.
como también de la Asamblea de la Mancomunidad,
previa autorizacion del Presidente,

SR ! o

Denominaclén de la Competencia Nivel

Informes de visitas de inspaccion se seguridad
Industrial en dreas de trabajo municipal. i A 3
i Relaciones Publicas, secretariado, transito, leyes. Coopera, participa activamente en el equipo,
Informes de visitas & servidores municipales
Trabajo en Equipo Alta apoya a las decisiones, Reall1a |z parte del

o en condic de asi social.
trabajo que le corresponde

Identlfica las necesidades del cliente Inteno o
Orientacién de Servicio Medio externo; en ocationes se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida

Llevar las actas de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Empresa Pdblica asi como
también de la Asamblea de la Mancomunidad .

Participar en las reunlones ordinarlas y N
A lacios ablicas, tarlado, transito, leyes.
extraordinarias de 2 Empresa Publica asi como RelacioneaPERIicas, Setretanaay, o) 1y
también de la Asamblea de la Mancomunidad, con i . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicla y
vorinformativa pero sin voto y elaborar las Construccidn de Relaciones Medlo mantlene relaciones sociales con companeros,
cllentes y proveedores.

respectivas actas de reuniones

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Medio procedimlento establecidos para cumplir con
sus responsabiliades. Responde

Cenccimiento del Entorno
Organlzacional

Las demas que las normas, regl; ¥ 5 s
2 & Relaciones Piblicas, secretariado, transito, leyes.

demas disposiciones legales vigentes al respecto .
Mantiene su formacién téncica . Realiza un

Aprendizaje Continuo Medio gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos







ANALISTA ADMINISTRATIVO DE GERENCIA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

previstos en el POA y PAC y de conformidad a la ley, comprometido a contribuir a la i
obras, planes y programas de la institucion, precautelar que los servicios de limpieza, r
instalaciones fisicas institucionales se encuentren operando de manera eficiente, para proveer un excelente servicio,

]

Asesorar al ejecutivo Macomunidad y gestionar los procedimientos de adquisicion o arrendamienta de bienes y servicios

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA.
Codigo 5.1.05.10 INTERFAZ:
Denominacién del |ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
Puesto: GERENCIA P a—— Tecnico superior- tecnologo- Tercer
Nivel: Profesional Nivel
Unidad =
e . Gerencia general
g Elecucion y Coordinacién de Gerencia,Direccion Administrativa, Direccidn Financiera, Jefe de
Procescs tesoreria, Jefe de Talento Humano, clientes internos e externos
Grupo . Administracion de Empresas,
donali - | vidor Plblica’s Area de Conocimiento: Administracion Publica, Cantabilidad,
Ocupacional:
Grado: 11 tributacion, Compras Piblicas
Ambito: Provincial

& Tiempo de Expe'rieh:la:_ 5

| S.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Tercer nivel: 1 afio y 6 meses, Tecndlogos: 3 afios y
Técnicos: 4 afios

.. Especificidad de |a experiencia -
b

Administrativa

\tacion agil y

de las

‘Tematica de la Capacitacion

o tecnico y

Constitucion de la Republica del Ecuador, COA, Leyes se la LOEP-LOSEP, , Contabilidad, financiera,

Denaminaclén de la Competencia

Asesoria de la presentacion en busca

Supervisién y realizacién de in ios periddicos de
control interno, en las dreas administrativas.

Conocimiento en elaboracién de infarmes y actas

Orientacidn/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumido
Coordinar informacién mensual de las dreas de facilmente por un piblico objetive
Administracian: infermatica, financiero, servicios Reportes de resultados de las dreas de administracion. .
Establece objetivos y plazos para la
generales y recursos humanos
gk g . relacion de las tareas o actividades,
Planificacion y Gestidn Medic p
define prioridades, controlando la
calidad de trabajo
Monitorea el progreso de los planes y
Elaboracion de presentaciones gerenciales, en 2 proyectos de la unidad administrativa
= i Monitoreo y Control Medio N
diferentes formatos que se soliciten y de tado tipo . . . y asegura el cumplimiento de los
o » . " 5 de infarmes g 3
de actividades de |a entidad, segun lineamientos del mismaos,
Administrador, C infe ié ill
Identificacién de Problemas Medio quP,:ra o ar:\a: bl
Expresion Oral Wisdis Comunica en forma clara y oportuna

informacién sencilla

SR R Y e

=

Apovyo en atencion de consultorias, misiones,
auditorias o misiones internas y externas

Asesorla, consultoria

Apoyo directo a la Gerencia, en tareas de asistencia
administrativa y relacionadas con el puesto

Administracion Gerencial

Las demas que el Jefe inmediato disponga.

Conocer todos los procesos que la entidad di

Denominacién de fa Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el
ipa, las decisi i
Trabajo en Equipo Findin equipo, apoya a ?5 lecisiones. Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde
Identifica las necesidades del cliente
5 G Lo inteno o externo; en ocaciones se
Orientacién de Servicio Medio ) -
anticipa a ellos, aportanda soluciones
ala medida
Entabla relaciones a nivel laboral.
Construccién de Relaciones Wit Inicia y mallllene relaciones sociales
con compafieros, clientesy
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de mando
Conocimiento del Entorna i y los procedimiento establecidos para
Organizacional edie cumplir con sus responsabiliades.
Mantiene su formacién técnica .
Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos




e e



TECNICO DE GERENCIA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo 5.1.05.10 INTERFAZ:
D e

enominaclén del | ¢ cnico ok GerenciA
Puesto:
Nivel: No Profesional
Unidad .
4d o Gerencia general

ministrativa: Di Administrativa, Direccidn Fi iera, Jefe de

Nivel de Instruccion:

Tecnico superior- tegnologo-Tercer
Nivel

Ral Ejecucion de procesos

Grupo

o Servidor Piblice 1
Oct

Grado: 7

Ambito:

Jefe de Talento Humano, clientes internos e externos

Area de Conecimienta:

Administracion, Contabilidad,
economia y Auditoria

7

5. EXPER]

ENGIA LABORALREGUERBA

Tlempo de Expetiencia;

Tercer nivel: 1 afio, Tecndlogos: 2 afios y Técnicos: 3 afios

Especificidad de la experlencla

Administrativa

ERIDAPARAELPUESTO. .~ =~

Tematica de la Capacitacion

Comportamiento Observable

Coordinar informacion mensual de las dreas de

, servicios
generales y recursos humanos. Verificar gue se

anslizaron y evaluaron todos los aspectos necesarios

Admini: ign: informatica, fi

Reportes de resultados de las dreas de administracién.

Orientacion/ Asesoramiento

Asesoria de la presentacidn en busca
Medio que el contenido sea consumido
fécilmente por un pablico objetive

Establece objetivos y plazos para la

control interno, en las areas administrativas.
Agendar los compromisos, juntas y proyectos de la
Gerencia,

Conocimiento en elaboracidn de informes y actas

para d la factibilidad y bilidad del relacién de las tareas o actividades,
Planificacién y Gestion Medio i
proyecto, v et define prioridades, controlando la
calidad de trabajo
Menitorea el progreso de los planes y
Elabaracion de presentaciones gerenciales, en . proyectos de la unidad administrativa
£ 5 2 Monitoreo y Control Medio
diferentes farmates que se soliciten y de todo tipo s y asegura el cumplimiento de las
i H o o R Presentacion de informes gerenciales
de actividades de a entidad, segin lineamientos del mismos.
Administrador. Compara informa: cilla para
Identificacién de Problemas Medio i mp- Informacibn sencills
identificar problemas
Supervision y realizacidn de inventarios periédicos de , Comunica en forma clal ortuna
P v P Expresién Oral Medio fi Yo

informacién sencilla

EALE

Apoyo en atencién de consultorias, misiones,
auditorias o misiones internas y externas e redne con
su gerente para comprender el alcance de un
proyecta. A continuacion, se retine con el equipo,
asegurando que cada miembro del equipo entienda
sus responsabilidades y obligaciones.

Asesoria, consultoria

Denaminacidn de la Competencia

Trabajo en Equipo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones, Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde

Medio

Apoyo directo a la Gerencia, en tareas de asistencia
administrativa y relacionadas con el puesta.
Coordinar y colaberar con el departamento

administrativo. Mantener actualizadas y
resguardadas (respaldos) las bases de datos, asi
como los archivos de cdmputo que se utilizan en la
Gerencia.

Administracion Gerencial

Orientacion de Servicio

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se
anticipa a elles, aportando soluciones
a la medida

Medio

Construccion de Relaciones

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con companeros, clientes y
proveedores.

Medio

Las demds que el Jefe inmediato disponga.

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando!
y los procedimiento establecidos para
cumplir con sus responsabiliades.
Responde

Medio

Conocer todos los procesos que la entidad di

Aprendizaje Continuo

Mantiene su formacion técnica .
Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS, DE]_'DENTIFICAK"JﬁN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS, 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA . whE ” ™=
Codigo 5.1.05.10 INTERFAZ:
:Ennm.ina:mrl ol Asesor Juridico
Uesto: Nivel de Instruccidn: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad

. Juridico
Administrativa;

Ejecucion de coordinacion de

Rol

Grupo . 5 A
). Servidor Piblico 7 o Jurisprudencia,

Ocupacional: Arez de Conocimiento: hbogadae carreras

Grado: 13 afines

Ambito: Pravincial

Gerencia,Direccion Administrativa, Direccion Financiera, Jefe de
tesoreria, Jefe de Talento Humane, clientes internos e externos

Derecho, Leyes,

;ﬁtv. _h'h' B 2iare WAL =

Syl

4 E;"_'ﬂ; St Tlempo'de Experlencia: Desde 3 afios
Especificidad de la experiencia Leyes transito, laborales y administrativas

internas, disefio de documentos precontractuales y contractuales,
coordinaciones, direcciones, equipos de trabajo, grupos de trabajo de la institucién, sobre el conocimiento, aplicacian y
cumplimiento oportunc de las normas vigentes,

Pianificar, Gestionar, Dirigir la seguridad juridica a clientes internos y externos de la institucion a través de normativas
te a las distintas

y patrocinio

Tematica de la Capacitacion

Derecho, Leyes, Jurisprudencia, Transito, laboral y, administrative

Denominacicn de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Asesoria de |a presentacion en busca que el

contenido sea cansumido facilmente por un

entre otros.

Ejercer conjuntamente con el Director Ejecutivo la i - =
Eg o % Z Orientacion/ Asesoramienta Medio
representacién legal de la Institucion desarrollanda eprazantaddn Lawsl foi Integral de cAdige, |
p e acion al, manejo In N . jeti
acciones y los tramites legales que los casos y las P e mandy ¥ i ) ol pdblico objetivg
N reglamentos decretos, acuerdos, resoluciones de B .
circunstancias lo - Establece objetivos y plazas para la relacién de
i nermativas, normas convenios . - e i G
ameriten. Planificacidn y Gestién Medic las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad de trabajo
Monitorea el progreso de los planes y prayectos
Negociar en juicios y litigios que se en Legal, manejo Integral de codigo, leyes, Monltorea y Contral Medio de la unidad administrativa y asegura el
desarrollandose en los j dos, a la I ] reglamentos decretos, acuerdos, resoluciones de fimi de los mismos.
normativas, normas convenios G Compara informacidn sencilla para identificar
Identificacién de Problemas Medio P P

problemas

Planificar y dirigir la ejecucién de las actividades de
Asesoria para la isntitucion

Representacidn Legal, manejo Integral de cédigo, leyes,
reglamentos decretos, acuerdos, resoluciones de
normativas, normas convenios

Expresion Oral

Comunica en farma clara y oportuna
i

Apoyo en atencion de consultorias, misiones,
auditorias o misiones internas y externas

Representacion Legal, manejo Integral de codigo, leyes,
reglamentos decretos, acuerdos, resoluciones de
normativas, normas convenios

Dencminacidn de [a Competencia Nivel

Coopera, participa activamente en el equipe,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde

Aprobar proyectos de Ley, reglamentos,
resoluciones, convenios, contratos, rdenes de
trabajo, pliegos v demds cuerpos legales que
permitan regular las actuaciones técnicas,
administrativas, financieras y de similar naturaleza
en la Institucién,

Representacion Legal, manejo Integral de cadigo, leyes,
reglamentaos decretos, acuerdos, resoluciones de
normativas, normas convenios

Identifica las necesidades del cliente inteno o
externo; en ocaciones se anticipa a ellos,
apartando saluciones a la madida

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
mantiene relaciones sociales con compafieros,
clientes y proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Disponer la elaboracion de documentos

precontractuales y contractuales que se mantengan

can los diferentes proveedores seleccionados. ¥
demds de que el jefe inmediato disponga.

Representacion Legal, manejo Integral de codigo, leyes,
reglamentos decretos, acuerdos, resoluciones de
normativas, normas convenios

procedimiento establecidas para cumplir can
sus responsabiliades. Responde

Trabajo en Equipo Medio
Orientacién de Servicio Medio
Construccidn de Refaciones Medio
Conocimiento del Entorno ’
Medio
Organizacional
Medio

Aprendizaje Cantinuo

Mantiene su formacidn técnica . Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimigntos







[ COMUNICADOR SOCIAL |

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

| 1.DATOS DEIDENTIFICACION DELPUESTO |- 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA o
Codigo 5.1.05.10. INTERFAZ:
Denaminacién del N
Comunicador Social " %
Puesto: Nivel de Instruceion: Teenica superior- tecnologo- Tercer
Nivel; Profesional Nivel
i
Unldid o Unldad de Comunicacién
Administrativa: Direccion Administrativa, Direccidn Financiera, Jefe de tesareria, lefe de
Rol Ejecucion de Procesos Talento Humano, clientes internos e externes
Grupo i )
ccu:.a:junar Servidor Piblico 2 T COMUNICACION, MARKETING
: re@ de Conocimiento: RELACIONES PUBLICAS
Grado: 8

Ambito: Provincial

S Tiempo de Experiencia; Tercer nivel: 1afio, Tecndlogos: 2 anas y Técnicos: 3anos

Especificldad de la experiencia .

| BiCAPAC

Comunicacion Social

Crear propuestas de investigacidn y/o proyectos de comunicacién que planteen soluciones a problemas de las organizaciones y la Fﬁf,lﬂ':m‘:_'
sociedad.

Comportamiento Observable

Denominacién de la Compatencia

Asesoria de la presentacién en busca
Orientacion/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumido

Desarrollar estrategias de comunicacion para el facilmente por un publico objetive

mejoramiento de los procesos comunicativos de las
organizaciones, grupos sociales y comunidades,

Realizar la planificacién, seguimiento y evaluacidn estratégica de la

comunicacion de la Gerencla General y de la Mancomunidad. Establece objetivos y plazos para la

relacidn de las 1areas o actividades,

define prioridades, controlando la
calidad de trabajo

Planificacidn y Gestién Medio

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa

Monitoreo y Control Medio o
y asegura el cumplimiento de los

Dirigir estrategias para potenciar el liderazgo, ante la . N . . . I "
. . Administrar acciones de informacion y difusién de comunicacion social.

opinién pblica en la rectorfa de las distintas dreas. mismos.

Compara informacién sencilla para

Identificacién de Problemas Medio
problemas

Mantener el contacto permanente con los i Comunica en forma clara y oportuna
P Expresién Oral Medio VR

comunicadores de todas las Disefio prafico, publicidad, identidad, Fotagrafia, carteleria,animacion, informacidn sencilla

Instituciones Involucradas para la coordinacién de ilustracion. i 1
actividades comunicacionales conjuntas. £ _Xﬂ St CArT 503
. Denominacién de |a Competencia Nivel
Establecer y ejecutar los planes y presupuestos
operativos anuales para el cumplimiento de las Disefio grafico, publicidad, identidad, Fotografia, carteleria,animacién, Cabpera, parlicipa actamentien €l
metas y objetivos de comunicacion institucional Hlustracion, Trabajo en Equipo Medio equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde
identifica las necesidades del cliente
5 g inteno o externo; en ocaclones se
Qrientacion de Servicio Medio " . xrerne; & " N
I o o anticipa a elles, aportando soluciones
Atender los requerimientos de informacidn de los i i
- - " . i P sy a la medida
usuarios internos y externos de la Institucion a través Disefic grafico, publicidad, identidad, Fotograffa, cartelerfa,animacion, =
de los canales de comunicacion institucional ilustracion. .
Entabla relaciones a nivel laboral.
it 5 Iniciz y mantiene relaciones soclales
Construccion de Relaciones Medio ¥m - .
con compafieros, clientes y
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Conacimiento del Entorno e mando y los procedimiento
2 edio N "
< < g Organizacional . establecidos para cumplir con sus
Ejercer las demas funciones y atribuciones o N ’ 2 ey
. 8 Disefio grafico, publicidad, Fotografia, carteleria, i hiliades. R d,
establecidas en las [eyes, reglamentos y resoluciones Hustracia
6] A ion, g oy
que deleguen las autoridades superiores. Mantiene su formacidn téncica .
Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos







JEFATURA COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1, DATOS DE IDENTIFICACION. DEL PUESTO 3, RECACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo 5.1.01.08, INTERFAZ:
Dennm.lnarlﬂn dai Jefe de Compras Publicas
ks Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profasional
Unidad

Direccion Administrativa

Administrativa:

Gerente, Director Administrativo, Director Juridico, Analista Talento Humano
Rol Ejecucion y Caordinacion de Procesos &, Planificacién, Finaciero,Matriculacion, clientes externos
Administracion de Empresas,

Administracion Publica,

Grupo = e

Servidor Pablico 7 oL .
Ocupacional: irée de Conockulents; Contabilidad, tributacién,
Grado: 13 Compras Publicas

Ambito: Provincial

Tiempo de Experiencia: 2 afios
Especificidad de la experiencia Contabilidad, financiera, Sercop
Asesorar al ejecutiva M idad y gestionar los procedimi de adquisicion o arr nto de bienes y servicios previstos en el g VR 7
POA y PAC y de conformidad a |a ley, comprometido a contribuir a la implementacion agil y efieciente de las obras, planes y programas ’TAdﬂ 'liEQUE B
de la institucion, precautelar que los servicios de limpieza, mantenimiento tecnico y seguridade instalaciones fisicas institucionales se L i‘amatira de la Capacitacién

encuentren operando de manera eficiente, para proveer un excelente servicio.
Contabilidad, Tribulacion, Manejo de la Ley de Contratacion Publica y del portal de compras

publicas,

| S.COMPETENCIASTECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo

i jecuti rientaci ienty i
r, Planificar, asesorar a la autoridad ejecutiva y a las GrjeBtaRdn/ sresoramIants tadti paru el desarecifiadé planes;
demas unidades de la Mancomunidad de Transito en PIRRAMATY St
materia de contratacion publica, participar de las Contabilidad, Compras Publicas .
comisiones que se integren para procesos de compra, Establece objetivos y plazos para
% - - - larelacién de las tareas o
Planificacion y Gestign Medio

contataciones y servicios. A
actividades, define pricridades,

contrelando la calidad de trabajo

Monitorea el progreso de los
planes y proyectos de la unidad

- " Maonitoreo y C I i
Administracion del Plan Anual de Contratacion [PAC), asi £ Cant Medio administrativa y asegura el
como el portal de Compras Publicas en los procesos en Contabilidad, Compras Publicas cumplimiento de los mismos.
que integra la unidad.
. Compara inf ion sencill

Identificacién de Problemas Media ol p '{' ormacic AR

para identificar problemas

Asesorar a la autoridad ejecutiva y a las demas unidades del Gobierno Expresién Gral Medio Comidnica en farma clac y

Autonoma Descentralizado Muncipal Putumayo en materia de contratacion oportuna informacién sencilla

publica, tramitar por si solo o canji con las comisis que se
integren, de ser el caso los procesos precontractuales de la enitdad,

Elabora, Revisa y Aprueba pliegos

Coopera, participa activamente
en el equipo, apoya a las

Realiza seguimiento general de los procesos de

i . Contahilidad, Compras Publicas
contratacion en el portal de compras publica.

Trabajo en Equipo Medio ik %
decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde

Identifica las necesidades del
” i i tarno;
Orfentacion de Servicio Medio cliente inteno o extarno; en

ocaciones se anticipa a ellos,
aportando soluciones 2 la medida

Publicacion de infimas cuantias en el portal de compras
icacion n el portal di 1 ¢ Publicas, Tribul
Entabla relaciones a nivel laboral

Inicia y mantiene relaciones

Construccion de Relaciones Medio f _ .
sociales con companeros, clientes
y proveedaores.
Utiliza las normas, la cadena de
Conocimiento del Entorno sl mando y los procedimiento
I edio G
Organizacional establecidos para cumplir con sus
Las demds funciones que le sean asignadas por la responsabiliades. Responde
Maxima Autoridad
Mantiene su formacidn téncica .
Aprandtiage Continie i Realiza un gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos







DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

- .. 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERMAS ¥ EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REGUERIDA

INTERFAZ:

Codiga 5.1.01.05
Denominacién del | Director Administrativa y Servicios
Puesta: Generales

Nivel: Profesional

Unidad

Direccion Admnistrativa
Administrativa: i e

Rol Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupe
Servidor Publico 8
Ocupacional: RO
Grado: 15

Provincial

Nivel de Instruccian:

Tercer Nivel

Gerente ,, Director Financiero, Talento humano, cllentes externos

Area de Conocimlento:

Administracion de Empresas, Administracion de
Recursos Humane, Transporte, Codigo arganice
administrative, Sercop, COCTAD,
Administraccion publica

5. DIFERENCIALABORALREQUERIDA . . = =

Tlemnpo de Experiencla:

3afios

Espacialistas en la estrategia gerencial de |a organizacidn. El objetivo final de todas sus funciones cansiste en consegulr que las actividades y
procesos administrativos se ejecuten de manera optimizada.

Especificidad de la experlencla

Administracion de Recursos Humanos, Informatica,LOEP, ,
Constitucion de la Republica del Ecuador, LOSEP, Codigo de Trabajo,
Constituclon de republica, IESS

5/ CAPACITACION REQUERIDA PARAELPUESTD. ——+ ~

Tematica de |a Capacitacidn

Desarrollo organizacional, Manejo de procasas, Gestion por resultades, Normativa legal en general, LOEP,
cidn, COA, transporte, normas del sector publico

LOSER, Planific

9. COMPETENCIAS TECRIEAS.

Vigilar y coordinar que la administracian del recurso humano se
aplique de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, con la
finalidad de garantizar
el otorgamiento de prestaciones y remuneraciones dal personal,

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamienta Observable
Orlantaclén/ Asasoramisnte S Ofrece gulas a equipos de trabajo para el
Ejercer el el liderazgo para que se pueda gestionar al desarrollo de planes, programas y olros
personal Planear, programar, arganizar, dirigic y evaluar el Administraciones de Recursos Humanos, Informatica, LOSEP, Codigo de
funcionamiento de las dreas o unidades adscritas a la Direccicn Trabajo, Atencion al usuario. Esrablece abjetivas y plazes para |3 relacion de
General Administrativa Planificacion y Gestion Aito las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad de trabajo
Manitorea el progreso de los planes y proyectos
Maniterea y Contral Alto de la unidad administrativa y asegura el
Verificar y controlar el dela en los A de Recursos Humanas, Informatica, LOSEP, Codigo de cumplimienta de los mismos.
procesos. Trabajo, Atencion al usuarlo. L,
R Compara informacién sencilla para identificar
tdentificacion de Problamas Alta
problemas
Expresion Oral Alto Comunica en forma clara y oportuna

informacidn sencilla

Administraciones de Recursos Humanas, informatica, LOSEP, Codigo de
Trabajo, Atencion al usuari

Establecer, de acuerda con las normas generales
aprobadas, [as directrices y criterios técnicos con las diferentes
unidades
para el proceso interno de presupuestacién y
evaluacion presupuestal de la Instituclan,

Administraciones de Recursas Humanas, Informatica, LOSEP, Codigo de
Trabajo, Atencian al usuaria,

Formular y someter a la aprobacidn de la Junta
de C i les de of sny
de procedimientes de £ Colegio, asi como las
medificaciones necesarlas para mantenerlas
actualizados.

los

Administraciones de Recursos Humanos, Informatica, LOSEP, Codigo de

Trabajo, Atencion 3l usuario.

Receptar las quejas, denundias, sugerencias, felicitaciones y
abservaclones que efectuen los usuarios internos y externos en
la administracion publica central e institucional y efectuar su
tramite y seguimienta.

Administraciones de Recursos Humanos, Infarmatica, LOSEP, Codigo de

Trabajo, Atencion al usuaria.

Denominaclén de la Competancia Nival
Coopera, participa activamenta en el equipo,
Trabajo en Equipo Alto apoya a las dedisiones, Realiza la parte del
trabajo que le carresponde
Identifica las necesldades del cliente inteno o
Orientacldn de Servicio Alto externo; en ocaciones se antlclpa a ellos,
2portando soluciones a la medida
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
Construccion de Relaciones Alto laci soclales con It
clientes y proveedores.
i i s, [a cadena d o y I
Conocimiento del Entarne Al umh:d:'zslnn‘rma r ::;:M € mant ﬁ"v oS
. ento establed
Ocganlzscionsl o procedimi ) los para cumplir con sus
responsabiliades, Respande
|Mantiene su formacian téncica . Realiza un gran
Aprendizaje Continuo Alto

esfuerzo por adgulrir nuevas habilidades y

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funcianes, as que e
confieren los ordenamientos institucionales y las
que le sean expresamente encomendadas por ef

Jefe inmediata.

Administraciones de Recursos Humanos, Informatica, LOSEP, Codigo de
Trabajo, Atencion al usuario.







! TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e O
4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3, RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Codigo 5.1.05.10, INTERFAZ:
Denominacién del | .
Puesta: TEENICO-ADMINETRATIVG . = Tecnico superior- tegnologo- Tercer
Nivel de Instruccidn: N
Nivel: Profesional Nivel
Unidad G receidn Administrativa
Adiinistyativa: Gerencia, Direccion Administrativa, Direccion Financiera, lefe de Jefe
Rol . Ejecucion de pracesos de Talento Humano, clientes internos e externos
Grupo " e
. : Servidor Pdblico 1 S Administracidn, Contabilidad,
Ocupacional: Area de Conocimienta: sconomla v snditoria
Grado: 7 ¥
Ambito: Provincial

Tlempo de Experiencia:

Tercer nivel: 1 afie, Tecndlogos: 2 afios y Técnicos: 3 afios

Espedificidad de |a experiencia
PRI

Administrativa

Supervision y realizacidn de control interno, en las
dreas administrativas.

Conocimiento en elaboracidn de informes y actas

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamienta Observable
Asesaria de la presentacidn en busca
Orientacion/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumido
Asistir en la elaboracin de los informes de faciimente por un pulilies objetiva
resultados de los indicadores de Gestién Operativos Reportes de resultades de las dreas de administracian. =
y Estratégicos. Establece objetivos y plazos parala
" - - . relacion de las tareas o actividades,
Planificacion y Gestion Bajo 2
define pricridades, controlando la
calidad de trabajo
Elaboracién de diferentes formatas que se soliciten Monitorea el progreso de los “Mf v
y de todo tipo de actividades de la entidad, segin Méhitareo y Cantrel Bajo proyectos de la unldn.d limenlshﬂtwa
lineamientos del Administrador. Elaboracidn de todo Presentacion de informes y asegura el ﬂf”"F"m'!““’ de los
lo correspondiente a vidticos y transporte ml;.".ms. =
salvoconductos \dentificacién de Problemas Bajo Comp-ara Infermacicn sencilla para
identificar problemas
Expresién Oral Medio Comunica en forma clara y oportuna

informacidn sencilla

Verificar el seguimiento del mantenimiento
preventive, predictivo, y correctivo de bienes
inmuebles y bienes muebles que posee la Institucidn.

Asesoria, consultoria

Denominacion de la Competencia

Trabajo en Equipo

Medio

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde

Apoyo directo a la Gerencia, en tareas de asistencia
administrativa y relacionadas con el puesto

Administracién Gerencial

QOrientacion de Servicio

Bajo

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida

Construccion de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel [aboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compaferos, clientes y
proveedores.

Apoyar en la elaboracién de [as Politicas Estratégicas
y de Operacion del proceso de
Administracion de Servicios

Conocimiento del Entarno
Organizacional

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de
mando y los procedimiento
establecidos para cumplir con sus
responsabiliades. Responde

Conocer todos los procesos que la entidad dispong:

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica .
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







JEFE DE TALENTO HUMANC J 3

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE |DENTIFICACIGN DEL PUESTG 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS S 4, INSTRUCCIGN FORMAL REQUERIDA o
Codigo 5.1.05.10. INTERFAZ:
Detotipacian el lefe de Talento Humano . .
Pueste: Nivel de Instruccidn: Tarcer Nivel Y /o cuarta nivel
Nivel: Profesional
unldad Unidad de Talento Humana
Administrativa:
Rol Ejecucion y Coordinaclén de Procesos Gerente , Directar Administrativo, Director Financlero, clientes externos
Administracion de Empresas, Administraccion

G Sbli (iblica, Administradion de Recursos Humano,

Servidor Publico 7 ’ piblica, 3
Ocupaclonal: Araxde Conoimianta: psicalogia Industrial, Abogada, Magister Talento
Grado: 13 Humano
Ambito: Pravinclal

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios
T e RSO PO TFOT TS CEr
Constitucion de la Republica del Ecuador, LOSEP, Codigo de Trabajo,
Especificidad de la expertendl | it cion de republica, IESS, normas e la contralarla general del

Tiempo de Experienca;

Incentivar el bienestar y potenciar el desarrollo del Talenta Humano para el mejoramiento continuo del nivel de ias laborales, de la -
gestion del conacimlento, sinergia arganizacional, y rendimiento efectivo aportado estrategicamente con |a vision y mision de la Mancomunidad | -
de Transito de Sucumbios EP. Tematica de la Capacltacion
Desarrollo arganizacional, Maneo de procesos, Gestion por resultados, Normativa |egal en general, LOEP,
LOSEP
9; COMPETENCIAS TECH i b e A e
Denominacidn de la Competencia Nlvel Comportamiento Observable

Ofrece gulas a equipes de trabajo para el

Orientacian/ Asesoramiento Alta
desarrallo de planes, programas y otras

Fortalecer tecnicamente |2 gestion de Talento Humaro para el

desus a traves de her y |  Administraciones de Recursos Humanos, Informatica, LOSEP, Codigo de

Establece objetivos y plazos para la relaclon de
Planificacion y Gestidn Alta las tareas o actividades, define prioridades,
cantralando la calidad de trabajo

normativas relacionados con las politicas y lineamientos Trabajo, Atenclon al usuario.
Institucionales,

Monlterea el progreso de los planes y proyectas
Manitureo y Contral Alto de |a unldad administrativa y asegura el
i de los mismos.

Aplicar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la

Constitucion de la Republica, Ley Organlca del Serviclo Publico, Administraciones de Recursas Humanos, Informatica, LOSEP, Codigo de
Reglamente General LOSEP, Cadigo de Trabajo , LOEP,y demas Trabajo, Atencion al usuarla. & - i e e s
" T
normativa emitas por el Ministerio de Relaciones Laborales. Identificacian de Problemas Alto SMPALR Inlef i el
problemas
. Comunica en forma clara y oportuna
Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales| Expresion Oral Alto s sehilla
e indicadores de gestion de talenta humano, Soporte de las Administraciones de Rlecursos Humanes, Informatica, LOSEP, Codige de -
virtusles o - |IES5-MDT-C: Red Trabajo, Atenclon al usuario,
sacio emplec-CNE, Relos Biometrico-Sigame )
Estruct Ia planificaci aluacion d fi | di Denominacidn de la Competencla Nivel
structurar lesempeno, anual os
oo Ao emp Adrministracianes de Recursos Humanos, Informatica, LOSEP, Codigo de
Coopera, participa activamente en el equipo,

talento humana institucional sobre las narmas tecnicas en el
ambito de su comptencla.

Trabajo, Atencion al usuario, !
Trabajo en Equipa Alto apoya a las decisiones. Realiza la parte dei

trabafe gue e correspande

Identifica las necesidades del cliente inteno o
Orientacian de Serviclo Alte externo; en ocaciones se anticipa 3 ellos,

Elaborar el Organico Estrucuturaly funcional y Distributive de Administraciones de Recursas Humanos, Informatica, LOSEP, Codigo de apartando soluciones a la medida

sueldos Trabajo, Atencion al usuario.

Io Entabla refaciones a pivel laboral. Inicla y
(Construccidn de Relaciones Alta mantlene relaciones sociales con compafieros,
clientes y proveedores.

Utlliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimiento del Entorno
kol Alto procedimiento establecidos pars cumplir con sus

Receptar las quejas, denuncias, sugerencias, felicitacianes y Organizacional
observaciones que efectuen los usuarias internos y externos en Administraciones de Recursos Humanos, informatica, LOSEP, Codigo de € respansabiliades. Responde
la administracion publica central & institucional y efectuar su Trabajo, Atencion al usuaria, =
Badm P ¥ ! Mantlene su formacian téncica . Realiza un gran
tramite y seguimlento. . i
Aprendizaje Continuo Alto esfuerza por adquiric nuevas habilidades y

conocimientos

Administraciones de Recursos Humanas, Infarmatica, LOSEP, Cadiga de

Desarrallar los Sistemas y Subsistemas de Talento humano. Trabajo, Atencion al usuario,







ANALISTA DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCIGN FORMAL REQUERIDA
Coriga 5.1.05.10, INTERFAZ:
and
:cn"‘mf"wm ol | analtsta de Tatento Humano
nests Nivel de Instruccian: Tecnico superior- tecnalogo- Tercer Nivel
Nival; Profesional
ided
rida | unidad de Tatento Humane
Administrativa: Director Administrativa ,anafista de Talento Humano 3, instutciones publicas y
Ral Ejecucian de Pracesos privadas, clfentes internos & extarnos
Grupa et
Servidor Pablica 5 i bl
i aRaE T Administracclon pibica Abogade, Ing en Adrministracion,
o o psicalogia Industria, Maglster en Talento Humano
rado!

'S, EXPERIENCIA LABORALREQUERIDA. | = | =

ke e Bt T2
afo y 6 meses, Tecnalogos: 3 afias y Técnicos: 4 afios

Tlempo de Experiencia; | Tercer nlvel:
= Constitucion de la Republica del Ecuador, LOSEP, Codigo de Trabajo, Aplicacion de

Especficidad de la endi Instrumentes tecnicos legales de recursos humanos, Auditorias admnistrativa, Sistemas
Al i y Subslstemas de Talenta Humane, Maneja de claves de las diferentes plataformas,

Incentivar el blenestar y patenciar el desarrollo del Talento Humanc para el mejaramiznte continuo del nivel de comptencias <L - Atencion al cliente.
laborales, de |z gestion del , sinergia efectivo aportado estrategicamente con la vision y G, CAPACITACION REQUERIDA PARA ELFUESTO

yr
ision del MTS- — ‘
misian del MTS-EP. Tematica de la Capacitacion

Disefio de proceso y de estructuras organizacionales, LOSEP, Codigo de Trabajo, LOEP, normas de control Internas, Atencion al
usuralo

9/ COMPE

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Obsenvable

" flo d
Orientaciénf Asesoramienta saks Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros
Manejo de los Sistamas y Sub sistemas de Planificaclon, LOSER Cadigo de trabajo,Palitica, LOEP, narmas,pracedimientas e ~ i
Talente Humano instrumentos de gestion de recursos humanos, subsistemas de talento humana. % s Eatablesh objethmsy plmAns pon s ruisciiy de i bpeas o
Planificacion y Gestian Baje actividades, define prioridades, controlando fa calidad de
trabajo

Maonitarea el progreso de los planes y proyectos de |a unidad

Manejo de las plataformas virtuales o infomaticas| " ” . Monitoreo y Control Media c
- [ESS-MOT-Contralaria-Red sacio empleo-CNE, :::;:'r"":'z"o' L:SF‘P'?"’: o ‘"""Jﬂ:""k‘- "“:”_'i-m”; pre :‘fd':“l;"““ e yasegurael de los mismos.
o
Relos Blometrico-Sigame umentos de gestion de recursos humanos, subsistemas de talento human e
Identificacion de Prablemas Bajo Campara on sencilla para i
Realizar seguimiento los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, evaluacion|  Planificacion, LOSER,LOEP,Codigo de trabajo,Palitica, normas,pracedimientos e Expresidn Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla
desempefio, planificacion de talento humano, Instrumentos de gestion de recursos humanos, subsistemas de talento human
SIITH y capacitacian ; 10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denamlinaclén de [a Competencla Nivel

Realiza los respectivas informes de asitencias, | Planificacion, LOSEP,LOEP; Codigo de trabajo,Politica, narmas, d e

vacaciones, permisos, etc instrumentos de gestion de recursos humanos, subsistemas de talenta human Trabiafo ex Equlpa B4jo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya 4 las

decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corraspande
Identifica las necesidades del cliente Inteno o externc; en
Orientacién de Serviclo Medio ocaciones se antlcipa a elios, apartanda soluciones a la
\anificacion, LOSER,LOEF; i
Elabarar los roles de pago Planificacion, LOEP; Codlgo de trabajo,Politica, normas,| e medida
instrumentas de gestlon de recursos humanos, subsistemas de talento humano | B
ig Entabla relaciones a nivel laboral, Inicla y mantiene
Construccion de Relaciones Medio =
soclales con clientes y pr

Conocimianto del Entarna Utiliza las normas, |a cadena de mando y los procedimienta

Orguilzcional Bajo establecidos para cumplir con sus responsablliades.
Las demis funciones que |e sean asignadas por el Planificacion, LOSEP,LOEP; Codigo de trabajo,Politica, normas,procedimientos & Responde
Analists de talento Humano 3 Instrumentos de gestion de recursas humanos, subsistemas de talento humano o=
i s Mantiene su formacion téncica . Realizs un gran esfuarze por
Aprendizaje Continuo Bajo

adquirir nuevas habllidades y conocimizntos







ANALISTA DE SISTEMAS 2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA, | - i FiH

i Sist
P Unidad de Sistemnas

Ejecucion y supervision de

Bl Procesas

Gripe Servidor Publico &
Ocupacional:

Grado: 12

Ambito: Provincial

ﬁu
Farii

A cargo de proyeclos en tecnologias de informacion y comunicacién en empresas o proyectos de gestidn de transporte y transito.

Ce " oy +

Codigo 5.1.05.10, INTERFAZ:
a

Denominacldn del |, . 157 DE SISTEMAS 2

Puesto:

Nivel: Profesional

Unidad

Nivel de Instru

ceion:

Tercer Nival

AT

LaeanitelN ‘.

L SIBGERENCA LAY

Area de Conocimiento:

Sistemas, tecnologias de informacion y
comunicacion

. Tiempo de Experiencia:

2 AROS

Sistemas Informaticos

de por lo menos 3 afios en el manejo y aplicacidn del

para el funcionamiento de la Empresa Piblica,

y hardware

Tematica de la Capacitacion

Sistemas, software, hardware

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Disefiar planes y programas especializados en
materia de desarrollo de software, soporte técnico,
redes de comunicacién de datos y seguridad de la

Sistemas Informaticos Software

Disefio

Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros

Establece el direccionamiento de guias en

procedimientos relacionados con la gestién de los
recursos informaticos y de la informacién de la
Empresa.

Reglamentos, Sistemas informaticos, plataformas de software

i
it

Asistencia en temas tecnologicos para la alta

Sisternas Informaticos

'lwé#s\( Tetiar

l('._,-gl‘l: s

3

Denominacién de la Competencia Nivel

informacién. Planificacion y Programacicn alto sistemas que permilen la creacidn de
herramientas informadticas
Proponer proyectos de innovacion
Control A tecnoldgica que faciliten el cn‘amphmmnm
de las estrategias y objetivos
Supervision tecnoldgica a todas las gerencias y sus Institucionales..
tivas & impler d llo d i
) ——L i i Tecnologias de la informacicn Supervisar y enfocar todos planes de
AuEvOrEsuBmas dE galiaiey manskda movilidad sostenible y sustentable con
informacién i
Identifieacion de problemas o el uso cbligatorio de Ia_ns ICa trg_v& de
IoT (Internet of Things), utilizando
como base la Inteligencia de Negocios
para toma de decisiones.
Generar, administrar e impulsar la
Formular regl instructives y de Instruccién reglamentaria alfo creacidn de investigacion, desarrollo e

innovacidn en todas las dreas técnicas

evitando procesos innecesarios

Rerencia Colabaracién de temas tecnoldgicos en
Trabajo en Equipo alto P
todas ef drea con facilidad
Definicién de protocalos de comunicacién con . ) Becmiten [s integeacion ael persual
o A N Habilidades de comunicacién alto comunicando las nuevas refarmas o
p g f 4
S G oz " i implementaciones infori
enla un de Sistemas Informaticos B clones informaticas
i atividad e i bilidad - . ; -
claliza i
Construccién de Relaciones alta ol z_ ﬂ?n Slgotomadosareimenlosos
comunicacion
Conocimiento del Entorna Hr Sostiene un plan de instructivos para
ke al N .
Organizacional cada area de trabajo y entorno laboral
Manejo de bases de datos a cualquier nivel Sistemas Informaticos ]
Mantiene su formacion téncica . Realiza
Aprendizaje Continuo alte un gran esfuerzo por adquirir nuevas

|habilidades y conocimientos







AMNALISTA SISTEMAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA "

. 1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES [NTERNAS Y EXTERNAS
Codigo 5.1,01.05, INTERFAZ:
Denominacdn del |,y 1sa sisTenas
Puesto:
Nivel: Profesional
Unldag Unidad de Sistemas

Direccion Administrativa, Direcclon Financiera, lefe de tesoreria, Jefe de
Rol Ejecucion de Procesos Talento Humano, clientes internos e externos
wpa Servidor Publico 5
Qcupacional:
Grado: 11
Provincial

Acargo de proyectos en tecnologias de informacién y comunicacién en empresas o proyectos de gestion de transporte y transito.
Conocimiento exhaustivo y comprobable de por lo menas 3 afios en el manejo y aplicacion del software y hardware necesario
para el funcionamiento de la Empresa Publica,

Nivel de Instruccion:

Tecnico superior- tecndlogo- Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

_Tiempo de Experienciar

Sistemas, tecnologias de informacion y
comunicacian

pecificidad de |2 experienci

Sistemnas Informdticos

DA PARA

Denominacién de la Compelnn‘:la

Comportamiento Observable

Asesoria tecnologica a todas las gerencias y sus

T ivas dreas en i ydesarrollc de
nuevos esquemas de trabajo y manejo de
infarmacién

Orientacidn/ Asesoramlento

Medio

Proponer proyectos de innovacion
tecnoldgica que faciliten el cumplimiente
de las estrategias y objetivos
institucionales

Sistemas Informaticos Software

Planificacion y Gestién

Medio

Automatizacidn de todo tipo de matrices
en archives planos de cualquier drea con
el fin de generar informacicén integra y
estructurada como un active intangible.

Monitorear el uso de recursos tecnoldgicos que
dispone la MTS — EP, hardware, software y
comunicaciones

Control

Medio

Proponer proyeclos de innovacian
tecnoldgica que faciliten el cumplimiento
de las estrategias y objetivos
institucionales..

Tecnologias de |a informacidn

Identificacian de problemas

Medio

Estandarizar las plataformas de
software y hardware de la institucion
para la identificacion de problemas

! tos, instructivas y les d

Formular
procedimientos relacionados con la gestion de los

de software

recursos informaticas y de la informacidn de la
Empresa.

Instruccién reglamentaria

Gestion de informacién documentada de
todas las dreas

Apoyo y asistencia en temas tecnoldgicos para las
distintas dreas

Sistemas Informaticos

'
Definician de protocolos de comunicacién con
cualquier tecnologia que se pretenda implementar
en la institucidn manejando un esquema de
interoperatividad e intercperabilidad.

Sistemas Informaticos

Manejo de bases de datos a cualquier nivel

Sistemas Informaticos

Denominacién de la Competencia Nivel
Estudios de factibilidad tecnolégica
Trabajo en Equipo Medio vinculantes para cualquier dependencia a
través de estandares y protocolos
Innovacion de proyectos de todas las
HaliiRA s s s AEaER, Medio éfE-Hs a travéds de creacion de tecnologias
amigables y sustentables a nivel de
Construccin de Relaciones Medio Sn:xalula cun el entorno los protocolos de
comunicacién
Conocimiento del Entorno o Z .
5 e Medio Investigacion en el area de trabajo
Automatizacion de todo tipo de matrices
Aprendizaje Continuo Medic en archivos planos de cualquier area con

el fin de generar informacion integra y
estructurada







DISENADOR GRAFICO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1, DATOS DE IDENTIFICACION CEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA Ay

INTERFAZ:

Nivel de Instruccidn:

Tecnico superior- tegnologo- Tercer
Nivel

ia, Jefe de

Direccidn Financiera, Jefe de

Talento Humano, clientes internos e externos

Codigo 5.1.05.10.

| "
Denominacién del |\, 1c7a DE DIsERO
Puesta:
Nivel: Profesional
u"'d_“f . DISENO
Administrativa: Direccion Ad
Rol Ejecucion de Procesos
Srupd Servidor Pablico 2
Ocupacional:
Grado: 8
Ambito: Provincial

Area de Conocimiento:

Disefio grifico y/o a fines

Tercer nivel: 1 afio, Tecnélogoes: 2 afios y Técnicos: 3 afas

Comunicar lo que desean de manera correcta, la labor del disefiador grafico es clave para lograrla,

Saber transmitir un mensaje de manera sencilla, concreta y atractiva.

T

e T
plrid [ LI

Disefio Grafico

A LAS ACTIVIDADES:

ENCIALS

i

Denominacién de la Competencia

Comportamiento Observable

Asesoria de la presentacion en busca

Orientacian/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumide
; fa nte por iblico ohjeti
Orientar a las personas en espacios urbanos v - o " N ciiente: por dn pélico/ahjetive
. . . Disefic grafico, publicidad, identidad, Fotografia, car
publicos y privados a través del disefio de iconos, e .
; _ ilustracién. Establece objetivos y plazos para la
simbolos, sefiales . o 2o
- i . relacidn de las tareas ¢ actividades,
Planificacign y Gestion Meadio
define prioridades, controlando fa
calidad de trabajo
Monitorea el progreso de los planes y
Controlar identidad visual corporativa (Manual royectos de la unidad administrativa
i & e ; . ioe o . Monitoreo y Control Medio prOyECOs e s
Corporativo), a través del disefio de logo-simbolos, | llustracicn anloga y digital para medios digitales & impresos, audiovisuales y y asegura el cumplimiento de los
logotipos, aplicaciones de marca, redisefio de multimedia mismas.
identidades, etc. 2 inf ncilla
identificacion de Problemas Medio ‘Cnm(:f:r: fnmfmacidnencils pata
P
. Comunica en forma clara y oportuna
i i i blicidad . fi i3 3l Expresién Oral Medio
proyecto ld:fulugraﬂ'a', Disefio grafico, ideﬂ:t}dad,‘: g carteleria, P informacién senci
comercial, documental Hlustracion. A Loy
; CTUALES &
Creacién de los productos un soporte comunicativa Denominacién de la Competencia
forma d talla como libros, revistas, folletos, y i %
e: il s‘= lla:muier tipo de d’ov: 2 raid Disefio grafico, publicidad, identidad, Fotografia, carteleria Coopers; pacticipa activamenta en ¢l
atalogos y cu medio que requiera . . N ipo, al las decisiones. Re:
PR - . oy ilustracién. Trabajo en Equipo Medio equipo, apoya a las decisis aliza
visualizacion de informacidn. la parte del trabajo que le
Identifica las necesidades del cliente
1 2 i ten terno; en ocaciones
Orientacion de Servicio Medio "T 3 o g ERearen . =
lab, : P (RTPos anticipa a ellos, aportando soluciones
El dec diario de p e p did
i s 2w . .y - : ;. . . 1 a la medida
ilustraciones que se adapten a los requerimientos Disefio prafico, publicidad, identidad, Fotografia, cartelerfa,animacicn, w
institucionales ilustracian.
Entabla relaciones a nivel laboral.
¢ & i i laci i
Construcdin da Retaciones Metio Inicia y man}lene ne.ﬂclnnes sociales
con companeros, clientes y
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Conecimiento del Entorno Madh mando y los procedimiento
. ledio
Organizacional establecidos para cumplir con sus
. . Disefio grafico, publicidad, identidad, Fotograffa, cartelaria, animacion, responsabillades. Responde
informar, entretener y crear opiniones !
ilustracion, . aey
Mantiene su formacion téncica .
Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos







[ ANALISTA DE SEGURIDAD OCUPACIONAL x

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1 DA'I‘QS_DE'FDENHF!mc!ﬁrI_DELPI_JETQ ?-_.F«ELAdDNESINTERNASTEXTERHD\ﬁ A 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA -
Codiga 5,1,05.10. INTERFAZ: W "
Deneriliaddn del Analista de Seguridad Ocupacional AN
Bhinste; Nivel de Instruccian: Téenico- Tecnalogo y tercer nivel
Nivel: Profesional
Unidad Direcclon Administrativa
Adminlstrativa:

Rol Ejecucion de pracesos Director Administrative, Analista de Talento Humane, clientes externos
Grupa Servidor Pilico 5 ;
Ocupatlonal: Area de Conocimiento: Seguridad Ocupacional
Grado; 11
Amblto; Provincial
‘ = ; e S 3 e G L OBl eS¢ EXPERIEN CACABORAL RE QI ERIDA I EE )11

| Tle"rﬁ;&_n de Experiencia: : Tercer nivel: 1afio y 6 meses, Tecndlogos: 3 afios y Técnicos: 4 afios

dad Ind I, Salud ©

* Especificidad de la experiencla IESS, seg

Planificar, organiar, regular la prestacion de los servicios de [o] |, a los ser de la MTS EP confi alas
iciones legal — T =
disposidonsslessles Tematica de la Capacitacién

Normas de seguridad y trabajo ocupacional

5, COMPETENCIAS TECHICAS.

Denaminacion de la Competencia Nivel Comportamiento Dbservable

|dentifica los problemas que impiden el
MANEIO DE LOEP, LOSEP, TRATADOS INTERNACIONALES, CODIGO DE e Alt de los objetivos y metas planteadas
TRABAIO, DECRETOS EJECUTIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES 2 " en &l plan operative institucional y redefine las

Elaborar el reglamento de Higiene y Seguridad en el

trabajo.
estrategias,

Capacitar a los colaboradores y compafieros de la

Difundir el Reglamento de Higiene y seguridad en el MANEJO DE LOEP, LOSEP, TRATADOS INTERNACIONALES, CODIGO DE Ik Alo
trabajo TRABAJO, DECRETOS EJECUTIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES Institucion.
MANEJO DE LA DECISION 584,
Elaborar Ja matriz de identificacién de riesgos laborale:
por puestat:: trabajoy mantenerla ac:guaiimda. 1 HESOLHEON Sa2:
DECRETO EJECUTIVO 2393
Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complefidad media,
Reallzar protocolos de Bioseguridad e implementarlo WANEJO DELSUT, IESS, GESTION DE RIESGOS, NORMATIVA LEGAL Planificacian y Gestion Medio estableciendo estrateglas de corto y mediano
dentro de la empresa. T ’ plazo, mecanismo de coordinacién y control de fa
informacion.
\es, edificlos y ma ia, MANEJO DE DECRETO EJECUTIVO 23-93, NORMARIVA LEGAL, SEGURIDAD

verificar sus condiciones de seguridad INDUSTRIAL.

Brindar apoyo en el desarrollo y preparacién de charlas!
de seguridad al personal de la empresa, 2si coma en
programas de prevencidn y capacitacién

MANEIQ DEL ACUERDO MINISTERIAL D67, 068 ¥ 135

MANEIO DE LOEF, LOSEF, TRATADOS INTERNACIONALES, CODIGO DE SRS s | e i
TRABAID, DECRETOS EJECUTIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES, e & ompeten

MANEIO DE LOEP, LOSEP, TRATADOS INTERNACIONALES, CODIGO DE
TRABAJO, DECRETOS EJECUTIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES

Realizar Informes y entregar al jefe inmediata para su
aprobacién,

Promover la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente |
Trabajo en Equipo Medio Integrantes el equip: HinbScRISLE N,

ideas y experiancias de los demas; mantiene una
actitud ablerta para aprender de los demas.

Subir al SUT informacion referente a seguridad y salud
en el trabajo

MANEID DE LA DECISION 584.

Elaborar el plan de emergencia de Ja empresa. RESOLUCION 957,
DECRETO EJECUTIVO 2393. Realiza trabajos de Investigacién y comparte con
pafi ;, Brind
Aprendizaje Continuo Alta e 3 5us ¥
experiencias, actuando como agente de cambio v

propagador de nuevas Ideas y tecnologias.

Se adelanta y se prepara para los aconiecimientos
que pueden ocurrir en el corta plazo, Crea
Medic oportunidades o minimiza problemas potenciales,
Aplica distintas formas de trabajo con una vision
de mediano plazo

MANEJO DE ACUERDO MINISTERIAL DB2. ART. 9.

Elaborar programas de riesgos psicosociales y de
ACUERDOD MINISTERIAL 135.

drogas, alcohal y otras sustancias ilicitas.







GUARDALMACEN

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA,

EhE

Codige 5.1.05.10. INTERFAZ:
6n del
Denominacién del | eoatmacen
Puesto:
Nivel: Profesjonal
Unidad] Unidad Administrativa
Administrativa; Direccion Administrativa, Direccion Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de
Rol Ejecucion de Procesos Talento Humano, clientes internos e externos
Spo Servidor Pablico 5
Ocupacional:
Grado: 11
Ambito: Provincial

Nivel de Instruccidn:

Técnico superior- tegnologo- Tercer
Nivel

Area de Conocimiento:

Administrativo, Inventarios

NCIA ABORAL FEQUERIDA

Tiempao de Experiencia;

Tercer nivel: 1 afio y 6 meses, Tecndlogos: 3 afios y

Técnicos: 4 afios

Recibir, tramitar y custodiar toda clase de documentos y expedientes relacionados con los procedimientos de
adquisicién de bienes y/o servicios,

Especificidad de la experiencia,

Administracién

_ECA

PACITACIGN REQUERIDA PARA ELPUESTO.

Tematica de la Capacitacién

Dy

enominacion de la Competencia

Comportamiento Observable

Asesorfa de la presentacidn en busca

comunicadores de todas las
Instituciones involucradas para la coordinacién de
actividades comunicacionales conjuntas,

Disefio grafico, publicidad, identidad, Fotografia, carteleria,animacidn,

Orientacion/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumido
Recibir, tramitar y custodiar toda clase de Ficilmente por un publico objetiva
d v I dos con los Realizar in registrar y los bienes iales, rmuebles,
procedimi de i6n, la adquisicion de equipos, suministros. Establece objetivos y plazos para la
bienes y/o servicios. i > refacion de Jas tareas o actividades,
v/ Planificacidn y Gestion Medio s
define prioridades, controlando la
calidad de trabajo
Meonitorea el progreso de los planes y
Mantener un control y/o custodio de los bienes . _ Monitoreo y Control Medio prayectps de la.unjdad admiristrativa
g Realizar el tramite a las Instancias correspondientes a fin de que se autorice yasegura el cumplimiento de los
conservando en forma adecuada los inventarios | lento de los bi
i 3 el asegurami 05 bienes. i .
fisicos de las bodegas de materiales y suministros RuRmEm e ! = por mls.r!ws m
\dentificacién de Problemas Medio Oml".:iri infermacion sencilla para
identificar problemas
M el cont, con los 2 Comunica en forma clara y oportuna
Expresidn Oral Medio YR

ilustracién, Je

informacian sencilla

M

Administrar y supervisar eficiente y eficazmente los
procesos de remate y contratacidn directa, desde el
ingreso o salida de los mismos

Verificar la solicitud de trémite (pedido) a la Unidades de Gestidgn, confeccién

D

enominacié

de la orden de compra, hasta el finiquito de |a obra o entrega del bien y/o
servicio,

Coopera, participa activamente en el
equipe, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde

Realizar el tramite a las instancias correspondientes
a fin de gue se autorice el aseguramiento de los
bienes municipales, particularmente de aquellos que
se considere necesario

Realizar de forma correcta los trémites pertinentes con el fin que todas las

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida

unidades esten satisfechas, siempre y cuando se cumpla con los procesos
correspondientes

Entahla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compaferos, clientesy
proveedores.

Ejercer las demas funciones y atribuciones
establecidas en las leyes, reglamentos y resoluciones
que deleguen las autoridades superiores.

Mantener mediante un pregrama computacional un inventario de los bienes

Utiliza las normas, la cadena de
mando y los pracedimiento
establecidos para cumplir con sus
responsabiliades. Responde

existentes en bodega e in tervenir en los procesos de toma fisica de
inventarios

Trabajo en Equipo Medio
Orientacion de Servicio Medio
Construccion de Relaciones Medio
Conocimiento del Entarnc N
- Medio
Organizacional
Aprendizaje Continuo Medio

Mantiene su formacion téncica .
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO BODEGUERO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S s d i,

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO ; 3, RELACIONES INTERNAS Y EXTEARAS 4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo 5.1.05.10. INTERFAZ:
Denominacién del |Asistente Técnico Administrative
Huesio: de bodega Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: Mo Profesional
Unidad ) Unidad Administrativa
Administrativa: Direccion Administrativa, Direccién Financiera, lefe de tesoreria, Jefe de
Rol Técnico/ Administrativo Talento Humano, dientes interncs e externos
Grupo Senvidor Pblico de Apayo 3/
Ocupacional: Servidor Piblico 2 Area de Conocimiento: Administrative
Grado: 05-abr
Ambito: Provincial

SPA2: No requerida/ SPA3: 3 Meses

Administracion

Custodiar, controlar y participar activamente en la distribucion de suministros y gestién de
inventarios en bodega.

Tematica de la Capacitacién

Custodio de bienes, atencion al suario, bodega

e o 5
,..‘r.____._.—_.._..__
Comportamlento Observable

Asesorla de |a presentacin en busca
Orientacion/ Asesoramiento Bajo que el contenido sea consumido
facilmente por un pdblico objetive

ONALES RELACIONADOS A CAS AC

Ingresar fos productos al sistema informatico de que . . .
% 2l % Realizar inventarios, registrar y custodiar los bienes materiales, muebles,
dispone la organizacién. asi como ingreso de L .
equipos, suministros. Establece objetives y plazos para la

facturas para su contabilizacién s
3 Sy 2 § relacién de las tareas o actividades,
Planificacion y Gestién Bajo o
define prioridades, controlando la
calidad de trabajo

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de |a unidad administrativa

Mantener el orden de la bodega y almacenamiento ' < N e & 7 Manitoreo y Control Bajo
Realizar el trémite a las instancias correspendientes a fin de que se autorice y asegura el cumplimiento de los
de los productos de manera de resguarda su .
N N el aseguramiento de los bienes. mismos.
integridad como la de los demds colaboradaores
5 . Compara informacién sencilla para
Identificacién de Problemas Bajo P :
identificar problemas
4 . Comunica en forma clara y oportuna
o 5 - . . . Expresion Oral Bajo
Verificar la concordancia entre gulas de despacho y Disefia grafico, publicidad, identidad, F fia, carteleria, ion, informacion sencilla
drdenes de compra de los insumos, ilustracian. iy i

Controlar las existencias por la via de inventarios

selectivos y programados, reportando su gestion VZT:::':;“Z:";::Er::'i: I:IE;J?D'; I‘: u;'i::_:S::nfs"::;l::lf":‘;i:" Coapera, participa activamente en el
, u =% :
directamente a u jefatura directa P guidels & v Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. Realiza
servicio. la parte del trabajo que le

corresponde

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se

Orientacion de Servicio Bajo g ;
" 5 anticipa a ellos, aportando soluciones
Mantener informada a su jefatura con respecto a la g i 7 N
_ Realizar de forma correcta los tramites pertinentes con el fin que todas las ala medida
poca disponibilidad de los insumos . N
N . unidades esten satisfechas, siempre y cuando se cumpla con los procesos
considerados como criticos para el funcionamiento i A
A correspondientes Entabla relaciones a nivel laboral.
de los servicios de la empresa . : 5
. " " Inicia y mantiene relaciones sociales
Construccidn de Relaciones Bajo 3
con companeros, clientes y
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Informar al gt en yJefe ini i Conocimiento del Entorno B mando y los procedimiento
ajo
respecto a cualquier aspecto en que el e ¢ i i Organizacional establecidos para cumplir con sus
v : i q, b pd =5 q nirexao Mantener mediante un programa computacional un inventario de los bienes 8 N :;H' Z e o »
proceso de almacenamiento, adquisicién, e . responsabiliades.
. ) d 9 ) d & existentes en bodega ¢ in tervenir en los procesos de toma fisica de i aces. Responde
p e roveedor o i 5 A
F, * Inventarios Mantiene su formacién téncica .
cantrato no cumpla con las reglas administrativas, N N R .
Aprendizaje Continuo Bajo Realiza un gran esfuerzo por adquirir

obidad o condicién adi di
pr Adicion-adecuacs nuevas habilidades y conocimientos







ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO GENERAL J

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO e 3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS D T 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA %
Codigo 5.1.05.10. INTERFAZ:
Denominacién del |Asistente Técnico Administrativa
Pussto: AEARHIG SRAERAL Nivel de Instruccién: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad
Administrati UNIDAD DE ARCHIVO Direccion Administrativa, Direccién Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de
Rol Técnico/ Administrativo Talento Humano, clientes internos e externos
Grupo Servidor Publico de Apoyo 3/
Ocupacional: Servidor Piblico 2 Area de Conocimiento: Manejo de Archivo y documentacién
Grade: 5/4
Ambito:
PR RS R
: ~ Tlempo de Experlencla; SPA2: No requerida/ SPA3: 3 Meses
Especificidad de fa experiencia Gestion Documental

ELPUESTDL

Dirlgir las actividades de correspondencia y archivo a nivel institucional, que permitan la planificacion, organizacién, control,
supervisién y coordinacidn con los demds procesos de la Institucidn para el cumplimiento de lam

Tematlca de la Capacitacion

Archivologfa, Paleografia, Archivistica y Documenta
COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencla Nivel |_ Comportamiento Observable

e

Asesoria de |a presentacion en busca

Qrientacion/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumido
facilmente per un pdblico objetivo

Recibir, tramitar y custodiar toda clase de

documentos y expedientes relacionados con los Realizar inventarios, registrar y custediar los bienes iales, muebles,
procedimientas de contratacion, la adquisicién de equipos, suministros. Establece objetivos y plazos para la
bienes y/o servicios. 2 S 14 s relacidn de las tareas o actividades,
Planificacion y Gestion Medio

define prioridades, contralando la
calidad de trabajo

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa

Mantener un contral y/o custadic de los bienes ; . Monitoreo y Control Medio a
¢ Realizar el trdmite a las instancias correspondientes a fin de que se autorice y asegura el cumplimiento de los
conservando en forma adecuada los inventarios R 4 5
. X ) el aseguramiento de los bienes. mismos.
fisicos de las bodegas de materiales y suministros 5 = 6 sencilla para
. ‘ompara informaci
Identificacicn de Problemas Medio o m;z ®
ficar problemas
el contacto pe con los g Comunica en forma clara y oportuna
; pef - o . Expresion Oral Medio L
comunicadores de todas las Disefio grafico, publicidad, identidad, Fotografia, car 5 A
Instituciones involucradas para la coordinacién de ilustracién.
iidad abicalas con
Denominacién de Ja Competencia Nivel
Administrar y supervisar eficiente y eficazmente los
> Verificar |a solicitud de tramite (pedide) a la Unidades de Gestidn, confeccion i
Alocesos de remate ¥ Contrtaclin dirkssa, desda ol de la orden de hast {:J‘ fini uiim de la obra o entrega del bien y/c CHoREIN ENTR selBoniE 8
% u en de compra, a ien y/o + = -
ingreso o salida de los mismos s q. 2 € ¥ Trabajo en Equipo Medio equipo; spays s i declsiones. Redfza
servicio. la parte del trabajo que le
corresponde
Identifica las necesidades del cliente
" .z . " inteno o externo; en ocaciones se
Orientacién de Servicio Medio i i
" P : anticipa a ellos, aportando soluciones
Realizar el tramite a las instancias correspondientes " . =
). , Realizar de forma correcta los tramites pertinentes con el fin que todas las a la medida
a fin de que se autorice el aseguramiento de los A 5 B
. 4o i unidades esten satisfechas, siempre y cuando se cumpla con los procesos
bienes municipales, particularmente de aquellos que 5 s
N N correspondientes Entabla relaciones a nivel laberal.
36 comsklers nectao Inicia y mantiene relaciones sociales
Construccién de Relaciones Medic Y i
con compafieros, clientes y
proveedores,
Utiliza las normas, la cadena de
Conocimiento del Entornc _— manda y las procedimiento
5 edio 3 L
$ 5 " . o 2 Organizacional establecidos para cumplir con sus
Ejercer las demds v un prog c un inventario de los bienes £
N e f i < responsabiliades. Responde
en las leyes, r v en bodega & in tervenir en los procesos de toma fisica de
que deleguen las autoridades superiores. inventarios Mantiene su formacidn téncica .

. Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







r ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE PLACAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L, DATOS_'DEIDENTIFICACIﬁN DEL PUESTO z 3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS : 4; INSTRUCCION FORMALREQUERIDA' et 321
Codigo 7.1.05.10. INTERFAZ:
Denominacién del | ASISTENTE TECNICO
Puesto: ADMINISTRATIVO BE PLACAS Nivel de Instruceién: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad - UNIDAD DE ARCHIVO
Adminlstrativa: . T - .
Direccion Administrativa, Direccién Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de
Ral Ejecucion de servicios de apayo Talenta Humano, clientes intefnos e externos
Grupo Servidor Piblico de Apoyo 3/ .
[o] jonal Servidor Publico 2 Area de Conocimiento: Archivo y manejo de bienes
Grado: s5/4
Ambito: Provincial
a - = IR LT = 3 ' 5 mﬁﬁwﬁﬂmﬁ”
HoH 2 , e AT Ve * Tiempode Experiencia: SPA2: No requerida/ SPA3: 3 Meses
Es:[:gqlﬁ:];i‘ad de la experfencia Archivo

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesoria de la presentacién en busca

Orientacidn/ Asesoramienta Medio que el contenido sea consumido
facilmente par un plblico objetiva

Direccionar las normas y procedimientos en materia
de seguridad integral, establecidos por la

Llevar registro y control actualizados de las existencias, ingresos y egresas de

Lo placas.
arganizacion. i
relacién de las tareas o actividades,

Establece objetivos y plazos para la

Planificacién y Gestié
ey 2 . define prioridades, controlando la

calidad de trabajo

Monitorea el progreso de los planesy
proyectos de |3 unidad administrativa
y asegura el cumplimiento de los
mismos.

Compara informacion sencilla para
identificar problemas
Comunica en forma clara y oportuna

i " Monitarea y Control Medi
Realizar el tramite a las instancias correspondientes a fin de que se autorice ¥ edio

Registro y supervision del custodio de placas i i
el aseguramiento de los bienes.

|dentificacion de Problemas Medio

Expresién Oral I . i
informacién sencilla

Facilitar las entregas de placas a los usuarios que
hayan cumplida con el debido proceso

Elaboracion de informes sobre |a entrega y recepcion de placas

R S ID
Pitse ";{335 e

Denominacién de la Competencia

satisfacer las necesidades de los usuarios Validar el cumplimiento del praceso atraves de |os sistemas que pone 2 Cﬂﬂ?!ra, participa a:!h{a{nente en ='I
disposicién |3 institucion Trabajo en Equipo Medio equipo, apoya a las decisiones. Realiza
|a parte del trabajo que le

corresponde

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones e

Orientacion de Servicio Medio
anticipa a ellos, aportando soluciones
i " i . . a la medida
. . N Facilitar a los funcionarios |a informacian requerida sobre los tramites i
Realizar el tramite a las instancias correspondientes 5
realizadas por placas por parte de usuarios externos. N N
Entabla relaciones a nivel laboral.
i Inicia y mantiene relaciones sociale:
Construccién de Relaciones Medio e . " ociales
con compafieros, clientes y
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Conecimiento del Entorno ks mando y los pracedimiento
X s 5 R edi g
Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y Organizacional establecidos para cumplir con sus
responsabilidades en el mbito de su competencia , " . p biliades: Responde
e £ Cumplir con las normas y procedimientos en materia
que le asignen las autoridades correspondientes; ¥, . PR
. s Mantiene su formacidn téncica .
las establecidas en la normativa vigente o " ;
Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adguirir

nuevas habilidades y conocimientos







-

DIRECCION FINANCIERA Y ECONDMICA

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccidn:

TERCER Y/O CUARTO NIVEL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
~ L DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS
Codige 5.1.01.05. INTERFAZ:
Denominacidn del |DIRECTOR FINANCIERG ¥
Puesto: ECONOMICA
Nivel: Profesional
Unidad UNIDAD FINANCIERA Y
Administrativa: _|ECONOMICA . L . y
< eRTey Alcalde ,Direccion Administrativa, Direccién Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe

Ejecucion y Coordinacién de
Rol de Talento Humano, clientes internos e externos

Procesos
Sree Servidor Piblico 9
Ocupacionals
Grado: 15
Ambito; Provincial

Area de Conocimiento:

Finanzas, Contabilidad, ECONOMIA,
ADMINISTRACION PUBLICA

Tlempo de Experiencia:

: Especificidad de Ja experiencla

FOA, PAC, Finanzas, CODIGD ADMINTS TRATIVO
FINANCIERQ , CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL,

ADMNISTRACCION PUBLICA, SERCOP

Tematica de la Capaclta ién

Finanzas, Contabilidad, Economia

43

e

Comportamiento Observable

Administrar servicios financieros de Gptima calidad
para el desarrollo institucional y el desarrollo

Establecer procedimientos de contral interno previo y concurrente integrado

iy - Denominacldn de la Competencia
Asesoria de la presentacion en busca
Orientacion/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumidc
Planificar sistemas y procesos de desarrolla . facilmente por un piblico objetivo
) 3 Formular e implementar esquemas de control financiero, sujetas a las
financlero que permitan cumplir con las politicas, < i o
¢ disposiciones legales, normas técnicas de control interno y reglamentos 23 5
planes, programas, proyectos y el accionar de la i S Establece objetives y plazos para f2
institucion @ o 55 1 relacidn de las tareas o actividades,
Planificacian y Gestion Medio A
define prioridades, controlando la
calidad de trabajo
Moanitorea el progreso de los planes y
" ; royecto: inidad administrativa
Establecer procedimientos de control interno previo | Tomar parte activa, en el proceso de formulacién de los presupuestos de las Monitereo y Control Medio prayectns de 5.1 ¥ e
. . P SO - ; y asegura el cumplimiento de los
y concurrente dentro de los ativas para r problemas y asl dar solucidn a los A
mismos.
financieros mismos 2 s m m
. , ara infarmacién sencilla para
dentificacidn de Problemas Wldig || oA infamasien senclla per
problemas
. Comunica en forma clara y oportuna
Expresian Oral Medio ome ¥p

informacién sencilla

dentro de los procesos financieros L

PHCESARA i
Wg 1%}5—..1. i)

T

el

Proponer proyectos de autogestion financiera
econémica, que permita mejorar los ingresos y crear
nuevas fuentes de recursas

asunto relativo a la administracion financiera y someterlas a consideracién de

Denominacian de la Compelenda

Estudiar, recomendar y gestionar sobre los estados finandieros y cualquier

las distintas unidades

Trabajo en Equipo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones. Realiza
|a parte del trabajo que le
corresponde

Medio

Analizar, explicar y emitir informes sobre los estados

financieros y cualquier asunta relativo a la

administracién financiera y someterlas a
consideracién del Gerente;

Organizar y supervisar las actividades que corresponden a los subprocesas de

Orientacian de Servicio

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida

Medio

presupuestos, contabilidad y tesoreria, cumplir y hacer cumplir las
disposicianes de la gerencia

Construccion de Relaciones

Entabla refaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compaiieras, clientes y
proveedores.

Medio

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y
responsabilidades en el mbito de su competencia
que le asignen las autoridades correspondientes; y,

las establecidas en la normativa vigente

Conocimiento del Enterno
Organizacional

utiliza las normas, la cadena de
mando y los procedimiento
establecidos para cumplir con sus
responsabiliades. Responde

Medio

Informes periddicos y estudios en la contatacion de distintos dmbitos

Aprendizaje Continuo

Mantiene su formacién téncica .
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos

Medio







ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO J

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO d 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS ; ] 3. (NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA.

Codigo 5.1,05.10. INTERFAZ:
Denominacion del |ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Puesto: FINANCIERO Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: Bachiller

nidad Unidad de Talento Humano

Administrativa; Direccian Administrativa, lefe de Campras Publicas,Jefe de Talento Humano,

Rol Técnico/Administrativo clientesinternos e externos

Grupo Servider Publico de Apoya 3/ Servidor

Ocupacional: Pablico 2 Area de Conocimienta: Manejo de Subsistemas flnancieros
Grado: s/a

Ambito Pravincial

BORALREQUERIDA 1 | h
SPAZ2; No requerida/ SPA3: 3 Meses
Manejo de office- sistemas informaticos, contabilidad,
finanzas, administracion.
oo b ey A 1 2y

ey

h Ak
Tematica de la Capacitacién

LOEP, LOSEP, CODIGO DE TRABAIO, ARCHIVO DE DOCUMENTACION , ELABORACION DE
INFORMES Y MEMORANDOS,ETC

Denominacion de [a Competencia Nivel Comportamiente Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para
Orientacién/ Asesoramiento Bajo el desarrollo de planes, programas y
otros

Procesa informacion de soporte en las diferentres
actividades y procesos de la Unidad Financiera y

ekl 7
condmica Planificacion y Gestion Bajo

Manejo del sistema office, sistemas informaticos, LOEP, losep, codigo de

trabajo . Establece objetivos y plazos para la

relacién de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando fa
calidad de trabajo

Monitorea el progreso de los planesy

Monitoreo y Control Medis proyectos de la unidad administrativa
Apovya en los procesos de hojas de calculo financieras con | Manejo del sistema office, sistemas infarmaticos, LOEP, losep, codigo de ! y asegura el cumplimiento de los

las transacciones diarias trabajo mismos.
Compara informacién sencilia para

identificar problemas

Identificacion de Problemas Bajo

Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla

Expresién Oral Bajo

Asiste en los procesas de tramitar facturas y realizar el
seguimiento con los clientes, proveedores y socios cuando
sea necesario

Manejo del sistema office, sistemnas informaticos, LOEP, losep, codigo de
trabajo

Denominacién de la Competencia Nivel

Manejo del sistema office, sisternas informaticos, LOEP, losep, codigo de

trabajo Coopera, participa activamente en el

Trabajo en Equipe Bajo equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le corresponde

Elabora informes y memorandos

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones &

Orientacién de Servici i
" L Medly anticipa a ellos, aportando soluciones
: % . - " a la medida
i Manejo del sistema office, sisternas informaticos, LOEP, lasep, codige de
Mantiene al dia el archivo del personal wabala
Entabla relaciones a nivel laboral.
Construecidige Rulidones Medio Inicia y mantiene relaciones sociales

con compareros, clientes y
proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mando.
Conocimiento del Entorno y les procedimiento establecidos para

Organizacional #alo cumplir con sus responsahiliades.
Las demas funciones que le sean asignadas por el analista Manejo del sistema office, sistemas informaticos, LOEP, losep, codigo de i
de Talento Humano 2 trabajo -
Mantiene su formacién téncica .
Aprendizaje Continuo Bajo Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos







[ CONTADOR GENERAL J

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

" 1. DATOS DE JDENTIFICACION DELPLIESTO | 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ~ |© =~ . 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA =
Codigo 5.1.05.10. INTERFAZ: =
inacién del

Denominacion A€1 | coNTADOR GENERAL

fUests; Nivel de Instruccidn: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad UNIDAD FINACIERA Y

Administrativa: __|ECONOMICA Direccion Administrativa, Direccién

fel Ejecucidn y supervision de | Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de Talento
procesos Humano, clientes internos e externos

Grupo : A i ilidad, i
Servidor Publico § . ) Finanzas, Contabilidad, economia y

Ocupacional: ! Aréa da Goribeimisnita: Auditoria

Grade: 12

Ambito: Provincial

~ Tiempo de Experiencia:

Finanzas, Contabilidad, Contabilidad Gubernamental,

o psapddadde i eperience Administraccion Publica.

HaLE 3
e ;
ﬁ.%h Denomin:

B AL
A s S

5

acién de la Competencia

Asesoria de la presentacion en busca

3 Orientacion/ Asesoramiento Medio que el contenido sea consumido

Efectuar los registros contables de las T i -

. : : facilmente por un publico objetivo
operaciones financieras realizadas por la . . i
4 o Manejo de sistemas contables y sistemas
Empresa, en forma eficiente, dgil y oportuna . § A L

. internas Esigef, SRI Y demds competentes Establece objetivos y plazos para la

aplicando el plan de cuentas en concordancia e Loy
: i . . i " relacion de las tareas o actividades,
con el sistema de contabilidad establecido, Planificacidn y Gestion Medio ‘ N *
define prioridades, controlando la

calidad de trabajo

Monitorea el progreso de los planesy
proyectos de la unidad administrativa y

Preparar los estados financieros con sus X i
Monitoreo y Control Medic s
asegura el cumplimiento de los

respectivos anexos y presentarios
oportunamente a las autoridades e instancias
correspondientes

Sistema de control, estados financieros ;
mIsmos.

Compara informacion sencilla para
identificar problemas

Comunica en forma clara y oportuna
informacion sencilla

Identificacion de Problemas Medio

Expresién Oral Medio

Mantener actualizado el Registro de obligaciones
institucionales, por concepto de créditos
nacionales e internacicnales. o

Reglamentos de control, presupuestos,
contabilidad gubernamental &

st e o ’i‘:‘*‘ e
I e P

Denominacion de la Competencia

Elabora informes acerca de la rendicién de Reglamentos de control, presupuestos, Coopera, participa activamente en el
cuentas y gestion financiera de la Gobernacion. contabilidad gubernamental Trabajo en Equipo Medio  |equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le corresponde

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones a
la medida

. ) Orientacion de Servicio Medic
Mantener actualizados los archivos: Contable y
de inventario contable de bienes y activos fijos

de la Empresa. Contabilidad gubernamental

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia

Construccion de Relaciones Medio y mantiene relaciones sociales con
compaiieros, clientes y proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mando

Conocimiento del Entorno Vel y los procedimiento establecidos para
b edio ’ .
Realizar los ajustes necesarios en los libros de la Organizacional cumplir con sus responsabiliades.
empresa, para que la cuenta de mayor se Respondea
encuentre debidamente cuadrada, en el que Libros contables, ajustes, proyeccion de
conste los saldos reales. La fecha de los asientos gastos, fondos : L
4 5 3 Mantiene su formacion técnica .
de ajuste sera la correspondiente al dia en que - ; . X -
F = . Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir
se estén realizando los registros contables. e o
nuevas habilidades y conocimientos







ANALISTA DE PRESUPUESTO o

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e R ey

1. DATOS DE IDENTIFICACIGN DELPUESTD |3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORNAL REQUERIDA'
todigo 5.1.05.10. INTERFAZ: i
Denominacidn del = -
Puesto: ANALSTA DE PRESHRUESTO Nivel g Inistrucdisn Tecnico superior-tecndloga- Tercer”

: i : A
Nival: Profesional Nivel
Unidad UNIDAD FINANCIERA Y
Administrativa; | ECONOMICA Direccion Administrativa, Direccidn Financiera, Jefe de ia, Jefe de
Rol Ejecucion de procesos Talento Humano, clientes internos e externos
Srupe Servidor Piblico S g o . Finanzas, Contabilidad, economia y
Ocupacional: Area de Conocimiento: e
Grado: 11
Provincial

'T_I_éinpu de Eﬁpérign:la:

Técnicos: 4 afios

Especificidad de Ia experiencia Finanzas, Contabilidad

Tematica de la Capacitacion

Finanzas, Contabilidad, Economia
P T s e ST
COMPETENCIAS TECHICAS

Denominacién de la Competancia Nivel Comportamlento Observable

i +:8: CONCCIMIENTOS ADICIONALES R
e

s

Asesorfa de la presentacién en busca

Qrientacién/ Asesoramiento Medio que el contenide sea consumido
facilmente por un publico objetive

Registro y control de mayores contables de los

N Manejo de sistemas contables y sistemas internos Esigef, SRI Y demas
fondaos terceros de procesos pendientes de las

Establece objetivos y plazos para la

3 % competentes
distintas unidades ) )
£ o iz 5 relacién de las tareas o actividades,
Planificacién y Gestian Medio 2o
define prioridades, controlando la
calidad de trabajo
Moniterea el progreso de los planes y
x ctos de |a unidad administrativa
. Monitareo y Control Medio proy nidk i
Mantener actualizado los archivos contables de N y asegura el cumplimiento de los
X Sistema de control, estados financieros .
acuerdo a sus funciones mismes.
i Ce informacién sencilla para
Identificacién de Problemas Medic Campars ) ngiiaae
identificar problemas
Comuni orma clara y oportuna
Expresion Oral trimlee ey e
Verificar y cuadrar y comunicar los estados de sencilla
N N N Reglamentos de control, presupuestos
cuentas de las diferentes entidades bancarias
Denominacién de la Competencia Nivel
Elabora informes acerca de la rendicién de cuentas y ) — ” ) Coopera, participa activamente en el
p 3 £ cantrol, presup ber i
gestién financlera da la Gobernacisn. Trabajo en Equipo Medio equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde
Identifica las necesidades del cliente
A o inteno o externo; en ocaciones se
Orientacion de Servicio Medio " ° 4
Realizar el Registro de Contratos de Obras y anlicipa a ellos, aportando soluciones
Servicios con el fin de verificar los tiempos y saldos ala medida
que se encuentran pendientes por liquidar y Manual de procesos, libros contables, ajustes, proyeccion de gastos, fondos
proceder a realizar el tramite respectivo de Entabla refaciones a nivel laboral.
ecuperacion de saldos. 2 " ici antiene relaciol fales
TRAPSREIENEEN Construccion de Relaciones Medio Inicia ¥ m _[ . nes soe
con companeros, clientes y
praveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Conocimiento del Entorno Medio mando y los procedimiento
Organizacional establecidos para cumplir con sus

respons

Las demds que el Jefe inmediato disponga. Conacer todos los procesos contables que la entidad di:
Mantiene su formacién técnica .

Aprendizaje Continua Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo

INTERFAZ:

ASISTENTE TECNICO

itied
Denominacidn del |, i TRATIVO DE

i CONTABILIDAD

Nivel; No Profesional

Unidad UNIDAD FINANCIERA Y
Administrativa: | ECONOMICA

Rol Ejecucién de procesos de apoyo

Servidor Publico de Apoyo 3/
Servidor Piblico de Apoyo 2

Grupo
Ocupacional:

Grado: 5/4

Ambito: Provincial

Talento Humano, clientes internos e externos

Direccion Administrativa, Direccién Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de

Nivel de Instruccian:

Bachiller

__ Tlempo de Experiend

Area de Conocimienta:

Finanzas, Contabilidad, economiay
Auditoria

SPAZ: No requerida/ SPA3: 3 Meses

Especificidad de la experiencla Contabilidad
| GICAPACITACION REQUERIDA PARA L PUEST!

y ortografia, buenas

Conocimientos c bles, legales y

Tematica de la Capacitacién

, Economia

Comportamiento Observable

Planificacién diaria en la pagina del Servicio de
Rentas Internas, las facturas de compra de bienesy
serviclos, que emiten los proveedores y contralistas

Manejo de sistemas y conocimiento en rentas internas

Orientacion/ Asesoramiento

Medic

Asesoria de |a presentacion en busea
que el contenido sea consumido
faciimente por un piblico objetivo

Planificacion y Gestién

Media

Establece objetivos y plazas para la
relacion de las tareas o actividades,
define pricridades, contralando la
calidad de trabajo

Registro y Verificacién de las planillas

Sistema de control, planillas

Monitoreo y Control

Media

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa
y asegura el cumplimiento de los
mismos.

identificacién de Problemas

Compara informacidn sencilla para

problemas

Verificar y cuadrar las facturas de ventas en el
Sistema Bypross, y validando en la pégina del
Servicio de Rentas Internas.

Conocimiento en elaboracién de informes y actas

Expresién Oral

Cuadre de mayores contables

c bilidad hilid b al

y

Comunica en forma clara y oportuna
informacion sencill

Trabajo en Equipo

Medio

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones, Realiza
|a parte del trabajo gue le
corresponde

Elaborar los comprobantes de Retencidn de VA y
Retencign en la Fuente, de las facturas de compras,
bienes y servicios, verificando los porcentajes de
retencidn y tiempos establecidos por el Servicio de
Rentas Internas

Retenciones, contabilidad, facturacién

Orientacian de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida

Construccion de Relaciones

Medio

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicla y mantiene relaciones scciales
con compaiieros, clientes y
proveedores.

Las demds gue el Jefe inmediato disponga.

Conaocimiento del Entorno
Organizacional

Medio

Utiliza las normas, la cadena de
mando y los procedimiento
establecidos para cumplir con sus
responsabiliades. Responde

Cenocer lodos los procesos contables que fa entidad disp

Aprendizaje Continuo

Medio

[Mantiene su formacion técnica .
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







TESORERIA

—

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3, RELACIONES INTERNAS  EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo 5.1.01.05. INTERFAZ:
De jén del
nominacién del TESORERD
Puestat
Nivel: Profesional
Unidad UNIDAD FINANCIERA Y
Administrativa: _|ECONOMICA Direccion Administrativa, Direccién Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de
Rol Ejecucion de procesos Talento Humanao, clientes Internos e externos
i Servidor Piblico 6
Ocupacional:
Grado: 12
Ambito: Provincial
T T = T RTTRG 3 =3 i 7 ]
i X = £ g
e e T R ey L i

Gestidn diatia y control de posiciones de Tesorerfa, apertura de cuentas bancarias, la resolucién de incidencias en cobros y pagos,
entre otras,

Nivel de Instruccidn:

Tercer Nivel

i

Area de Conacimiento:

Finanzas, Contabilidad, economia y
Auditoria

IFETS

Tiempo de Experiencia:

Tematica de la Capacitacion

Finanzas, Centabilidad, Economia

. COMPI

ENCIAS TECNICAS

Denominacidn de la Competencia

Nivel

Compartamiento Observable

Elaborar y mantener actualizado el flujo de Caja de la
institucién.

Orientacidn/ Asesoramiento

Medic

Asesoria de la presentacian en busca
que el contenido sea consumido
facilmente por un piblico objetivo

Calidad de ingresos, a favor de la Empresa, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Planificacion y Gestion

Medio

Establece objetivos y plazos para la

relacién de las tareas o actividades,

define prioridades, controlando fa
calidad de trabajo

validar el control previo y pago oportune de los
valores debidamente autorizados, observanda los
procedimientos y normas pertinentes.

sistemas de control, identificacion de problemas para asegurar el cabal
c i de las obligaci y financieros.

Monitorea y Control

Medio

Moniterea el progreso de los planesy
proyectos de la unidad administrativa
y asegura el cumplimiento de los
mismos.

identificacién de Problemas

Compara informacién sencilla para
identificar problemas

Coordinar la recaudacién de los ingresos y efectuar
los pagos con eficiencia, tratando de |ograr el
equilibrio financiero y alcanzar la mayor rentabllidad
de los recursos

Expresion Oral

Comunica en forma clara y oportuna

Manejo y autorizacién de recursos publicos

Remitir con oportunidad al Area de Contabilidad, los
comprobantes de ingresos, depésitos bancarios y

|

Denominacién de la Competencia

Coopera, participa activamente en el

Contabilidad bilidad { 3 e 2
agresos para su contabllizacion, observando los ¥ BEREr Trabajo en Equipo Medio equipo, apoya a las decisiones. Realiza
procedimientos y normas vigentes. la parte del trabajo que le
corresponde
Identifica las necesidades del cliente
i Fi i . inten: terno; caciones se
Orientacion de Servicio Medio ! i oleEtma; £ 0 nes
anticipa a ellos, aportanda soluciones
P did
Efectuar las autorizaciones de transferencias, = i i alamedida
¢ a
conjuntamente con la Gerendia : t
Entabla relaciones a nivel |aboral.
o N Inici tiel aci ial
Construccion de Relaciones Medio ey rnarl e rall Klonessockics
con compaiieros, clientes y
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Velar por el cumplimiento de las disposiciones Conocimiento del Entorno FERR mando y los procedimiento
oy s . . edio
relacionadas con la determinacion y recaudacion de Organizacional establecidos para cumplir con sus
los ingreses, asi como de los depésitos inmediatos biliad
# 5 j— i ¥ Conocer todos los procesos contables que la entidad disp IeSpont Responde
1 N
Mantiene su formacidn técnica .
Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos







ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO (TESORERIA]

o

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTQ.

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA -

Codigo 5.1.01.05.

INTERFAZ:

Denaminacién del |Asistente Técnico Administrativo

Puesto: de Tesoreria
Nivel: No Profesional
Unldad .
Tesoreria
Administrativa:
Rol Téenico/ Administrativo
Grupo Servidor Publico de Apoyo 3/

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Direccion Administrativa, Direcclon Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de
Talento Humano, clientes internos e externos

Area de Conocimiento:

Contabilidad, Ordenan2as

Ocupacional: servidor Piblico de Apoyo 2 20
Municipales

Grado: 5/4

Ambito: Provincial

&

=1 EXPERIENCIA LABORAL REQUERID

SPAZ: No requerida/ SPA3: 3 Meses

Contabilidad, finanzas

ON REQUERIDA PARA EL PUESTO!

Tematlca de |a Capacitacién

Contabilidad, finanzas,, Atencion al usuario

COMPETENCIAS TECN!

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Registrar y rendir informes diarios sobre las
movimientos financieros de [a institucién

Orlentacién/ Asescramiento

Ofrece guias a equipos de trabajo para
el desarrollo de planes, programas y
otros

Contabilidad, Finanzas, Ordenanzas Municipales

Planificacién y Gestion

Bajo

Establece objetivos y plazos para la

relacion de las tareas o actividades,

define prioridades, controlando la
calidad de trabajo

Centrolar los saldos y los movimientos de dinero en
afectivos, saldos de los bancos incluye las
conciliaciones bancarias

Conciliaciones bancarias

Monitoreo y Control

Medio

Monitarea el progreso de los planes y
proyectos de |a unidad administrativa
y asegura el cumglimiento de los
mismos.

Identificacion de Problemas

Bajo

Compara informacidn sencilla para
identificar problemas

Notificar y gestionar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias,

Expresién Oral

Bajo

Comunica en farma clara y oportuna
infarmacion sencilla

Contabilidad, Finanzas, Ordenanzas Municipales

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Detectar errores en los montos en sus propios libros
contables o en la cuenta bancaria.

Denominacién de la Competencia

Contabilidad, Finanzas

Trabajo en Equipo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones. Realiza
|a parte del trabajo que le
correspande

Elaborar el recibo de remisidn, papeletas de depdsito
para el traslado del dinero a la empresa de servicio
de transporte de dinero hacia el banco

Orlentacidn de Servicio

Media

\dentifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en pcaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida

Contabilidad, Finanzas, Ordenanzas Municipales

Construccitn de Relaciones

Medio

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Las demis funciones que le sean asignadas por el
Jefe de talento Humano

Canocimiento del Entorno
Organizacional

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de
manda y los procedimiento
establecidos para cumplir con sus

responsabiliades. Responde

Contabilidad, Finanzas

Aprendizaje Continuo

Bajo

Mantiene su formacién téncica.
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuévas habilidades y conecimientos







—

RECAUDADOR

]

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccidn:

Tecnica superior- tecnologo- Tercer '
Nivel

Codigo 5.1.01.05. INTERFAZ:
inaclél

Denominaclén del | ¢ec 005 GENERAL
Puesto:
Nivel: Profesional

idad
rr ~ |recuapacion
Administrativa: Direccion Direcclon Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de
Rol Ejecucion de procesos Talento Humano, clientes internos & externos
Gl

o servidor Piblico 4
Ocup "
Grado: 10
Provincial

Area de Conocimiento:

Finanzas, Economia, Contabilidad,
Ordenanzas Municipales

B0 I

Tiempo de Exp:rlénti.i_:t ]

Tercer nivel: 1afio y 6 meses, Tecndlogos: 3 afios y
Técnicos: 4 afios

en las areas: fi

Personal con ¢

o sistemas con experiencia minima de 2 afios en el desempeiio de funciones

similares.

Especificidad de la experlencia

Contabilidad, finanzas

AR

Tematica de la Capacitacién

Contabilidad, finanzas., Atencion al usuario

Denominacién de la Competencia

Comportamiento Ohservable

Registrar y rendir informes diarios sabre los
movimientos financieros de la institucién

Orlentacion/ Asesoramiento

Ofrece guias a equipos de trabajo para
el desarrollo de planes, programas y
otros

Planificacion y Gestian

Establece objetivos y plazos para la
relacidn de |as tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad de trabajo

Bajo

Controlar los saldos y los movimientos de dinero en
efectivos, saldos de los bancos incluye las
contiliaciones bancarias

Conciliaciones bancarias

Monitareo y Control

Monitorea el progreso de los planes y
. prayectos de la unidad administrativa
Medic i
y asegura el cumplimiento de los

mismos.

Identificacion de Problemas

Compara informacion sencilla para
identificar problemas

Bajo

Notificar y gestionar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

Ci ilidad, Finanzas, Ord:

Expresién Oral

Comunica en forma clara y oportuna

Bajo - n
ign sencilla

MPETENCIAS CONDUCTUALES.

Detectar errores én los montos en sus propies libros
contables o en la cuenta bancaria.

Denominacion de la Competencia

Nivel

Contabilidad, Finanzas

Trabajo en Equipo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya 2 las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde

Bajo

Elaborar el recibo de remision, papeletas de depdsito!
para el traslado del dinero a la empresa de servicio
de transporte de dinero hacia el banco

Contabilidad, Finanzas, Ordenanzas Municipales

Orientacién de Servicio

Identifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ocaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones

ala medida

Medio

Construccion de Relaciones

Entabla relaciones a nivel labaral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con companeros, clientes y
proveedores.

Medio

Las demas funciones que le sean asignadas por el
jefe de talento Humano

Contabilidad, Finanzas

Conocimiento del Entorno
Organizacional

utiliza las normas, la cadena de
mando y los procedimiento
establecidos para cumplir con sus
responsabiliades. Responde

Bajo

Aprendizaje Continuo

Mantiene su formacidn téncica .
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos

Bajo







ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Codigo 5.1.05.10.
Denominacién del |Asistente Técnico Administrativo
Puesto: de Recaudacién Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesicnal
idad
Hpid Unidad de Recaudacion
Administrativa: Direcclon Administrativa, Direccién Financiera, Jefe de tesoreria, Jefe de
Rol Técnico/Administrativo Talento Humano, clientes internos e externos
Grupo Servidor Publico Apoyo 3/
onal: " iblico A
Beupacions! Servidot Pdblica Apaye 2 Area de Conocimiento: Contabilidad, Ordenanzas Municipales
Grado; 5/4
Ambito: Pravineial
. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA -

Tiempo de Experiencla:

SPA3: 3 meses/ SPA2: No requerida

Contabilidad, finanzas

' Especificidad de la experlencia

e

ACIGN REQUERIDA PARAELPUESTO.

Tematica de |a Capacitacién

Contabilidad, finanzas., Atencion al usuaric, Servicios Institucionales

. 9.COMPETENCIASTECNICAS™ = =

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para

Realizar la plantilla para la verificacién y numeracién
de comprobantes de pago en fisico y en Excel.

el desarrollo de planes, programas y
etros

Contabilidad, Finanzas, Servicios institucionales

Establece cbjetivos y plazes para la

relacidn de las tareas o actividades,

define prioridades, controlando la
calidad de trabajo

Asistir en la Recaudacién rodaje provincial, rodaje
municipal, cuadro tarifario y otros ingresos de le
entidad.Control de Ingresos de los procesos de
matriculacién y RTV, titulos habilitantes y venta de
bases

Conocimiento de impuestos y rubros

Monitorea el progreso de los planesy

proyectos de la unidad administrativa

y asegura el cumplimiento de los
mismos.

Compara informacidn sencilla para
identificar problemas

Almacena la documentacién a su cargo

Orientacién/ Asesoramiento Bajo
Planificacion y Gestién Bajo
Monitoreo y Control Medio
|dentificacién de Problemas Bajo
Expresién Oral Bajo

Comunica en forma clara y oportuna
n sencilla

informaci

Contabilidad, Finanzas, Ordenanzas Municipales

ETENCIAS COf

it dpdrberos

Detectar errores en los montos en sus propias libres
contables o en la cuenta bancaria.

Contabilidad, Finanzas

Coapera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones. Realiza
|2 parte del trabajo que le corresponde

. ..oorar el informe en base a la documentacion de
los procesos de la unidad

|dentifica las necesidades del cliente
inteno o externo; en ccaciones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida

Contabilidad, Finanzas, Ordenanzas Municipales

Denominacidn de la Competencia Nivel

Trabajo en Equipo Bajo
Orientacian de Servicio Medio
Construccion de Relaciones Medio

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia
y mantiene relaciones sociales con
compaferos, clientes y proveedores.

Utiliza las nermas, la cadena de mando

Las demas funiciones que le sean asignadas por el
jefe de talento Humano

Conocimiento del Enterno

A Baj
Organizacional 2io

y los procedimiento establecidos para
cumplir con sus responsabiliades.
Responde

Contabilidad, Finanzas

Aprendizaje Continuo Bajo

Mantiene su formacién téncica .
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







DIRECCION DE PLANIFICACION Y OBRAS PUBLICAS J i &)

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO : w i 11

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

Codigo 7.1.01.05. INTERFAZ:
Denominacidn del DIRECTOR DE PLANIFICACION Planificacion, Administracidn, Transita,
Baete: Nivel de Instruccién: Obras Publicas, Urbanizacion,
Nivel: Profesional Transporte, Seguridad vial
Unidad Unidad de Planificacién
Administrativa: & G | Direcc T

Ejecucion y Coordinacian de erente General ,Direccian Adm i |re=-= an Fi , Jefe de
Rol Procesos tesareria, Jefe de Talento Humano, clientes internos e externos
Grupo Planificacién, Administracidn, Transito,

Servidor piiblico 3 Area de Conocimiento: Obras Publicas, Urbanizacion
Ocupacional: 3 " 4
Grad 15 Transparte, Seguridad vial

rado:
Ambito: Provincial
E@‘Méa : T i ERPERIENCIA LABORAL BEQUERID :
)
= {E?E? 2 Tiempo de Experiencla:
2R a-‘ i = 2 Planificacién, Administracién, Transita, Obras Publicas,
Beaifiadan e S Lt Urbanizacion, Transporte, Seguridad vial, Admnistrativo

Gestionar el proceso de la planificacion anual de fas distintas unidades, entregando instrucciones y asegurando su
formulacién.

Tematlea de la Capacitacién
ST OETATTS, SETVITIOS TEXOeoNaTes, Tansporte, viar, Sarcof,

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamianto Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo para
Qrientacién/ Asesoramiento Alto el desarrollo de planes, programas y
t
Coordinar con la Direccién Financlera la formulacion e
de la preforma presupuestaria de inversién y gasta Contabilidad, Finanzas, planificacién estratégica Establece objetivos y plazos para la
corriente articulada a la planificacion institucional. ) " - relacién de las tareas o actividades,
Planificaclén y Gestidn Alto e
define prioridades, controlando la
calidad de trabajo
Monitarea el progreso de los planesy
Dirigir y coerdinar [a elaboracion, ejecucion, prayectos de la unidad administrativa
N Manitoreo y Control Alta 7
seguimiento de planes (POA Y PAC), . y asegura el cumplimiento de los
o Conocimiento de impuestos y rubros
programas, inversiones y proyectos de la mismos.
s 7 T m
Direccion |dentificacion de Problemas Alte Compara informacién sencilla para

identificar problemas
Comunica en forma clara y oportuna

Expresion Oral Alta

A L AT

Coordinar las actividades y evaluar el cumplimiento
de los ohjetivos y metas del Plan Operativo Anual y el Plan Operative Anual
Plan Anual de Contrataciones.

- : Denominacién de la Competencia i
Apoya a |a realizacién de actividades relacionadas o P Nivel
con el registra contable, conciliaciones y provisiones Manejar paquetes informaticos. Coopera, parlicipa activamente en el
de cuentas que correspondan. Conocer |2 normativa legal. Contabilidad, Finanzas . equipo, apoya a las decisiones. Realiza
Trabajo en Equipo Al 7 3
|a parte del trabajo que le
corresponde
identifica las necesidades del cliente
s i b xterno; en ocaciones
QOrientacién de Servicio Alta 1: fmu ° E" eme; 'l: d:lnlne = -
a i
estratégica | jonal, asegurando la Anliting 2 gllos, sportandooliciones
1§ 14 s i a la medida
articulacion entre los lineamientos politicos y .
N P i Planificacion Estrategica
técnicos institucionales con todas las unidades .
Entabla relaciones a nivel laboral.
n ia y manti faci d
Construccin de Relaciones Alis Inicia y an_lene re. iones sociales
con compaiieros, clientesy
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Conocimiento del Entorno Al mando y los procedimiento
. P E o s
Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y Organizacional establecidos para cumplir con sus
responsabilidades en el dmbito de su competencia " . iliad
pons ! 0 Contabilidad, Finanzas resp Responde
que le asignen las autoridades correspondientes; y, . A
. . Mantiene su formacién téncica .
las establecidas en la normativa vigente. _ i o y
Aprendizaje Continuo Alto Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conacimientos







FIZCALIZACION

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA : P =

3, RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO.

INTERFAZ:

Codiga 7.1.05.10.

6 |
Denominacién de FISCALIZADOR
Puesto:
Nivel: Prafesional
Unidad

. Unidad de Planificacion
Administratival

Ejecucion y coordinacién de
Rol

procesos
Gripa Servidor Piblico 7
Ocupacional:
Grado: 13
Amblto; Provincial

Gerente ,Direccion Planificacion, Direccion Financiera, Jefe d
de Talento Humano, clientes internos e externos

e tesoreria, Jefe

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel —

Area de Conocimiento:

Planificacidn, Fizcalizacion,
Planficiacion Urbana, normativas de
transporte y transito.

Desarrollar el trabajo en areas de operaciones,

desarrolio de procesos Y control de gestién, Deseable experiencia en Fiscalizacion,

con tres afios de experiencia en cargos similares

Tematica de |a Capacitacion

ion Urbana, normativas de Lransﬁnrte y transito.

T

Denominacién de la Competencia Comportamienta Observable
Ofrece guias 2 equipos de trabajo para
proponer al administrador del contrata la Orientacion/ Asesoramiento Alto ol desarrallo de planes, programas ¥
organizacion e infraestructura necesaria, para otros
administrar o inspeccionar el proyecto en el sitio
donde éste se construird; definir las funciones,
responsabilidades y autoridad de los que |2 Conocimiento de la estructura arganizaciona, elaboracion de proyectos Establece objetivos y plazos para la
conforman, de modo que las labares de construccion _ . ” relacién de las tareas o actividades,
A i planificacién y Gestion Alto
o de inspeccién se realicen dentro del marco legal y define prioridades, controlando la
reglamentario vigente calidad de trabajo’
A\

i . 1 Monitorea el progreso de los planesy
|dentificar la posible existencia de errores u . proyectos de |a unidad administrativa
omisiones o ambos en forma oportuna, que Monitorea y Control Alto 4 asegura el cumplimiento de los

puacan prejantarse er{ los planos Conocimiento de impuestos ¥ rubros Mismos.

constructivos o especificaciones, as{ como
imprevisiones técnicas, de modo que de \dentificacian de Probiemas by Compara informacion sencilla para
inmediato se corrija l2 situacion identificar problemas
Expresién Oral Alto Comunica en forma clara’y oportuna
informacién sencilla
planear, programar y aplicar los controles, de " o 5 W ' PR i PP L
calidad, financiero y de avance fisico, gue aseguren Planificacién y programacion ‘
|a correcta ejecucion de |a cbra ‘CONDL 4
ML e e
Obtener informacién estadistica en el proyecto sabre Denominacion de la Competencia Nivel
‘el rendimiento del personal, materiales, equipos y
maguinaria; sobre la incidencia de ias condiciones
imdticas en el tiempo laboraio, o sobre cualquier Contabilidad, Finanzas, Estadistica Coopera, participa activamente en el
otro aspecto Uil para la preparacion de futuros Trabajo en Equipo Alto cquipe, 2poya @ las decisiones. Realiza
proyectas |a parte del trabajo que fe
corrasponde
\dentifica fas necesidades del cliente
) ) _ Orientacion de Servicio Alto inteno o externo; en ocaciones se
Realizar la informacidn que sirvan de insumo para anticipa a ellos, aportando soluciones
los reportes que se basan en los Contratos e ala medida
Informes Ejecutives es de Planificacién Estrategica
completa responsabilidad de cada Administrador del Entabla relaciones 3 nivel laboral.
Contrato. . ¢ Inicia y mantiene relaciones sociales
Canstruccién de Relaciones Alta
con companeros, clientesy
proveedores.
Utiliza las normas, [a cadena de
Conocimiento del Entorno il manda y los procedimiente
Asumir en nombre de |a institucién, la relacion can Organizacianel establecidos para cumlir con us
las comunidades donde se ejecuten los proyectos, en Planificacién Estrategica responsabiliades, fesponde
los asuntos inherentes a éstos Mantiene su formacion téncica .
Aprendizaje Continuo Alto Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos







ANALISTA MOVILIDAD, TRANSITO Y TRANSPORTE

- i

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

Codigo 7.1.05.10. INTERFAZ:

Denominacion del [ANALISTA MOVILIDAD,

Pueote: TRANSITO ¥ TRANSPORTE Nivel de Instruccidn: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

Unidad

. UNIDAD DE PLANIFICACION
Administrativa;

Ejecucién y Supervision de Director Administrativo, Jefe Talento Humano, Planificacién, Obras Publicas,

Ral Servicios Basicos, clientes externos
procesos Conacer |a normativa legal,
Grupo Elabaracién de planes, Transito
Servidor Publico 6 ¢ Imienta: abaracion de pl B
Ocupaclonal: Area de Conocimienta: y Seguridad vial, Urbanizacion.
Grado: 12

Amblta: Provincial

EXPERIENCIALABORALREQUERIDA

Tiempo de Expeﬂgndé: Desde 2 afios

= i Actividades orientadas a dar apoyo loglstico en

relacién al trinsito, Conocer la normativa legal.

tlaboracion de planes, Transito y Seguridad vial,
Urbanizacidn

Especificidad de la experiencia

Gestién de la mavilidad y/o ingenieria de transporte, transito y seguridad vial.

CAPACTACION REQUERDAPARAELPUBSTO

Tematica de la Capacitacion

Manejo de vehiculos, Elaboracion de planes, transito transporte y seguridad vial

Propuestas de ajustes a los itinerarios del
transporte piiblico, Analisis del estudio de la
necesidad del servicio de transporte

Conacer la normativa legal.
Elaboracion de planes.
Capacitacidn: Manejo de vehiculos y adquisiciones.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece gulas a equipos de
Realizar y/o revisar los Orientacién/ Asesaramiento Medio trabajo para el desarrollo de
estudios de oferta y Manejar paguetes informaticos. planes, programas y otras
demanda de varias Canocer la normativa legal.
modalidades de trénsito. Revisar técnicamente Elaboracion de planes. Establ bieti |
de los planes operacionales propuestos en los |  Capacitacion: Manejo de yehiculos y adquisiciones. 5‘3i “IE o _’e:‘":s ¥ prazas
proyectos Transporte Publico. Elabarar plan normas y resoluciones AN.T. . . pars.iare acion de las tareas o
estratégico de Planificacion y Gesti Alto actividades, define prioridades,
seguridad Vial controlando la ealidad de
trabajo
Manitorea el progreso de los
. planesy proyectos de la unidad
. ; Monitareo y Control Alto
Mai tes . inistrati
Control del uso adecuado del espacio piblice gejar palllue :‘m:fu";‘ét:ﬁ idmlpli."'ﬂtl\’a ¥ aseglfm el
relacionado con la movilidad. L, nnn:er_ i haiemth cumplimiento de los mismos.
Elaboracidn de planes, Disefio de medidas de trifico emergentes
Capacitacidn: Manejo de vehiculos y adquisiciones. .
e Compara informacion sencilla
\dentificacion de Problemas Alto (o
para identificar problemas
. |Comunica en forma clara’y
Manejar paguetes informaticos. Exprasin Oral Alto

oportuna informacion sencilla

D inacién de la Comp ia Nivel
Planes operativos de detalle derivados de las Manejar paquetes informaticas
definiciones de la Direccién de Politicas y e Srt—— ’ -
planeamiento. Elaboracian de Términos de Elaboracion de planes. : CDD‘:EG':““'C'FE act]?vamente
Referencia tantc para estudios de trénsito y Capacitacion: Manejo de vehiculos y.adqulsi:ianes Trabajo en Equipo Ao Zn E- 'Equ = apf:va o
Seguridad Vial 3 - ecisiones. Realiza la parte del
trabaje que le corresponde
\dentifica las necesidades del
cliente inteno o externo; en
Orientacian de Servicio Alta ocaciones se anticipa a ellos,
aportando solucienes a la
Desarrollar planes, programas y proyectos de Manejar paquetes informaticos. medida
seguridad vial y canservacion ambiental y Conocer la normativa legal.
orlentacion a la ciudadania Elaboracién de planes. Entabla relaciones a nivel
Costos de operacién, medidas de seguridad Capacitacion: Manejo de vehiculos y adquisiciones. laboral. Inicia y mantiene
Construccién de Relaciones Alto relaciones sociales con
compafieros, clientes y
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
Conocimiento del Entarno Medio mando y los procedimiento
Organizaclonal establecidos para cumplir con
sus responsabiliades. Responde
Ejercer, seglin la naturaleza de su mision, las e _—
: &3 ; Recepcidn y revision de procesos
demas responsabilidades asignadas
Mantiene su formacion téncica .
Aprendizaje Continuo Alta Reatlzs 2 gc{a‘n-e‘?fgg.wﬁrr

adquirirnueyvas habilidadesy~.







ANALISTA DE TRANSPORTE J

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA,

1. DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo 7.1.05.10, INTERFAZ:
Denominaclan del |\ <7a OE TRANSPORTE
L Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidd UNIDAD DE PLANIFICACION

Administrativa: , .

= = e Director Administrativo, Jefe Talento Humana, Planificacién, Obras Piblicas,

Ejecucién y Supervision de - ; . .
Rol Ry Servicios Basicos, clientes externos Conocer la normativa legal.

Elaboracion de planes. Transito

y Seguridad vial, Urbanizacion.

Grupo . St

Servidor Piblico & i .
Ocupaclonal: kil Area de Conocimiento:
Grado: 12

Ambita: Provincial

Tiempo de Experiencia: 2 afios

Espec!ﬁcidad deJa experfencia

5. CAPACITACION REQUERID

Gestidn de la movilidad y/o Ingenieria de transporte, transito y seguridad vial. “Tematica de la Capacitaclén

Manejo de vehiculos, Elaboracion de planes, transito transporte y seguridad vial, titulos
habilitantes.

~ 9, COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencla Nivel Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de

Orlentacion/ Asesoramienta Medio trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros

Manejar paquetes informaticos.
Conocer la normativa legal.

Ejecutar ef Programa de Mantenimiento

Preventivo, Predictivo y Correctivo del Parque Elaboracion de planes. Establece objetivos y plazos

automotor. Capacitacian: Manejo de vehiculos y adquisiclones. para la relacion de las tareas o
Planificacidn y Gestion Medio actividades, define prioridades,
controlando la calidad de
trabajo

Monitorea el progreso de los
planes y proyectos de la unidad

Ejecutar la organizacion y provisian del servicio . . i Conts
1 E e Manejar paquetes informaticos. Monitorso'y Cantsol Alto administrativa y asegura el
de transporte al personal de la Eomover b mormativs [Agas i bl »
institucién requerido para la ejecucion de su . - gak cumplimiento de los mismos.
traba Elaboracion de planes. Disefio de medidas de trafico amergentes
rabajo. s " - .
) Capacitacién: Manejo de vehiculos y adquisiciones. .
i A Compara informacién sencilla
Identificacion de Problemas Alto o
para identificar problemas
i 3 Comunica en forma clara y
Manejar paquetes informaticos. Expresion Oral Medio 3
Elaboracién de Términos de Referencia tanto JArheg . oportuna informacion sencilia
: o ¥ e Conocer la normativa legal.
para estudios de trinsito y Seguridad Vial =
Elaboracion de planes.

Capacitacién: Manejo de vehiculos y adquisiciones.

Denominacién de la Competencia Nivel
Manejar paquetes infarmdticos.
Planes operativos de detalle derivados de las Cur:uceprlz nurm:uva eaal . )
definiciones de la Direceién de Politicas y Ehbotadian de p[am: . Cooplnera,rpamcma a:t;vamente
i - . . en el equipo, apoya a las
Planeamiento. I -
aneami Capacitacién: Manejo de vehiculos y adquisiciones. Trabajo en Equipa Alto acisionies. Reallzal gare del
trabajo que le corresponde
Identifica las necesidades del
cliente inteno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocaciones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la
Manejar paguetes informaticos. :
Elaborar plan estratégica de jar paq " medida
5 dad Vial Conocer la narmativa fegal.
egurl al 2 "
& Elaboracién de planes. Entabla relaciones a nivel

laboral. Inicia y mantiene
Construccion de Relaciones Medio relaciones sociales con
compaiieros, clientes y
proveedores.

Capacitacidn: Mane]o de vehiculos y adquisiciones.

Utiliza las normas, la cadena de
Conocimienta del Entorno Medi mando y los procedimiento
— edio :

Organizacional establecidos para cumplic con

sus responsabiliades. Responde

Ejercer, segin la naturaleza de su mision, las . o
p - ) Recepcion y revision de procesas
demas responsabilidades asignadas
Mantiene su formacian téncica .
Realiza un gran esfuerzo par
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

Aprendizaje Continuo Medio

—_— i







DIRECCIGN DE MATRICULACION ¥ CONTROL

|7 - J

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .o g

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE_IDEﬂﬂF!CAC!ﬁN DEL PUESTO 3, RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Codlgo 7.1.01.05. INTERFAZ:
D inacién del BIRECTORDE
enomi €l
Puesta: MATRICULACION DE .. TERCER NIVELY/O CUARTO
CONTROL Nivel de Instruccion:
NIVEL
Nivel: Profesional
Unidad

UNIDAD DE MATRICULACION

Director Administrativo, Jefe Talento Humano, Planificacion,Compras
Puiblicas, Servicios Basicos, clientes externos

Adminlstrativa:

Ejecucion y Coordinacién de
Ingenieria Mecdnica

Rol
Procesos
Grupo 0 e Automotriz. Ingenieria
o e Servidor Pilblico 9 Area de Conocimiento: mecanica, Ingenieria en
Snica. Administracion,
Grado: 15 Mecatronica. Administracion
Ambito: Provincial

o 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Ingenieria Mecdnica Automotriz. Ingenieria
mecanica, Ingenieria en Mecatrdnica, Transporte ¥
Seguridad vial, Sistemas automotrices, leyes de
trinsito, Administracion Piblica.

£spedficidad de la experiencia

Ejercer la administracion y manejo de la revision técnica vehicular y matriculacidn

TACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Manejo de vehiculos, Elaboracion de planes, transita transporte y Mecanico Automotriz y
sistema MAHA, Resoluciones de la ANT, POA, PAC.

OMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia

Nivel Compartamiento Observable

Direccién en la digitacion de vehiculos en su
revision técnica vehicular y matriculacion.
Elaborar y ejecutar la planificacion operativa
anual de acuerdo a la demanda de servicios y
proyecciones realizados.

Utilizacidn de tecnologlas
Conocer la normativa legal.
Elaboracién de planes.

Orientacion/ Asesoramiento

Ofrece guias a equipos de
trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros

Alto

Planificacian y Gestion

Establece objetivos y plazos
para la refacién de las tareas o
actividades, define prioridades,

controlanda la calidad de
trabajo

Alto

Supervision en el procese de matriculacion
vehicular y motos| documento anual de
circulacién y/o renovacién de matricula:

Manejar paquetes informaticos.
Conacer la normativa legal.
Elaboracion de planes. Verificacién de documentos. Administracidn y
manejo de base de datos

Monitoreo y Contral

Monitorea el progreso de los
planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismas.

Alta

Identificacién de Problemas

Compara informacion sencilla

I
Ao para identificar problemas

Realizar informes periédices de los distintos
procesos a cargo.

Manejar paquetes informaticos.
Conacer la normativa legal.
Elaboracion de planes.
Capacitacion: Manejo de vehiculos y adquisiciones.

Expresion Oral

Comunica en forma clara y

Alto
oportuna informacion sencilla

Planes operativos de detalle derivados de las
definiciones de la Direccion de Politicas y
Planeamiento.

Manejar paquetes informaticos.
Conecer la normativa legal.
Elaboracion de planes.
Capacitacion: Manejo de vehiculos y adquisiciones.

Denominacidn de la Competencia

Trabajo en Equipe

Coopera, participa activamente
en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde

Alta

Pronunciar sobre reclamaciones de operadores y
ciudadania,

Atencidn al ptiblico

Orientacion de Servicio

Identifica las necesidades del
cliente inteno o externo; en
ocacianes se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la
medida

Alto

Construccion de Relaciones

Entabla relaciones a nivel
laboral. inicia y mantiene
relaciones sociales con
compaiieros, clientes y

Alta

proveedares.

Mantener bajo su custodia y responsabilidad
documentos entregados para su verificacion v
entregar de acuerdo a los justificativos
correspondientes. .

Recepcitn y revision de procesas. Estructurar,
los procesos de acuerdo a disposiciones legales vigentes v sus actualizaciones

dispuestas.

Canocimiento del Entorna
Organizacional

Utiliza las normas, la cadena de
mando y los procedimiento
establecidos para cumplir con
sus responsabiliades. Responde

Alto

Aprendizaje Continuo

Mantiene su formacién 1éncica .

Realiza un gran esfuerzo por
Alto P







=

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE MATRICULACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ:

Codigo 7.1.05.10.
ASISTENTE TECNICO

inaclén del
E:::t:"“ "¢l | ADMINISTRATIVO DE

} MATRICULACION
Nivel: Mo Profesional

d

Unida UNIDAD DE MATRICULACION
Administrativa:
Rol Técnico/ Administrativo
Grupa servidor Plblico Apoyo
Ocupacional: 3/Servidor Piblico Apoyo 2
Grado: S/4
Ambito: Provincial

Director Administrative, Direccién de Matriculacion, Jefe Talento Humano,

Planificacian, clientes externas

Nivel de Instruccion: Bachiller

Sisternas Informaticos,
Area de Conocimiento: Resoluciones de la ANT

SPA3: 3 Meses/ SPA2: Na requerida

Actividades orientadas a dar apoyo al drea
NREQUERIDAPARAELPUESTO |
Tematica de la Capacitacion

Resoluciones de la ANT, Relaciones humanas, Servicio al cliente, Sistemas informaticos.

. COMPETENCIAS TECNICAS,

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

cumplir con las responsabilidades de claves de
acceso al sistemaa. Participar canjuntamente con
el responsahble de matriculacion en la elaboracion
de planes operativos, metas y resultados
anuales. .

Utilizacién de tecnologias
Conocer la normativa legal.
Elaboracion de planes.

Ofrece guias a equipos de
Orientacion/ Asesoramiento Medio trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros

Establece objetivos y plazos
para la relacién de las tareas o
Planificacion y Gestién Bajo actividades, define prioridades,
contralando la calidad de

trabajo

Monitorea el progreso de los
planes y proyectos de la unidad

Ser responsable del cumplimiento de la
documentacion completa y vigente de cada
proceso.

. : " Monitoreo y Control Bajo
Mantener bajo su custodia y responsabilidad las 2 & "
claves dn:jacceso al sis‘le\r’na pIas especies Manejar paguetes informaticas. admlpls-lratwa Y aseg!:lra 4
¥ P Conocer la normativa legal. cumplimiento de los mismos.
numeradas.a
" i o1
Identificacion de Problemas Bajo Compara |E'|formau n sencila
para identificar problemas
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y

Manejar paquetes informaticos,
Conocer la normativa legal.
Verlficacién de documentos

oportuna informacién sencilla

planes operativos de detalle derivados de las
definiciones de la Direccién de Politicas y
Planeamiento.

Manejar paquetes informaticos.
Conacer la normativa legal.
Elaboracian de planes.

Denominacion de la Competencia Nivel

Coopera, participa activamente
en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le carresponde

Trabajo en Equipo Alto

Verificar la autenticidad de los documentos
entregados y direccionar al usuario en todo el
proceso, en caso de inconsistencias reportar al
inmediato.

Atencion al piblico. Autenticidad de documentos

Identifica las necesidades del
cliente inteno o externo; en
Orientacién de Servicio Bajo ocaciones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la
medida

Entabla relaciones a nivel
laboral. Inicia y mantiene
Construccién de Relaciones Bajo relaciones sociales con
compafieros, clientes y
proveedares.

Las demas de acuerdo a su responsabilidad

Manejar paquetes informiticos.
Conocer la normativa legal.

Utiliza las normas, |a cadena de
Conocimienta del Entorno mando y los precedimiento

e Bajo
Organizacional L establecidos para cumplir con
sus responsabiliades. Responde
Mantiene su formacién téncica .
’ Realiza un erz
Aprendizaje Continuo Bajo liza un gran esfuerza por

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos







r ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE INFORMACION ¥ TURNOS J

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

5 RELACIORESINTERRASY TERNAS | |4 INSTRUCCION FORMAL REGUERIOA

codigo 7.1.05.10, INTERFAZ: _—

Asistente Técnice

n d
:Er'“m_'"'d"" el | ndministrativo de
uest: Infarmacion y turnos Nivel de Instruccldn: Bachiller
Nivel: No Profesional
unidad |yNIDAD DE MATRICULACION
Admintstratlva; Oirector uo, Direccidn de Jefe Talenta Humano,
Ral Técnica / Administrativo Planificacidn, clientes externos
Grupo Servidor Pablico Apoyo 3 / $istemas Informdticas,
Qcupacional; Servidor Publico Apoyo 2 ‘Ares de Conacimienlol Resoluciones de la ANT
Grado: s/4
TR et

arienta

APARA ELPUESTO |

jsuario en los protesos de una Empresa Publica de Transito, con canocimientas de productos y servicios de la

Grientar al U
instituclén
T >y ] e i
g ¥ AD|
iz ok
%) 5 Camportamiento Observable
Y S LT o Sijs el 4] e 4
Ofrece gulas 2 equipos de.
Orlentacion/ Asesoramiento Bajo trabaja para el desarrollo de
- lanes, programas y olros
Utllizacién de tecnologias i £
Receptar y revisar documentos de la tramitacion Conocer fa normativa legal.
para cada procesa de matriculacién previo a la Establece objetivas y plazos
digitacidn. para la relacion de las tareas o
Planificacion y Gestin Bajo actividades, define prioridades,
controfande [s calldad de
trabajo
Manitorea el progreso de fos
Monitorea y Control Baka pWarl\:sv prayectos de |a unidad
Presentar informes cuand se lo requiera en la Manejar paquetes informaticos, administratlva y asegura ¢l
refarente 3 turnes generados de matriculacién Conacer la narmativa legal. cirnplimiento'de ot mismas.
Archiva de decumentacion
\dentificacion de Problemas Bajo Compara lv:llnrmidun sencilia
para identificar problemas
i
Expresion Oral 830 Comunica en farma clara
Ser responsable del cumplimienta de la Manefar paquetes Informaticos. opartuna Informacidn sencilia
documentacion completa y vigente de cada Conocer la narmativa legal.
procesa, Verificacién de documentos
Denominacién de la Campetencla
Atender contactos de Informacidn de entrada y Mpcmatlis g it gz
salida de productas y servicios par medios Bente, Coopers, participa activamente
elactrnico Tiakals e EhilEe i ‘an el equipo, apoya s las
MR ERE e decisiones. Realzz 12 parte del
trabaje que ls corresponde
Identifica las necesidades del
cliente inteno o externo; en
Orfentacidn de Servicio Bajo ocaclones se anticipa 2 ellos,
spartando soluclanes a fa
Atender y arientar a los usuarios en forma medida
ordial en funcidn de los serviclas enera i N
earcial emioRen A(vicios QUE ECASTLIN Normativa matriculacién vigente, Herramientas ofimaticas.
Institucian Entabla relaciones a nlvel
{aboral. Inicla y mantiene
Construcclén de Refaciones Bajo relaciones sociales con
compahieros, clientesy
|proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de.
Cenacimienta del Enterno Balo mando y los pracedimiento
Crganizacional establecidos para cumplir con
sus responsablliades. Responde
~ tivi triculacion vlj 1, Hi ienta ] 5
Las demis de acuerda a su responsabilidad Mormativa matriculacion vigente, Herramientas ofimaticas
Mantiene su formacién téncica .
Aprendizaje Continua Bajo Ruallza un gran sxfusno por
adquirir nuevas habilidades y
|conacimientos







—

TECNICO DE MATRICULACION Y CONTROL

1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

- 1, DATOS DEIDENTIFICATION DELPUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS ; 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA Pty

Codigo 7.1.05.10 INTERFAZ: =
Denominaclon del | TECNICO DE MATRICULACION
Pugster YEONTAOL Nivel de instruccion: Tercer Nivel
Nivel; Profesional
Unidad lipAD DE PLANIFICACION . )
Administrativa: Director Administrativo, Direccian de Matriculacian, Jefe Talento Humana,
Ral Ejecucion y supervision de Planificacion, clientes externas

procesas
Grupo fa Mecanica Ingenleria
Dcupacional: Servidor Piblica 6 Area de Conocimiento: Ingenieria en Mecatrénica.
Grado: 12
Ambilto: | Provincial

o e
l&k‘”’
| Tiempo de Experlencla: 2 afios

Especificidad de |2 experlencia

Tematica de |a Capacitacion

Electromecanica, mecanica industrial, trdnsita y transporte, Mecinica Automalriz. Mecatrdnica.

Zear) 5

5] COMPETENGIAS TECNICAS

\erificar el estado y funcionamiento delos
automotores , numero de chasis y motory
constata improntas

Utilizacion de tecnologias
Canocer la normativa legal.
Elaboracién de planes.

Elaborar y controlar el praceso de revlslan
vehicular tales como: elaboracién de plaquillas,
certificada de originalidad de series, certificacion
de remaches originales, etc

Manejar paquetes Informaticos.
Canocer la normativa legal.
Elaboracion de informes

Realizar informes periédicos de los distintos
procesos a cargo.

Manejar paquetes infarmaticos.
Conocer la normativa legal.
Elaboracién de planes.
Capacitacidn: Manejo de vehlculos y adquisiciones.

Denominacidn de la Competencia Nivel Comportamlento Observable
Orientacién/ Asesoramlento Meadio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros
Establece abletivos y plazos para la relacion de las
Planificacian y Gestidn Medio tareas o actividades, define prioridades, controlanda [a
calidad de trabajo
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitorea y Control Medio unidad i jva y asegura el delos
mismos.
\dentificacion de Problemas o~ Compara informacion sencilla para Identificar
problemas
Expresion Oral iaidia Comunica en forma clara y oportuna informacién

sencilla

Realizar el mantenimiento preventivo de los
equipos del RTVy precautelar su buen
funclonamiento . Mantiene archivo digital de
Informacian, documentos y fotografias

Manejar paquetes informaticos.
Conoter la normativa fegal.
Elaboracion de planes.
Capacitacién: Manejo de vehiculos y adquisiciones.

Bronunciar sobre reclamaciones de operadores y
ciudadania,

Atencion al pablice, Conocer la normativa legal.

Elaborar Informes periddicos de las actividades a
su Inmediato superior .

Recepcidn y revision de procesos. Estructurar
los procesos de acuerdo a disposiciones legales vigentesy sus actualizaciones
dispuestas,

Denaminacién de la Competencia Nivel
Coopera, participa activamente en el equipo, apoyaa
Trabajo en Equipo Alta las decisiones. Reallza |a parte del trabajo que le
corresponde
|dentifica las necesidades del cliente inteno o externo;
Orientacidn de Servicio Medio en ocaciones se anticipa a ellos, aportando soluclones a
la medida
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Construccion de Relaciones Medio relaciones sociales con compaiieros, clientesy
proveedores.
ili d I
Conacimiento del Entorno utiliza iés normas, la cadena de mando y los
Medio procedimiento establecidos para cumplir con sus
Organizacional N
responsabiliades. d
Mantiene su formacion téncica , Realiza un gran
Aprendizaje Continua Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

| conocimientos







L

JEFE DE AGENCIA

]

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIEICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

| 4. INSTRUCCION FORRMAL REGUERIDA

INTERFAZ!

Codlgo 7.1.05.10.
Denominacién del |JEFE DE MATRICULACION DE
Puesto: CONTROL Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesianal
s UNIDAD DE MATRICULACION
Administrativa: .
v Siradion de Director ,Direcclon de Matriculacion, Jefe Talento Humana,
fiol i Planificacion, Compras Publicas, clientes externos
Procesos
Grupo Clngenieria Mecdnica Automotriz. Ingenierla mecanica, Ingenleria en
eupaidond: Servidar Publico 7 Area de Conacimiento: Mecatrénlca, Administracion.
Grado: 13
Amblto: Provincial
et aeTh 'S BXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA HEANENE
by - -
J:-g\"'-s,",.w. Tlempo de Experlencla; | 2 afos

Actividades orientadas a dar apoya logistice

Especiicidad de la experlendia | |
[ ceme .

CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO

Tematlca de la Capacitadion

Manejo de vehiculos, Elaboracion de planes, trinshto transporte y Mecanico Automolriz, Resoluclones de la ANT,

Administracién., POA, PAC.

2

Elaborar y ejecutar Ia planificacion operativa
anual de acuerdo a la demanda de serviclos y
proyecciones realizados..

Manegjar pagueles Informaticos.
Conoter Ia normativa legal.
Elaboracion de planes.
Capacltacion: Manefe de vehiculos y adquisiciones.

=2 (SRS~ reRAIRe LR 8 aibir) ih
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiznto Observable
: i ipos de trab olla d
Orlentackin/ Asesoramienta Alte Ofrece guias & equipos de trabaja para el desarrollo de planes,
propramasy oiros
Utilizacian de tecnologias
" - 1 Conocer la normativa legal.
Direction en 1a digitacian de vehlculos ensu sl <]
Skl " N i Elaboracion de planes. . .
revision técnica vehicular y matriculacion. o & i Estabiece objelivos y plazos para |a relacidn de las tareas o
Planificacian y Gestidn Alta pia o
actividades, define prioridades, contralando |a calidad de trabajo
Monitarea el progreso de fos planes y proyectos dela unidad
Supervisién y ejecucién de la planificacian Manejar paquetes Infarmaticos. Monitareo'y Control Al jva y asegura ¢ cumplimiento de los mismas.
operativa anual de acuerdo a la demanda de Conocer la narmativa legal.
servicios. Elaboracién de planes. de documentos.
manejo de base de datos Identificacion de Probiemas Alto Compara Informacian sencilla para Identificar problemas
Expresian Oral Alta Camunica en forma ciara y oportuna informacisn sencilla

Disefiar & Implementar con niveles altos de

dad, los procesos y p

administrativas y legales para el control de todos

s reglstros de operadores y vehiculos del
sistema de transporte

Manelar paquetes informaticos.
Conocer la normativa legal,
Elabaracién de planes.
Capacitacidn: Manejo de vehiculos y adqulsiciones.

Pranundiar sobre reclamaciones de operadores |

ciudadania, Estructurar los procesos de acuerds a

disposiciones legales vigentes y sus
actualizaciones dispuestas.

Atencidn al plblica.

Coordinar acciones con las demas Unidades de
Gestion con el fin de cumplir con objetivas
propuestas empresa publica.

Recepcian y revision de procesos.

actualizaciones dispuestas.

Estructurar los procesos de acuerda a dispesicienes legales vigentes y 5uS

Denaminacién de la Competencla Nivel
Trabajo en Equipo iy Cnn?eri, participa activamente en el equipa, apoya 3 Ias decislanes.
Realiza la parte del trabajo que le corresponde
. ffica I 2 %
Orlentacién de Servida Wil Identifica las nsi:uIdades del cliente Inteno o externo; en ocaciones
se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
; i v
Construceion de Relaciones Atto Enl?hla relaciones a_nug\ Iaboral. Inicia y mantiene relaciones
sociales can compafieros, elientes y proveedores.
Conocimiznto del Entarna Alte Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Drganizadonal establecidas para cumplir con sus respansabiliades. Responde
i 6n té . Reall
Aprendizaja Cantinuo Alto Mantiene su formacion téncica . Realiza un gran esfuerza por

adquirir nuevas habilidades y conocimientos







