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Resumen

Este Trabajo consiste en la elaboracion de una propuesta de actualizacion del manual de

perfiles de cargo por competencias para Empresa Municipal de Aseo de Cuenca.

La actualizacion de este manual se fundamenta a partir de los resultados de: revision
bibliogréafica, entrevistas, sondeo de informacion, analisis de puestos criticos, la observacion
participativa, de los manuales que rigen dentro de la entidad, y la vigencia del manual de la

empresa.

Palabras clave

Manual de perfiles de cargo. Administracion de Recursos Humanos. LOEP. Competencias.

Abstract

This work aims to propose an update to the job profiles manual by competences for the

Municipal Cleaning Company of Cuenca (EMAC-EP)

This update is based on various sources, including bibliographic review, interviews,
surveys, analysis of critical positions, observation of existing manuals within the organization,

and the company's current manual validity.

Key words

Job Profile Manual. Human Resources Administration. LOEP. Competences.



10

indice de Contenido

1. Datos Informativos Del ProYECO .........ccccuviiiiiiiiiiciescree e 15
1.1 NOMDBIe del PrOYECIO: ......vciiieciece ettt 15
1.2 Nombre de 12 INSHITUCION: ........oiviiiiiiieci e 15
1.3 Tema que aborda la Experiencia (categoria psicosocial): ..........cccoovevveveiiierncnene. 15
1.4 LOCAIIZACION: ...t 15

2. ODJBEIVOS. ...ttt bbbttt bbbttt 16
2.1 ODJELIVO GENEIAL.......cuiiiiiiiiieiesie bbb 16
2.2 ObjJetiVOSs ESPECITICOS ....cveueiviiiieieiie e 16

3. Eje de 1a INTEIVENCION ......ocvviiieiieieece et 16

4.  Objeto de 1a INtENVENCION.........c.coiiieiccece e 17

5. IMAICO TBOMICO ... eueeuiitieeeeit ettt 18

6. V=100 0] [0 1 - USSR S PSSR 25
6.1 PODIACION Y IMUBSIIA ... 25
6.2 ReVision BibliografiCa: .........ccooiiiiiieci e 26
6.3 ANALISIS de PUESIOS CITICOS: ....viueeiiiiieieeie et 26
8.4 ENIrEVISTA ...ttt bbbttt bbb 27

7. Organizacién y Procesamiento de la Informacion...........cccccceeveveiecc e, 27

8. Analisis de 1a INfOrmacion...........coeiiiiiiiii e 29

9. JUSHIFICACION ..o s 33

10. Caracterizacion De L0oS BENefiCIarios ..........cccocvuireiinininiciscseese s 2

11, INEEIPIETACION ....cuiiiitiiti ettt ettt bbb 3



12.  Principales Logros Del APrendizaje........c.ccooviieiierienieiieiiiisesee e 4
13.  Conclusiones y ReCOMENUACIONES........c.cciviiiiieiieeiee st esee et e e saeenrae s 4
12,1 CONCIUSIONES: ...ttt sttt sttt bbbt et e e et st esbe b e eneeneenes 4
12.2 RECOMENUACIONES: ....vveieitieieeieeiie ettt st bbbttt st be e ne s 5
13 AANEXOS ...ttt R et E e n e re s 7
13.1 FOrmato de ENTFEVISIAS .....ccuveieiieriieiesiese et e e sae e e sae e sneenne s 7
13.1.1 Formato de Entrevista para la Analista de Talento Humano ...........cc.cccccoe..... 7
13.1.2 Formato de entrevista para el Director Administrativo Financiero ........... 8
13.1.3 Formato de Entrevista para el Jefe Administrativo ............ccccceevieiieeineinnene, 9
13.1.4 Formato de Entrevista para el Jefe FInanCiero ..........ccccceeevveeiicicieecieenenn, 10
13.1.5 Formato de entrevista para el Jefe de Comercializacion..............ccccccceveneen. 11

13.2  Formato del Perfil PrOPUESTO.........cccveieiieii et 11

13.2.1 Formato del Perfil Propuesto en la Direccién Administrativa Financiera ...11

14.  Propuesta de Actualizacion de Manual por Competencias de la Empresa Municipal

08 ASEO T8 CUBICA. ... ettt bbbttt b bbbt b bbb et e e et et b et e eneeneene s 73
15.  Diccionario de COMPELENCIAS .......oivevirieriiriiriesiiei ettt bbb 1

16, RETEIENCIAS .. oo 1



12

indice de Tablas

Tabla 1 PODIACION Y IMUBSEIA ......c.veuiiieieeiee et 25
Tabla 2 Formato de entrevista para la Direccion de Talento HUmano ...........c.cccccvevvvenennee. 7
Tabla 3. Formato de entrevista para la Direccion Administrativa Financiera.................... 8
Tabla 4. Formato de entrevista para el Departamento Administrativo..........c.ccceceevvennee. 9
Tabla 5 Formato de entrevista para el Departamento FINanCIiero..........ccccecevevvveevieennenn, 10
Tabla 6 Formato de entrevista para Gerencia General ...........c.cccooeviveveiieiiese e, 11
Tabla 7 Perfil Descriptivo de cargo 1 en el Departamento Administrativo...................... 12
Tabla 8 Perfil Descriptivo de cargo 2 en la Departamento Administrativo...................... 15
Tabla 9 Perfil Descriptivo de cargo 3 en Departamento Administrativo ..............c.......... 18
Tabla 10 Perfil Descriptivo de cargo 4 en el Departamento Administrativo.................... 21
Tabla 11 Perfil Descriptivo de cargo 5 en el Departamento Administrativo.................... 24
Tabla 12 Perfil Descriptivo de cargo 6 en el Departamento Administrativo.................... 27
Tabla 13 Perfil Descriptivo de cargo 7 en el Departamento Administrativo.................... 30
Tabla 14 Perfil Descriptivo de cargo 8 en el Departamento Administrativo.................... 33
Tabla 15 Perfil Descriptivo de cargo 9 en el Departamento Administrativo.................... 36
Tabla 16 Perfil Descriptivo de cargo 10 en el Departamento Administrativo.................. 39
Tabla 17 Perfil Descriptivo de cargo 11 en el Departamento Financiero...............cccecv.... 42
Tabla 18 Perfil Descriptivo de cargo 12 en el Departamento Financiero...............cccccv.... 45

Tabla 19 Perfil Descriptivo de cargo 13 en la Direccién Administrativa Financiera....... 48

Tabla 20 Perfil Descriptivo de cargo 14 en en el Departamento Financiero................... 51
Tabla 21 Perfil Descriptivo de cargo 15 en en el Departamento Financiero................... 54
Tabla 22 Perfil Descriptivo de cargo 16 en el Departamento Financiero...............c.cc...... 57
Tabla 23 Perfil Descriptivo de cargo 17 en el Departamento de Comercializacion......... 60

Tabla 24 Perfil Descriptivo de cargo 18 en en el Departamento de Comercializacion ....63



Tabla 25 Perfil Descriptivo de cargo 19 en el Departamento de Comercializacion

Tabla 26 Perfil Descriptivo de cargo 20 en el Departamento de Comercializacion



indice de Figuras

Figura 1 Borrador de la propuesta de formato de perfil de cargo actualizado

14



15

PRIMERA PARTE

1. Datos Informativos Del Proyecto

1.1 Nombre del Proyecto:

Propuesta de Actualizacion del Manual de Perfiles de Cargo para la Direccién
Administrativa - Financiera, y para el Departamento de Comercializacion, de la Empresa Pablica

Municipal de Aseo de Cuenca, EMAC EP, periodo febrero — junio, 2023.

1.2 Nombre de la Institucion:

Empresa Publica Municipal de Aseo de Cuenca, EMAC EP

1.3 Tema que aborda la Experiencia (categoria psicosocial):

Actualizacion del Manual de Funciones por Competencias

1.4 Localizacién:

Pais Ecuador

Provincia del Azuay

Canton Cuenca

Ciudad de Cuenca Av. Tres de noviembre 21-176 y Juan Pablo I. Cuenca, Ecuador
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Disefiar una propuesta de Actualizacion del Manual de Perfiles de Cargo, para la direccion
Administrativa-Financiera, y el Departamento de Comercializacion de la Empresa Municipal de

Aseo de Cuenca, EMAC EP.

2.2 Objetivos Especificos

Fundamentar epistemologicamente el modelo de competencias para las empresas publicas

e Determinar el diccionario de competencias duras y blandas para la direccion
Administrativa-Financiera, y para el Departamento de Comercializacion.

e Elaborar los descriptivos de cargos fundamentados en la informacion del ocupante del
cargo.

e Validar los descriptivos de cargos con los jefes de la Direccion Administrativa — Financiera

y el jefe del Departamento de Comercializacion.

3. Eje de la Intervencion

Este trabajo comprende el area de la Psicologia Organizacional, que se encarga de estudiar
las conductas, comportamientos y experiencias del individuo, dentro de su contexto laboral,
contemplando a la persona como un ser individual y colectivo. Esta area de la psicologia tiene por
objetivo apoyar el desarrollo personal y profesional del individuo, sin dejar de lado, el trabajo
continuo por mejorar el desempefio para aumentar la productividad en la empresa. De esta manera,
se crea una relacion estrecha y satisfactoria que va desde los trabajadores hasta los gerentes de las
empresas 0 en caso de que se presenten conflictos desde esta area existen lineamientos y estrategias

que ayudan a resolverlos. (Rondon, 2019, pag. 107)



17

De manera especifica esta propuesta de Actualizacion de Manual por Competencias

pertenece especificamente al &rea de Administracion de Recursos Humanos.

Segln lo mencionado por, (Zarazla, 2020, pag. 42), la Administracion de Recursos
Humanos tiene una funcion organizacional, porque se encarga de obtener y asignar de manera
eficiente al personal que se incorpora en la empresa, de acuerdo a sus conocimientos, habilidades
y actitudes demostradas al momento de cumplir con las tareas asignadas, usar equipos, emplear
técnicas, usar herramientas y/o insumos, para hacer posible el logro de los objetivos de los puestos,

de las areas y de la organizacién de manera simultanea.

4. Objeto de la Intervencion

El perfil de competencias se basa en las actividades especificas del cargo, sin embargo,
cada empresa tendra una particular estructura y distribucion organizacional por lo cual las
funciones del cargo también deberan enfocarse a los objetivos empresariales. Por lo tanto, el
manual de funciones es una herramienta que sirve como contribucion al desarrollo de las

actividades del personal, el desempefio de las competencias, asi como responsabilidades.

El perfil de cargos es un documento administrativo y de diligencia, y es el resultado del
disefio de cargos, es decir es una principal herramienta de gestion de recursos humanos de la
empresa, debido a que proporciona informacion técnica imprescindible a los consiguientes

procesos de recursos humanos (Ministerio de Agricultura y Riego, 2018).

Entre sus componentes principales se encuentra la mision del cargo, las funciones, las
responsabilidades, el perfil duro (requerimientos académicos, experiencia) y las competencias.
Estos elementos permiten conocer al personal, sus necesidades y potenciales a desarrollar, todo
aquello que le permitan a la empresa lograr su objetivo al mismo tiempo que el trabajador pueda

crecer profesional y laboralmente.
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5. Marco teorico

Las organizaciones, empresas y cualquier asociacioén que preste servicio de empleo tiene la
obligacion de contar con un Manual de Perfil de Cargos, documento que describe el puesto, sus
respectivas funciones, deberes y responsabilidades, los cuales contribuyen al crecimiento y
desarrollo méximo de la organizacion, el alcance de los objetivos operacionales. (Cardenas Molina

y Rosero Burbano, 2015)

Segun Chiavenato, como se cit6 en (Jeronimo, et al, 2022) “a medida que las organizaciones
crecen, se incrementa la complejidad del trabajo de la organizacion debido al mayor nimero de
tareas y de integrantes” Por su parte, la Revista de Investigaciones de la Universidad de Quindio
sefiala que, esto dio el comienzo a lo que se define hoy como departamentalizacion para coordinar
y concentrar en areas a personas Y actividades de acuerdo a la afinidad entre ellas, definiéndola

como la manera de seccionar y a la vez agremiar actividades dentro de una organizacion.

Con base a esto, nace la necesidad de establecer el Perfil de cargo, el cual, es un método de
recopilacion de los requisitos y cualificaciones exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las

tareas de un empleado dentro de una institucion.

Ademas, el perfil de puesto se establece cumpliendo los reglamentos laborales y respetando el
derecho para todos a la oportunidad de empleo establecido en la Constitucion del Ecuador, por lo
que se le considera como una herramienta primordial en la administracion y planeacion exitosa de

los Recursos Humanos de las instituciones de cualquier nivel. (Cuellar,et al, 2018)

Cuando hablamos de “las instituciones” como los espacios de trabajo, se debe mencionar lo

que corresponde ser una empresa, una organizacion y establecimiento:

De acuerdo con lo sefialado por la “Ley Organica de Trabajo - Ecuador” se entiende por

establecimiento, la reunion de medios materiales y de un personal permanente, que trabaja en
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general en un mismo lugar, en una misma tarea, y que esta sometido a una direccion técnica comun,

tenga o no fines de lucro.

Conforme a Rodrigo Uria, como se menciona en (Fincowsky, 2015), la empresa seria el
ejercicio profesional de una actividad econémica y planificada, con la finalidad de intermediar en
el mercado de bienes o servicios. Por otra parte, en otro apartado de la misma fuente se sefiala la
empresa como un conjunto de elementos o factores humanos, técnicos y financieros localizados
en una o varias unidades fisico-espaciales o centros de gestion y combinados segin determinados

tipos de estructura organizativa.

De igual manera, tal como Emilio Lorenzon, en su libro de Cétedras (Lorenzon, 2020) define
a la organizacion, como una estructura social formada por personas o grupos que se relacionan
entre si, buscan conseguir un mismo objetivo, para lo cual utilizan variados recursos y los emplean

de forma estratégica, ordenada, planificada, que los dirijan a un objetivo 0 meta colectivos.

De tal modo que, se comprende que estos tres terminos se interrelacionan entre si para poder
conformar el sistema de prestacion de servicios 0 empleos, empezando por definir el espacio ideal
para crear la estructura del establecimiento que permitira el ejercicio de las funciones profesionales
como una actividad monetaria, determinada como empresa, misma que tras una planificacion,
disefio, objetivos y recursos lograran cumplir una meta, que en conjunto con otras entidades que

persigan los mismos objetivos, conformaran una organizacion.

Si bien, la empresa funciona como una estructura de objetivos econdémicos, requiere de la
contratacion de mano de obra o talento humano, mismos que en base a la planificacion y
organizacion empresarial determinaran queé actividades realiza cada individuo; determinados como
puesto de trabajo, el cual se entiende como la totalidad de actividades que realiza una sola persona

en forma sistematica y organizada; ademas, el puesto de trabajo permite la informacion completa
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de quien ocupa dicho puesto, el como desarrolla sus funciones y si cumple con los objetivos que

encaminan a la empresa hacia su éxito .

Dichas actividades que debe realizar el ocupante del puesto se las denomina funciones, mismas
que, de acuerdo con el Diccionario de la Lengua Espafiola de la Real Academia Espafiola, se define
como: “tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus 6rganos o personas”.

(Real Academia Espariola, 2022)

Sumado a estas actividades que estan bajo la responsabilidad del trabajador, la persona de
Talento Humano, que fue la encargada de realizar el proceso de seleccion debe asegurarse que a
través de todos los recursos empleados en el proceso la persona cumpla o tenga las competencias
necesarias para cumplir y disfrutar de la realizacion de las tareas que estén a su cargo. Al igual que
asegurarse de que el puesto de trabajo se desarrolle en especificas condiciones de trabajo,

ambientales, de riesgo integral y enfermedad.

(Hinojo, et al, 2020) en su articulo “Factor humano en la productividad empresarial” en la
revista INNOVAR, determinan “competencia s el conjunto de caracteristicas de una persona que
estan relacionadas directamente con una buena ejecucion en una determinada tarea o puesto de
trabajo”, determinando que una competencia es una caracteristica innata en el individuo que le
permite realizar de manera eficaz una cierta actividad mas que en otras. Sin embargo, dichas
competencias se clasifican en dos grupos importantes dentro de la empresa, las transversales, que
deben tener todos los empleados; y las especificas, que son propias de cada profesional dentro de

su unidad, area o departamento asignado.

Al igual que es necesario mencionar la importancia del Manual de Funciones por
Competencias, tomamos como referencia que dentro de las organizaciones se trabaja con seres
humanos, por lo que hablamos de Talento Humano. Dentro de las organizaciones el talento

humano fue acunado por Peter Drucker, quien afirmé que “lo importante del conocimiento e
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inteligencia de los individuos es su capacidad para producir riqueza”, segun, (Chavez y Vizcaino,

2017).

Determinando entonces que el talento humano es el conjunto de capacidades, habilidades,
conocimientos y actitudes que poseen las personas para realizar una actividad de forma mas fécil,
sin requerir un esfuerzo extra, y dentro del mundo laboral este talento humano se amplifica, ya que
se relaciona con el nivel y calidad de educacion, salud, oportunidad de empleo, experiencia y todos
aquellos elementos del entorno que guian el desarrollo y crecimiento de la persona. (Aramburu y

Fuentes , 2019)

Del mismo modo, (Conrero & Cravero, 2019), definen el Talento Humano como: “un elemento
central para el desarrollo de las organizaciones. No solo es un factor critico por el rol central del
agregado de valor que realizan las personas, sino que ademas presenta la complejidad del factor
tiempo. Por un lado, los tiempos para pensar el desarrollo del TH se acortan desde el punto de vista
de las expectativas respecto de los resultados. Por otro lado, el desarrollo del TH en si implica un

trabajo a largo plazo.

Se debe conceptualizar los insumos que se utilizan para el ejercicio y uso del Manual de perfil
de cargo; empezando por, ElI Codigo de Trabajo, CT, el cual regula el marco legal laboral que
aplica en las relaciones con los trabajadores. Los preceptos de este codigo regulan las relaciones
entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo.
Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios internacionales
ratificados por el Ecuador, serdn aplicadas en los casos especificos a las que ellas se refieren.

(Asamblea Nacional del Ecuador, 2021)

También, la Ley Organica de empresas publicas LOEP, misma que se enfoca en las
disposiciones de la siguiente ley regulan la constitucién, organizacién, funcionamiento, fusion, y

liquidacién de las empresas publicas que no pertenezcan al sector financiero y que actlen en el
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ambito internacional, nacional, regional, provincial o local; y establecen los mecanismos de
control econdémico, administrativo, financiero y de gestion que se ejerceran sobre ellas, de acuerdo

a lo dispuesto por la Constitucion de la Republica. (Presidencia de la Republica, 2017)

Ademas, la LOEP establece los deberes y atribuciones del Directorio y de la Gerencia General,
determinando que a la Gerencia le corresponde la Administracion del Talento Humano; asi como
preparar el presupuesto para conocimiento y aprobacion del Directorio. También determina que
los incrementos salariales se realizardn previa evaluacion de desempefio que debera ser
acompafada por una firma externa especializada. (Empresa Publica Municipal De Aseo De

Cuenca EMAC-EP y Direccién De Talento Humano, 2019)

Las competencias necesarias para desarrollar exitosamente una funcion se pueden
clasificar en: técnicas de conocimiento, denominadas también como de gestion o especificas del
cargo, por otra parte, tenemos las competencias universales. En el diccionario de Martha Alles se
pueden diferenciar tres aproximaciones: competencias generales o cardinales, competencias de

gestion abierta, y las competencias especificas. (Alles, 2002).

De acuerdo con Chirinos & Vasquez, como se citd en (Cejas, et al, 2020), las competencias
dentro del ambito laboral hace referencia a las capacidades, los conocimientos, rasgos de
personalidad, valores, aptitutes y actitudes del individuo, en donde también incluye los recursos

individuales que empela la persona para el cumplimiento de una actividad.

Es importante mencionar de manera breve, la definicion de competencias
universales o denominadas también cardinales, de acuerdo con Alles (2019), como se citd en

(Villafuerte , 2018)

Las competencias cardinales se refieren a la llamada “cultura organizacional” y a

otras caracteristicas que distinguen una empresa de otra; las personas que laboren en una
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institucion, en donde haya un modelo de competencias, deben poseerlas

independientemente de la unidad en donde se desempefien. (p.31)

Adicionalmente, debemos recordar el concepto de competencias especificas, segun,
(Espinoza, et al, 2020), las competencias especificas: “son aquellas que se adquieren a través de
un entrenamiento o formacion especifica, relativas a un puesto de trabajo en concreto, por lo que

son propias de una profesion” (p.138).

A continuacion, es fundamental recalcar dentro de la administracion de Talento Humano
el Modelo de gestion por Competencias, el cual ha tomado fuerza y en los Ultimos afios ha sido
implementado dentro de las empresas, pues, este modelo tiene por objetivo administrar, identificar
y desarrollar las competencias personales de los colaboradores, de tal manera, que se pueda
encaminar los comportamientos acordes a los objetivos estratégicos de la empresa. (Castilla &

Goez , 2020, p. 85)

Es indispensable contar con fuentes que respalden la ejecucion de este trabajo, por lo que,
de acuerdo con lo dispuesto en el: Manual para la administracion de subsistemas de Talento
Humano. aprobado en sesion ordinaria de Directorio del 10 de diciembre del 2018, de la EMAC

EP, se considero:

Articulo 1.- Ambito: El presente manual ... rige para todos los servidores, de la EMAC.. .,
que laboran mediante nombramiento permanente o provisional, de libre designacién y remocion,
contrato de servicios profesionales, comision de servicios con 0 sin remuneracion, o las

modalidades de contratos que se rigen por el Codigo del Trabajo.

Articulo 2.- Objeto: Este manual tiene por objeto establecer instrumentos, mecanismos y
herramientas técnicas; asi como regular las politicas, procesos y procedimientos relacionados con

la gestion del talento humano de la EMAC-EP., a fin de desarrollar los conocimientos, habilidades
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o cualidades del personal de manera sistémica, para conseguir los mejores resultados de la empresa

y la mayor orientacion profesional de sus servidores.

Para continuar debemos mencionar que, el Manual de Procedimientos para la gestion del

Talento Humano, dispone que:

El Directorio de la Empresa Publica Municipal de Aseo de Cuenca EMAC-EP, al
considerar la Ley Organica de Empresas Publicas determiné que dentro del marco legal la empresa
municipal requiere de la creacion de normas internas, por lo que se crea este manual, mismo que

fue considerado como uno mé&s de nuestros insumos para guiar la intervencion.

Este documento presenta de manera establecida: instrumentos, mecanismos, herramientas
técnicas, politicas, procesos y procedimientos relacionados con la gestion del talento humano de
la EMAC-EP, a fin de desarrollar los conocimientos, habilidades o cualidades del personal de
manera sistematica, para conseguir los mejores resultados de la empresa y la mayor orientacion

profesional de las servidoras y servidores, obreros.

Por otra parte, contamos con, el Manual de funciones y reglamentos de la EMAC EP, del
afio 2012, este es un documento guia para encaminar el proceso dentro de los reglamentos
establecidos, ya que, refleja la normativa de gestion institucional, describiendo la funcién de la
empresa, Yy todo lo relacionado a los puestos de trabajo: requisitos, relaciones de dependencia,

autoridad y coordinacion.

Asi también, el Manual de perfiles de cargo existente en la empresa del afio 2018, refleja
la estructura y el contenido de los descriptivos de cargos de cada uno de los perfiles.
Aduanalmente, el Distributivo de personal, del afio 2014: refleja el nimero exacto de funcionarios

que laboran en la empresa.
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Para el logro de los objetivos planteados en este trabajo, se empez6 solicitando un permiso

y autorizacion para el uso de informacion e intervencion, a traves de un oficio que fue dirigido al

gerente de la Empresa Publica Municipal de Aseo de Cuenca, EMAC EP.

Posteriormente se desarrolld la recoleccion y el anlisis de la informacion que se obtuvo

en coordinacion de la analista de Talento Humano, se identificé el total de cargos que existe en la

empresa y que rigen a partir del afio 2018, esta informacion se obtuvo del manual de funciones de

la EMAC EP, reconociendo de esta manera los cargos que requerian actualizacion en la

descripciéon de su perfil, descartar aquellos que no necesitaron actualizacion y en los caso

necesarios crear o eliminar cargos.

6.1 Poblacién y Muestra

Tabla 1 Poblacion y Muestra

Direccion/Departamento Unidades N©° N° Género Género
de cargos de masculino Femenino
ocupantes
del cargo
Direccion o Unidad
Administrativa de Facturaciony
Financiera Recaudacion
14 35 26 4
o Unidad
de Servicio al
cliente
Departamento de o Unidad
comercializacion de Bodega 6 10 9 6
o Unidad

de Contabilidad
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o Unidad
de Contratacion
Publica

o Unidad
de
Mantenimiento
o Unidad
de Servicios
Generales

o Unidad

de Tesoreria

Nota: En la presente tabla se muestra de manera detallada la muestra y poblacién que se va a

considerar para la elaboracion de la propuesta del Manual de Perfiles de Cargo, de la EMAC EP.

La recopilacion y el procesamiento de la informacién para la ejecucion y el logro de los

objetivos planteados en este proyecto se realizaron a través de:

6.2 Revision Bibliogréafica:
Para empezar este proceso, se realiz6 una revision bibliogréfica acerca de los conceptos y

procedimientos fundamentales para la actualizacion del manual lo cual responde al primer objetivo

especifico de este trabajo.

6.3 Analisis de puestos criticos:

A fin de obtener la informacion para desarrollar el proceso de actualizacion se uso el
método de andlisis de puestos criticos, este analisis permitié evidenciar y dimensionar el
desempefio profesional reflejado en la obtencion de resultados. Para considerar un puesto de
trabajo como critico se analizd de acuerdo con: la operatividad — habilidades de gestion,

condiciones de trabajo y a la toma de decisiones que estaban bajo la responsabilidad de cada
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ocupante de los cargos, cada uno de los apartados debian puntuarse dentro de un rango de entre:

20 de menor impacto con la opcion de llegar a 100 puntos con un mayor impacto.

6.4 Entrevista:

Se realizaron entrevistas semiestructuradas, dirigidas especificamente a la analista de
Talento Humano, al jefe de la direccion Administrativa - Financiera y al jefe del departamento de
Comercializacion en las cuales se recab6 informacién acerca de la funcionalidad y los procesos
administrativos que, bajo la direccion de Talento Humano, implican el uso del Manual de Perfiles
de Cargo. La recoleccion de informacion fue obtenida de una fuente primaria, representada por la
analista de Talento Humano, las entrevistas realizadas, se caracterizaron por ser semi

estructuradas, dicho formato se encuentra en el anexo: 13.1 Formato de Entrevistas.

7. Organizacion y Procesamiento de la Informacion

Las entrevistas se desarrollaron en la semana del 29 de mayo al 1 de junio del afio en curso,

lo que permitieron delimitar los cargos sobre los que se trabajaron.

Posteriormente, se revisaron los manuales vigentes de la EMAC EP, para conocer los
elementos por los que estaba conformado cada formato, esto permitiéo determinar que los
principales cambios se realizarian en: datos de identificacion, mision, funciones esenciales, nivel
de desarrollo de las competencias, especificacion del nivel de formacidn, experiencia y

conocimientos especifico.

Se revisaron y reformularon la mision de los cargos que tenian de manera continua 3 0 mas

verbos para describir la funcién, permitiendo plasmar una mision clara y concreta.

Una vez recopilada la informacion de varias fuentes y herramientas de la empresa se realizo

el programa informatico Microsoft Excel, para correlacionar las funciones principales de los
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cargos con el total de funciones que tiene bajo su responsabilidad, esto permiti6 evidenciar que,

existian varias actividades que estaban plasmadas como funciones.

Es asi como, se replante6 y recalifico las funciones principales de cada cargo, en
consideracién de los parametros: Frecuencia, Complejidad (Conocimiento y Experiencia) e
Impacto. Este célculo se realizé con formulas automaéticas del programa MS Excel; en cada cargd
se identifico las 4 puntuaciones mas altas, las cuales representaron las funciones esenciales del

cargo.

Al analizar los niveles de Educacion Formal dentro del manual vigente, se evidencio que
se considera como el primer nivel a, la Educacion Basica (Décimo afio), por lo que se reformularon
los niveles, en donde se considera como nivel minimo: Segundo Nivel: Bachiller, Segundo Nivel:
Auxiliar profesional, Tercer Nivel: Técnico / Tecnélogo Superior, Tercer Nivel: Universitario de
grado, y, Cuarto Nivel: Universitario de grado con (Maestria, Especialidad, etc.). Estos cambios
corresponden a las exigencias de las empresas, a la hora de seleccionar personal, pues lo minimo
requerido actualmente es la formacion académica como Bachiller, ademés, de acuerdo con la
disposicion del Senescyt - Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

los titulos de técnico y tecndlogo Superior se encuentran dentro del Tercer Nivel.

Se especifica en cumplimiento con la reforma al articulo 130 de la Ley Organica de
Educacion Superior (LOES) expedido por el Concejo de Educacion Superior (CES) capitulo I,
Articulo 11.- Niveles de formacién: el sistema de educacion superior se organiza en dos niveles
de formacién académica: a) Tercer nivel: técnico-tecndlogo y de grado; b) Cuarto nivel o de
posgrado: Especializaciones, relativas a programas de Especializacion Tecnologica,
Especializacion, Especializacion, Maestria Tecnoldgica, Maestria Académica (PhD o

equivalente).
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Luego, se indagd sobre el concepto de cada una de las competencias del manual vigente en
la entidad y se evidencid que la mayoria de las competencias descritas corresponden al Diccionario
de Competencias de Martha Alles. Por lo cual, se gener6 una nueva version del Diccionario de
Competencias, en donde se puede diferenciar los grados de desarrollo de competencias que van
desde, el grado A - B, que pertenece a los cargos del nivel estratégico, se describen los
comportamientos del grado B y grado C, para los cargos del nivel administrativo, hasta llegar al

grado D, que pertenece a los cargos del nivel operativo.

Las Competencias Universales se mantienen, ya que, estas van de la mano con la cultura
organizacional de la empresa, de igual manera considerando el objetivo empresarial, la mision y
vision, las competencias especificas se mantienen, con la diferencia de que se describi6 el grado
necesario del desarrollo de las actividades en cada uno de los cargos. Esta propuesta de
diccionario fue elaborada en una hoja de célculo del programa MS Excel que se puede evidenciar

en el Anexo 15. Diccionario de COMPELENCIAS ... ..ouuiiineii it 1

Posteriormente se elaboraron, organigramas por cada cargo, en donde se evidencia con
facilidad: la ubicacion del cargo, por quién esta supervisado y si existe algin cargo al que debe

supervisar.

Cada uno de los cambios realizados se veran reflejados en la propuesta de actualizacion.

Anexo 14. Propuesta de Actualizacion de Manual por Competencias de la Empresa Municipal

08 ASEO B CUBNCA. ettt et ettt e e e e e e e ettt e e e e e eee e e eeeeeeeeese e reeeeeeeeneannnnes 73

8. Anadlisis de la Informacién

En un primer momento se debe recalcar que la ultima version de este Manual es la de
Diciembre del afio 2018, por lo que la analista menciono, desconoce el procedimiento exacto que

se siguio y los recursos que se manejaron para tener la version del Manual vigente, debido a que
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ella ingresd a la empresa tiempo después de la ejecucion de este proceso, ademas menciona que
no existe un Diccionario de Competencias propio de la EMAC EP, y que desconoce cuél fue el

Diccionario base que se usd para la ultima version actualizada del Manual.

Debido a las particularidades que presenta la propuesta de actualizacion del Manual de

Perfiles de Cargo, se requiere un analisis de tipo, inductivo — deductivo.

En el Manual de Perfiles de Cargos, se evidencia que dentro de la identificacion y ubicacion
del cargo se describen: el nombre del cargo, el codigo, a quien debe reportarse, la mision, las
funciones principales, las competencias requeridas, el tipo y tiempo de experiencia, el nivel
académico requerido, sin embargo, se considerd importante incorporar nuevos elementos como:
la especificacion de la experiencia, el tipo de conocimientos especificos de profesion y

conocimientos informaticos requeridos, el tiempo y tipo de experiencia. .

Aunque la distribucion departamental de la empresa aporta para que el trabajo desarrollado
sea eficiente, se evidencio que dentro de las direcciones y areas en los que esta distribuido existe
duplicidad de funciones entre los ocupantes de algunos cargos ya que no tienen clara su ubicacion
dentro del organigrama e incluso muchos de los jefes inmediatos desconocen de las funciones

principales que deben cumplir sus subalternos.

Los descriptivos de cargos son herramientas que reflejan las funciones esenciales que debe
cumplir el ocupante, pero en ocasiones, estas actividades no son ejecutadas o no cuentan con la
claridad necesaria para ser llevadas a cabo, es por lo que, para la propuesta que se presento se
volvié a realizar el proceso de calificacion para determinar las actividades esenciales de cada

cargo, considerando los factores de: frecuencia, complejidad e impacto. (Contreras, 2022)

En base a toda la informacion recolectada y analizada, a continuacién, se muestra el

borrador del formato propuesto que plasma la informacion de los cargos:



Figura 1 Borrador de la propuesta de formato de perfil de cargo actualizado

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

organigrama de ubicacion de cargo

Supervisar a:

Codigo
Nombre del cargo
& Pagina ldel
Direccion:
Departamento:
Unidad:
Régimen del puesto Ley Orgdnica de Empresas Publicas (LOEP)
Misidn del cargo:
2. AUTORIDAD
Reportar a:

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Nivel de instruccion: formal:

Especializacion:

Cuarto nivel: (Maestria, especialidad)

Tercer nivel: Universitario/ de grado

Tercer nivel: Técnico/Tecnélogo Superior

Segundo nivel: Auxiliar profesional

Segundo nivel: Bachiller

Conocimientos especificos
de profesion:

Conocimientos
informaticos:

Experiencia laboral requerida:

Especificacion de la experiencia:

Choferes

Supervisores

Auxiliares o Asistentes

Analistas

Técnicos

Jefes departamentalg

Coordinadores

Directores

31
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Pagina 2de2
4. RESPONSABILIDADES
Descripcion de las responsabilidades: FR IMP [CM (Total
1. Registrar
2. Coordinar
3. Calibrar
4. Realizar
5. COMPETENCIAS
Competencias Universales GRADO A GRADO B GRADO C GRADO D
Trabajo en equipo
Iniciativa
Competencias Técnicas

6. RIESGO LABORAL

Alto |:| Medio | | Bajo | |

Riesgo psicoldgico

Alto |:| Medio | | Bajo | |

Riesgo fisico

Fr= Frecuencia i .
FORMULA DE CALCULO

Imp= Impacto Total = Fr + (CO * Imp)

Cm= Complejidad de la actividad

Nota: Este grafico representa el modelo del formato propuesto plasmando la informacion

actualizada de los descriptivos de cargo de la EMAC EP. Elaboracién propia.
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SEGUNDA PARTE

9. Justificacion

Considerando que, (Olmedo y Recalde, 2018), los manuales son herramientas de gran
importancia para la productividad de las organizaciones en todos los niveles, el Manual de Perfiles
de Cargo, se convierte en un mecanismo para el proceso de toma de decisiones y el ordenamiento

de la organizacién en sus diferentes niveles jerarquicos y procesos.

Se debe mencionar que, contrario a esto, la no Actualizacién del Manual de Perfiles de
Cargo, genera dificultades en los procesos que estan a cargo de la unidad de Talento Humano, e
influye directamente en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y evaluacién de

desempefio.

Es importante mencionar, que entre las consecuencias que se originan a causa de la falta
de actualizacion del Manual de Perfiles de Cargo, estan: mala distribucion de las tareas, varios
trabajadores ocupando el mismo cargo, duplicidad de tareas, ademas, actividades o funciones que
no estan registradas en el descriptivo de cargo, e incluso actividades encomendadas a personas que
no califican con la formacion académica para cumplirlas, y por ultimo, uno de los procesos que se

ven afectado es la evaluacion de desempefio.

Por lo que, para solventar esta necesidad, se planteé realizar el proceso de propuesta de
actualizacion de Manual de Perfiles de Cargo, por lo que fue importante, contar con la autorizacion
necesaria de la maxima autoridad, en este caso, del gerente de la EMAC EP, para lo cual se realiz
una peticion formal a través de un oficio, para llevar a cabo la intervencién en la institucion y

acceder a la informacion requerida.
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Sumado a esto, se aplicaron técnicas que permitieron recolectar la informacion objetiva

de fuentes directas de la empresa, partiendo por la entrevista que se realizé a la analista de Talento

Humano bajo el formato de entrevista semi estructurada, ademas, este proceso fue realizado en

coordinacion con los jefes de la direccion Administrativa — Financiera y con el jefe del

departamento de Comercializacion.

Lamentablemente debido al tiempo no fue viable realizar la actualizacién de todo el

Manual, por lo que juntamente con la analista de Talento Humano se opté por realizar la

actualizacion de 20 cargos. Distribuidos de la siguiente manera:

Direccidén administrativa financiera

Departamento Administrativo (4 unidades)

Unidad de Bodega; Unidad de Contratacion Publica; Unidad de Mantenimiento; Unidad

de Servicios generales

Puestos de Trabajo (10)
1. Analista de contratacion publica 6. Coordinador de contratacion publica
2. Asistente administrativo 7. Coordinador de mantenimiento
3. Asistente de bodega 8. Coordinador de servicios generales
4. Asistente de servicios generales 9. Jefe administrativo
5. Bodeguero 10. Mecéanico

Departamento Financiero (2 unidades)

Unidad de contabilidad; Unidad de tesoreria

Puestos de Trabajo (5)



1. Operador contable 4. Analista financiero y tributario
2. Tesorero 5. Jefe financiero
3. Contador

Departamento sin titulo

Puestos de Trabajo (1)

1. Director administrativo financiero

GERENCIA GENERAL

Departamento de comunicacion y relaciones publicas

Departamento de tecnologia y comunicaciones

Departamento de comercializacion (2 unidades)

Unidad de facturacién y recaudacion; Unidad de servicio al cliente

Puestos de trabajo (4)

1. Analista de facturacion y recaudacion
2. Asistente de facturacion y recaudacion
3. Asistente de servicio al cliente

4. Jefe de comercializacién

Total, de cargos: 20 cargos distribuidos de la siguiente manera: Direccion
Administrativa y Financiera existen16 cargos; Gerencia General, se intervino en el

departamento de comercializacién con 4 cargos.



Una vez realizado el proceso de Actualizacion, se obtuvo como resultado final un
documento fisico de propuesta de actualizacion de Manual de Perfiles de Cargo, mismo que,
fue dado a conocer y aprobado por, el jefe de la Direccion Administrativa - Financiera, el jefe
del Departamento de Comercializacion y de la Analista de Talento Humano, para permitir la
accesibilidad a los funcionarios de la empresa facilitando posteriormente la ejecucion de la

actualizacion de todo el Manual.

El Manual de Perfiles de Cargo, es una herramienta de uso y consulta para el personal
directivo y administrativo de la EMAC EP, por lo que independientemente de que alguna de
las personas que participaron en el proceso de actualizacion llegase a abandonar la empresa,
esta informacién no se perderd, ya que, una vez que se entregue el documento fisico, son los
directivos quienes decidiran si es pertinente implementarlo o usarlo como guia para actualizar

el Manual de Perfiles de Cargo en su totalidad.

Por todo lo expuesto anteriormente, este trabajo de titulacion fue desarrollado en dos
momentos principales: en el primer momento, la identificacion y descripcion del problema con
su respectiva justificacion, los objetivos del trabajo, la metodologia, la muestra, el marco
teorico; en el segundo momento el proceso de actualizacion del Manual de Perfiles de Cargo

de la EMAC EP, y la determinacion del diccionario de competencias.

10. Caracterizacion De Los Beneficiarios

Los beneficiarios directos de este trabajo de intervencién son, los miembros de la
Direccion Administrativa - Financiera y del Departamento de Comercializacion, pues, se
contribuye a definir las funciones y los requisitos de experiencia, formacion académica y la

definicion de las competencias y habilidades con las que debe contar cada ocupante del cargo



De manera indirecta esta intervencion beneficia a la operatividad de la empresa y el

cumplimiento de los procesos, esta propuesta de actualizacion de Manual por Competencias

sera la base y guia para proceder a actualizar todo el manual de la empresa.

11. Interpretacion

De acuerdo con las entrevistas, observacion, aplicacion de técnicas e insumos,

empleados para este procedimiento, se resalta los siguientes puntos:

Los miembros de la empresa que conocen de la propuesta realizada estan de acuerdo y
resaltan la importancia que tiene el uso y manejo de este manual dentro y para la
operatividad de la empresa.

Los directivos reconocen la falta de conocimiento y manejo que tienen los funcionarios
de la empresa, evidenciando la duplicidad de las funciones, lo cual, repercute en la
funcionalidad y operatividad.

Existen actividades o funciones a las que se debe dar seguimiento de cumplimiento en
cada uno de los departamentos, sin embargo, se evidencid el desconocimiento de las
actividades esenciales de cada cargo.

Se encontraron diferencias, entre las funciones y actividades esenciales del cargo en
comparacion con el contenido de la mision.

Existe sobrecarga de funciones en algunos cargos, e incluso algunos ocupantes realizan
funciones que no estan plasmadas en la descripcion dentro de las actividades del cargo.
Existe desconocimiento acerca de los insumos y procedimientos que se emplearon para

la realizacion del Manual que esta vigente en la actualidad.



12. Principales Logros Del Aprendizaje

El presente trabajo de titulacion presenta un disefio metodoldgico experimental acerca
del Manual de Perfiles de Cargo, ya que, para llegar a realizar la actualizacion de dicho manual,
fue fundamental conocer sus fundamentos teéricos, objetivos, contenido y procesos de
elaboracion, siendo el principal logro antes de la intervencion, mismo que llevé a conseguir el
disefio de la presente propuesta de actualizacion del Manual de Perfiles de Cargo para la

Empresa Municipal de Aseo de Cuenca EMAC-EP.

Ademas el conocimiento tedrico conjuntamente con los aprendido durante las practicas
pre profesionales en una empresa del sector pablico, permitié disefiar un diccionario de
competencias propio como resultado de la compilacion de, el actual manual usado en la entidad
objeto de intervencion, el Diccionario de Competencias de Martha Alles (2002) y Diccionario
de Competencias Universidad de Santiago (2013), permitiendo cumplir con el primer objetivo,
disefiar una propuesta de actualizacion del manual de perfiles de cargo. Por otra parte, para dar
cumplimiento con los objetivos especificos se identifico y valido las competencias a través del
desarrollo de un diccionario de competencias duras y blandas, que parten de la informacion
recolectada, determinando clarificacion del comportamiento observable de los cargos, mismos
que fueron alineados con la misién, funciones y caracteristicas propias de la instruccion formal

educativa.

13. Conclusiones y Recomendaciones

12.1 Conclusiones:

Luego de realizar el procedimiento técnico para el levantamiento de los descriptivos de

cargo y concluido la propuesta de actualizacion del manual de perfiles, se concluye que:



Con la ejecuciéon de este trabajo de titulacion la EMAC EP requeria inmediata
actualizacioén de los perfiles del cargo del departamento de Comercializacion, tanto como del
Departamento Administrativo y Departamento Financiero, los cuales estdn vinculados
directamente con los procesos y recursos administrativos, financieros y operativos que permiten

el funcionamiento 6ptimo de la empresa y su continuidad.

Los factores que incidieron en la actualizacion de la informacién como el planteamiento
de la misién que constaba de tres 0 mas verbos, por una reestructuracion que vaya acuerdo al
cargo, describiendo el proposito de la existencia de este y a su vez que este demuestre su

vinculacién al objetivo de la empresa,

Las funciones fueron determinadas y delimitadas al cargo especifico del que se trata,
sin duplicarse u omitir su importancia, reformulando su actividad para determinar las que son

esenciales.

La necesidad por parte del Departamento de Talento Humano de contar con una
herramienta que facilite la evaluacion de desempefio, tanto como la seleccion del personal
idoneo y la capacitacién al colaborador, al haber establecido grados de competencias claras y
especificas de acuerdo con su comportamiento observable, asi como bajo la experiencia y

conocimiento implicito en el nivel de educacién formal.

12.2 Recomendaciones:

e Analizar esta propuesta de actualizacion del Manual por Competencias de la Direccion
administrativa - Financiera y el Departamento de Comercializacién, para realizar el
procedimiento con todo el Manual de la organizacion.

e Capacitar al personal administrativo sobre el uso, manejo e importancia del Manual de

Perfiles de Cargos, de la EMAC EP.



e Capacitar a los empleados sobre las actividades que deben desarrollar y las
responsabilidades que deben cumplir frente a cada uno de sus cargos.
e Socializar el organigrama con todos los integrantes de la empresa, para esclarecer

informacion acerca de las jerarquias.

En base a los resultados y conclusiones obtenidas, gracias a las entrevistas, observacion y
sondeo, se recomienda que la Propuesta de Actualizacion del Manual de Perfil de Cargo,
sea el inicio para plasmar la solucion en la EMAC EP, apoyando a que se consolide como

una estructura mas eficiente en donde cada empleado coopere a su crecimiento y desarrollo.



13. Anexos

13.1 Formato de Entrevistas

13.1.1 Formato de Entrevista para la Analista de Talento Humano

Tabla 2 Formato de entrevista para la Direccién de Talento Humano

LOGO DE LA FORMATO DE ENTREVISTA Fecha de aplicacion:

ORGANIZACION DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Nombre de quien aplica la Estudiantes Erika Maza, Maria Fernanda Pefialoza

entrevista:
DATOS GENERALES DEL ENTREVISTADO
| codigo |
Nombre del entrevistado Ochoa Fernandez Maria José
Cargo del entrevistado Analista de Talento Humano
Unidad Gestion de Talento Humano
Régimen del puesto LOEP

PREGUNTAS

1. ;Qué areas o departamentos considera en prioridad para realizar la actualizacién del perfil de cargo?

2. ¢En qué parte del perfil de cargo considera que se necesita trabajar, afiadir items, modificar, quitar o
agregar opciones?

3. ¢De acuerdo con la base de datos qué perfiles considera que deberian ser tomados en cuenta y que se
dirijan a los objetivos empresariales?




13.1.2 Formato de entrevista para el Director Administrativo Financiero

Tabla 3. Formato de entrevista para la Direccion Administrativa Financiera

FORMATO DE ENTREVISTA

LOGO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Fecha de aplicacion:

ORGANIZACION

FINANCIERA
Nombre de quien aplica la Estudiantes Erika Maza, Maria Fernanda Pefialoza
entrevista:
DATOS GENERALES
| Codigo |
Nombre del entrevistado Ullauri Pefia Paul Francisco
Cargo del entrevistado Director Administrativo Financiero
Régimen del puesto LOEP

Cargo al que supervisa:  |Jefe Administrativo, Jefe Financiero y Asistente Administrativo.

Llevar a cabo la planeacion y la administracion de los recursos financieros

Misién del cargo: .
de la empresa, como apoyo a la gerencia.

PREGUNTAS

1. ¢Cual es su funcion principal en este cargo?

2. ¢Qué competencias técnicas se requiere para llevar a cabo su cargo?

3. ¢Cual es la funcidn principal del jefe financiero?

4. ;Cual es su funcion principal del jefe Administrativo?

5. ¢Qué actividades debe cumplir el/la asistente administrativo?

6. ¢Qué nivel académico requiere cumplir el/la asistente administrativo?




13.1.3 Formato de Entrevista para el Jefe Administrativo

Tabla 4. Formato de entrevista para el Departamento Administrativo

FORMATO DE ENTREVISTA

LOGO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION

Fecha de aplicacion:

FINANCIERA

Nombre de quien aplica la Estudiantes Erika Maza, Maria Fernanda Pefaloza

entrevista:
DATOS GENERALES
| codigo |
Nombre del entrevistado Velez Carrera Juan Carlos
Cargo del entrevistado Jefe Administrativo
Departamento Administrativo
Régimen del puesto LOEP

Coordinador de Contratacion Plblica, Coordinador de Mantenimiento,

Cargo al que supervisa: . L
g q P Coordinador de Servicios Generales, Bodeguero.

Administrar los recursos materiales, de seguros y de vehiculos de la
Mision del cargo: empresa, asi como también la gestién de los procesos de contratacion
publica.

PREGUNTAS

1. ;Cudl es la funcién principal del analista de contratacion publica?

2. ;Cual es la funcidn principal del coordinador de contratacion pablica?

3. ¢Qué conocimientos y competencias técnicas requiere el coordinador de contratacion puablica?

4. ;Cudl es la funcion principal del coordinador de mantenimiento?

5. ¢ Qué conocimientos requiere desarrollar el coordinador de mantenimiento?

6. ¢Qué nivel académico requiere el coordinador de mantenimiento?

7. ¢Qué competencias técnicas requiere el cargo coordinador de servicios generales?

8. ¢ Qué nivel académico requiere cumplir el coordinador de servicios generales?

9. ¢Qué actividades se llevan a cabo en el area de bodega?

10. ¢ Qué tipo de responsabilidad tiene el bodeguero?

11. ;Qué nivel académico se requiere para el cargo de bodeguero?

12. ;Cudl es la funcién principal del mecanico?

13. ¢Qué conocimientos y competencias técnicas debe poseer el mecanico?

14. ;Qué nivel académico requiere el perfil de mecénico?




10

13.1.4 Formato de Entrevista para el Jefe Financiero

Tabla5 Formato de entrevista para el Departamento Financiero

FORMATO DE ENTREVISTA

LOGO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION

Fecha de aplicacion:

FINANCIERA

Nombre de quien aplica la

Estudiantes Erika Maza, Maria Fernanda Pefaloza

entrevista:
DATOS GENERALES
| Codigo |
Nombre del entrevistado Pereira Alvarez lvan Esteban
Cargo del entrevistado Jefe Financiero
Departamento Financiero
Régimen del puesto LOEP

Cargo al que supervisa Contador, Tesorero, Analista Financiero y Tributario.

Misién del cargo

Administrar los recursos econdmicos y financieros para brindar soporte a la
informacion para la toma de decisiones.

PREGUNTAS

1.

¢ Cudl es la funcion principal del contador?

2.

¢ Qué competencias técnicas requiere el contador?

. ¢ Cudl es la funcion principal del operador contable?

. ¢En qué difieren el contador y el operador contable en cuanto a funciones?

. ¢ Qué actividades debe realizar el tesorero?

. ¢ Qué nivel académico requiere el tesorero?

. ¢, Cudl es la funcion principal del analista financiero y tributario?

. ¢Qué competencias técnicas requiere desarrollar el analista financiero y tributario?

. ¢Cuanta experiencia se considera que deberia tener el analista financiero y tributario?




11

13.1.5 Formato de entrevista para el Jefe de Comercializacion

Tabla 6 Formato de entrevista para Gerencia General

LOGO DE LA FORMATO DE ENTREVISTA Fecha de aplicacion:
ORGANIZACION GERENCIA GENERAL

Nombre de quien aplica la Estudiantes Erika Maza, Maria Fernanda Pefaloza

entrevista:
DATOS GENERALES
| Cédigo |
Nombre del entrevistado Gutierres Alvarez Ligia Susana
Cargo del entrevistado Jefe de Comercializacion
Departamento Comercializacion
Régimen del puesto LOEP

Cargo al que supervisa Analista de Facturacion y Recaudacion, Asistente de Servicio al Cliente.

Administrar y asegurar los ingresos corrientes y fuentes de financiamiento

Misién del cargo
de la empresa.

PREGUNTAS

1. ;Cudl es su funcidn principal en este cargo?

2. ¢Qué nivel académico requiere para ocupar este cargo?

3. ¢Cual es la principal funcién del analista de facturacion y recaudacion?

4. ;Qué nivel académico requiere el analista de facturacion y recaudacion?

5. ¢Qué actividades desempefia el analista de facturacién y recaudacion?

6. ¢Qué nivel académico requiere el asistente de facturacion y recaudacion?

7. ¢ Qué competencias técnicas requiere el asistente de servicio al cliente?

8. ¢Qué grado académico requiere el/la asistente de servicio al cliente?

13.2 Formato del Perfil Propuesto

13.2.1 Formato del Perfil Propuesto en la Direccidon Administrativa Financiera

13.2.1.1 Formato de Perfil Propuesto, Departamento Administrativo
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Tabla 7 Perfil Descriptivo de cargo 1 en el Departamento Administrativo

| Pagina | 1de3 |
Direccién Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Contratacion Pablica
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Coordinador de Contratacion Pablica
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Gestionar los procesos relacionados con la adquisicion de bienes, servicios, consultorias y obras
requeridas por la empresa, cumpliendo con estandares de calidad y precio. de acuerdo a la normativa

legal vigente.
ORGANIGRAMA POSICIONAL
Gerente Genreral
Director
Administrativo -
Financiero
Jefe
Administrativo
|
1 [ | 1
Coordinador de . -
o Coordinador de Coordinador
C";‘.’f_};‘;"“ Mantesimieato e Serviios Bodeguero
Analista de
Contratacion
| Piblica |
FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar los procedimientos de contratacion publica para la adquisicion de bienes,
ejecucion de obras, y prestacion de servicios, incluidos los de consultorias, hasta su 18,5
1 |adjudicacion y suscripcion de contrato.

Efectuar el proceso de organizacion, consolidacion, registro y publicacion del (PAC)
Plan Anual de Contratacion, en el médulo de facilitador de contratacion publica y en 18,5
2 |la herramienta del PAC y elaborar un informe de ejecucion.

Revisar con el personal solicitante, las especificaciones técnicas y los términos de
referencia de las obras, bienes y servicios cuyos montos sean menores a los de infima 17
3 [cuantia.




Pagina | 2de3 |

Monitorear la publicacion, finalizacion o liquidacion, de las 6rdenes de compra
4 |y de los procedimientos de contratacion publica en el sistema oficial de 16
contratacion del estado de acuerdo a lanormativa legal vigente.

COMPETENCIAS

rabajo en equipo:
Participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo

Comparte informacion y
trabaja con el equipo

Iniciativa: Emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Orientacion a resultados:
Logra los resultados,
fijando metas desafiantes
por encima de los
estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles
de rendimiento, en el marco
de las estrategias de la
organizacion.

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Actia para lograr y superar
estandares de desempefio y
plazos establecidos,
fijandose para si y/o para
los demas ciertos
pardmetros que se deben
alcanzar.

Organizacion de la
informacion: Encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacion.

Define niveles de
informacion para la gestion
de una unidad o proceso.

Pensamiento analitico:
Entender v resolver un problema a
partir de desagregar
sistemdticamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo prioridades,
identificando secuencias
temporales y relaciones causales
entre los componentes.

Analiza las relaciones entre
las partes de un problema,
para reconocer las causas o
consecuencias de las
acciones. Anticipa
obstaculos y prevee los
Proximos pasos.
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Pagina | 3de3

Comunicacion efectiva:
capacidad de escuchar,
hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos

Es reconocido en el drea por
ser un interlocutor confiable
y por su habilidad para
comprender diferentes
situaciones y manejar

positivos. reuniones.
Planifica y aprueba el
presupuesto anual de la
institucion o de un proyecto

Manejo de recursos
financieros: gestionar el

buen uso de los recursos X
i r a largo plazo. Incluye
financieros y contabilizar . .
gestionar el financiamiento
los gastos.

necesario.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Ingeniero Comercial, Economista o afines

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Persuadir, a traves de la redaccion de un texto, en el que debe

Redaccion Comercial ) .
plasmarse informacion clara y concreta, generando compras o ventas.

Controlar las funciones de las que esta conformada la agenda, a traves
Agenda Electronica del dispositivo electronico: directorio, calendario. calculadora, agenda,
reloj.

Administrar los documentos que se reciben y se crean, asegurando que
aquellos documentos mas valiosos seran conservados con el tiempo.

USHAY; EXCEL INTERMEDIO, SOCE, ERP, QUIPUX

Manejo de Archivos

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios Supervisores; Analistas




Tabla 8 Perfil Descriptivo de cargo 2 en la Departamento Administrativo
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| Pagina

|  1de3

Direccion Técnica, Direccion Administrativa Financiera,

Direccion Direccion de Talento Humano, Direccion de Planificacion
Departamento

Unidad

Régimen del puesto: LOEP

Cargo al que reporta: Director del Area

Cargo al que supervisa:

Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023

MISION DEL CARGO:

Apoyar en los procesos administrativos de la Direccion correspondiente.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente General

Director
Administrativo -
Financiero

Jefe
Administrativo

Bodeguero

c d:'na.dcft:dc Coordinador de Coordinador
Contratacién .. ..
iy Mantenimiento de Servicios
Publica
FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion del presupuesto y gestionar érdenes de pago por
1 [diferentes conceptos: pagos a proveedores y servicios, compras de inswmmos y 24
materiales, etc
2 |Llevar la agenda personal del director y jefes. 22,5
3 |Ingresar los datos financieros al sistema automatizado y ejecutar desgloses. 19
4 Elaborar oficios, actas de entrega, memorias de los acuerdos de reuniones, y recepcion 18
de documentos.




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
Participar activamente del
logro una meta comin,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo

Pagina | 2de3

Integra los diversos estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempeifio y el
entusiasmo, de forma que el
equipo se centre en los
objetivos.

Iniciativa: Emprender
acciones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Comunicacion efectiva:
capacidad de escuchar,
hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos
positivos.

Actia anticipadamente para
crear oportunidades o para
evitar problemas

Reconocido por escuchar
con atencion los mensajes
tanto implicitos como
explicitos para entenderlos
claramente y promover la
comunicacion dentro de la
organizacioén

Organizacion de la
informacion: Encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacion.

Clasifica y captura
informacion técnica para
consolidarlos.

Escritura: comunicar
informacion e ideas por
escrito de modo que sea de
facil comprension para los
demas.

Escribe documentos de
complejidad muy alta,
donde se establezcan
parametros que tengan
impacto directo sobre el
funcionamiento de una
organizacion, proyectos u
ot1os.

Recopilacion dela
informacion: conocer
cémo localizar e identificar
informacion esencial de las
diferentes areas de la
empresa.

Considera todas las
variables existentes que
influyen sobre una situacion
determinada para asi lograr
determinar el rumbo mas
apropiado para la empresa.




17

| Pagina | 3de3 |

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Tecnologo Superior Tecnologo en Secretariado Ejecutivo

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Persuadir, a través de la redaccion de un texto, en el que debe plasmarse

Redaccion Comercial |, s
informacion clara y concreta, generando compras o ventas.

Controlar las funciones de las que esta conformada la agenda, a través del

Agenda Electrénica i . i . ) ) .
g dispositivo electronico: directorio, calendario, calculadora, agenda, reloj.
. . Administrar los documentos que se reciben v se crean, asegurando que
Manejo de Archivos , d . y > ASeBUT 1
aquellos documentos mas valiosos serdn conservados con el tiempo.
Organizar informacion, para poder expresarla mediante ideas claras
Ortografia g -parap P y

precisas, evitando confusiones en el proceso de comunicacion.

ERP. QUIPUX

EXPERIENCIA LABORAL

06 meses - 1 afio Asistentes, Técnicos o Admmistrativos
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Tabla 9 Perfil Descriptivo de cargo 3 en Departamento Administrativo

| Pagina | 1de3 |
Direccién Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Servicios Generales
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Coordinador de Servicios Generales
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Ejecutar el mantenimiento preventivo y comrectivo de los bienes muebles e inmuebles de la organizacion,
empleando procedimientos que garanticen el estado o6ptimo de los misinos.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente General

l

Director
Administrativo -
Financiero

Jefe
Administrativo
I
I ] ]

Coordinador de .
Contratacién Coottin_ad_ow de Coo\'dmadot Bodeguero
o Mantenimiento de Servicios
Piblica
| 1
Auziliar de
Servicios Chofer Conserge
FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar servicios de vigilancia que otorguen integridad y seguridad a todos los

1 [bienes, materiales, equipos e insumos en general de la empresa tanto como al 20
personal.
Distribuir y controlar el uso de los vehiculos contratados de la empresa, realizar el
2 registro y control de las érdenes de combustible. 17
3 Verificar los documentos fiientes de respaldo correspondientes a los contratos de 16

servicios de alquiler de camionetas previo a la solicitud de pago

4 |Coordinar el mantenimiento y reparacion de equipos ¢ infraestructura 16




COMPETENCIAS

Pagina | 2de3

Trabajo en equipo:
Participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacién
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo

Comparte informacion y
trabaja con el equipo

Iniciativa: Emprender
acciones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Asertividad / Firmeza:
Defender con firmeza los
objetivos, politicas y
prioridades de la
institucion, cuando sea
necesario.

Trabaja sin supervision
constante y no se intimida
con los problemas.

Mantiene una actitud
proactiva para intervenir en
eventualidades que afecten

a la organizacién,
demostrando altos niveles
de fortaleza interior.

Orientacion al servicio:
Buscar activamente la
manera de ayudar a los
demads.

Demuestra interés en
atender a los clientes
internos o externos con
rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad
y plantea soluciones
adecuadas.

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
informacioén esencial de las
diferentes dreas de la
empresa.

Realiza un trabajo
sistemdtico en un
determinado lapso de
tiempo para obtener la
maxima y mejor
informacion de todas las
fuentes disponibles.
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| Pagina | 3de3 |
Organizacion de la
informacion: Encontrar Clasifica y captura
formas de estructurar o X informacién técnica para
clasificar distintos niveles consolidarlos.
de informacion.
Orientacion a resultados:
Logra los resultados,
fijando metas desafiantes Crea un ambiente
por encima de los organizacional que estimule
estandares, mejorando y X la mejora continua del
manteniendo altos niveles servicio y la orientacion a la
de rendimiento, en el marco eficiencia.
de las estrategias de la
organizacion.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Tecnoélogo Superior Administracion / Gestion de la Organizacion

CONOCIMIENTOS

Administracién Recibir y registrar los bienes, materiales, herramientas, etc.

Contabilidad Elaborar, los ingresos, egresos y correcciones de los sistemas de bodega.

ERP. QUIPUX, Excel medio, Acces

EXPERIENCIA LABORAL

06 meses - 1 afio Asistentes Técnicos o Administrativos
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Tabla 10 Perfil Descriptivo de cargo 4 en el Departamento Administrativo

| Pagina | 1de3 |

Direccion Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Bodega
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Bodeguero
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Apoyar en el proceso de control de manejo de inventarios y activos fijos.
ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerntz Genenl

l
Director
Administrativo -
Finmancisro
Jefs
Administrativo
I : I 1
Coomdinador da . .
Contascién Nt e S Betegsere

FUNCIONES ESENCIALES

Receptar e ingresar en el sistema las herramientas y materiales de trabajo entregados

1 por el supervisor o inspector de Operaciones. 16
2 |[Registrar diariamente en la biticora las novedades e inventarios de la bodega. 14
3 Realizar la revision de érdenes de requerimiento, comparar con el stock de existencias 13

v solicitar adquisicion de ser el caso.

4 [Verificar los ingresos, egresos y correcciones de los sistemas de bodega 12,5
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Trabajo en equipo:
Participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo

Comparte informacién y
trabaja con el equipo

Iniciativa: Emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Destreza matematica:
Utilizar las matematicas
para ¢jecutar actividades y
solucionar problemas.

Trabaja sin supervision
constante y no se intimida
con los problemas.

Utiliza las matemdticas para
realizar célculos de
complejidad baja (pago de
sueldos, bonos, registros).

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
mformacion esencial de las
diferentes dreas de la
empresa.

Busca informacion con un
objetivo concreto a través
de preguntas rutinarias.

Control de operaciones:
verificar que todos los
instrumentos o maquinaria
estén en condiciones para
funcionar correctamente.

Comprueba que las
maquinarias estén
completas, que no les falte
ninguna pieza, que no
tengan fallo y que todas las
protecciones estén
instaladas.

Orientacion al servicio:
Buscar activamente la
manera de ayudar a los
demas.

Actia a partir de los
requerimientos de los
clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a
sus demandas.
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Orientacion a resultados:
Logra los resultados,
fijando metas desafiantes

por, encima de Fos desempefio y hace cambios
estandares, mejorando y X ) .

. . especificos en los métodos
manteniendo altos niveles de trabajo

de rendimiento, en el marco
de las estrategias de la
organizacion.

No estd satisfecho con los
niveles actuales de

para conseguir mejoras.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecnologico

Superior Técnico en Administracion de Empresas y afines.

CONOCIMIENTOS

Administracion Recibir y registrar los bienes, materiales, herramientas, etc.

ERP, QUIPUX

EXPERIENCIA LABORAL

06 meses - 1 afio Asistentes, Técnicos o Administrativos
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Tabla 11 Perfil Descriptivo de cargo 5 en el Departamento Administrativo
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N N S
Direccion Direccién Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Bodega
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe Administrativo
Cargo al que supervisa: Asistente de Bodega
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Custodiar, administrar y controlar los bienes materiales, suministros y activos de la empresa.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente Genera
Director
Administrativo -
Financiero
Jefe
Administrativo
| | : | |
Coordinalor & Coordirador de Coordinad
Contraacién Materimicato d:c;mici:sf Bodeguers
Piblica
Asistente dz Bodeza
FUNCIONES ESENCIALES
Mantener el orden de la bodega y almacenamiento de los materiales, herramientas y
1. . . . . 17,5
bienes a manera de resguardar su integridad, asi como la de los demas colaboradores.
2 |Realizar la legalizacion de las actas de entrega recepcion de bienes. 16,5
3 Coordinar la logistica para entrega, recepcion y almacenamiento de materiales, 15
equipos y bienes.
4 Elaborar reportes de consiumnos mensuales de las existencias para su conciliacion con 14.5
el departamento financiero. ’
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Trabajo en equipo:
Participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo

Comparte informacién y
trabaja con el equipo

Iniciativa: Emprender
acciones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
informacion esencial de las
diferentes areas de la
empresa.

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados

Busca informacion con un
objetivo concreto a través
de preguntas rutinarias.

Manejo de recuros
financieros: Gestionar el
buen uso de los recursos
financieros y contabilizar
los gastos.

Utiliza dinero de caja chica

para adquirir suministros de

oficina y lleva un registro de
los gastos.

Manejo de recursos
materiales:

Obtener y cuidar el uso
apropiado de equipos.
herramientas y materiales
necesarios para realizar
ciertos trabajos.

Provee y maneja recursos
materiales para las distintas
unidades o procesos
organizacionales.

Orientacién a resultados:
Logra los resultados, fijando
metas desafiantes por encima
de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de
rendimiento. en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Intenta realizar bien o
correctamente el trabajo.
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Comunicacion efectiva: es
la capacidad de escuchar,
hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma

Se comunica con otras
personas en forma oral y/o
escrita.

efectiva, exponer aspectos
positivos.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Administrador de Empresas o Contador, Ingeniero

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Industrial o afines.

CONOCIMIENTOS

Administracion Administrar y elaborar reportes mensuales de existencias y activos fijos.

. Elaborar reportes de consumos mensuales de existencias para su
Contabilidad P e ., . P
conciliacién con el departamento financiero.

ERP, QUIPUX, Accses, Excel medio.

EXPERIENCIA LABORAL

3 -4 afios Técnicos / Coordinadores
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Tabla 12 Perfil Descriptivo de cargo 6 en el Departamento Administrativo
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Direccion Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Contratacion Publica
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe Administrativo
Cargo al que supervisa: Analista de Contratacion Publica
Fecha de actualizacién 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Planificar, gestionar y supervisar los procesos relacionados con la adquisicion de bienes, servicios,
consultorias y obras requeridas por la empresa, cumpliendo con estdndares de calidad y costo, de acuerdo
a la normativa legal vigente.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Director
Admmnistrativo -
Financiero

Jefe
Admi nistrativo
T

Coordinador de Coordnador

Manterémiento de Servicios Bodeguero

Analsta de
Contratacion

FUNCIONES ESENCIALES

Formular el borrador de pliegos a base de las especificaciones técnicas y términos de
1 (referencia remitidos por las diferentes dreas de la empresa, hasta su publicacion en el 24
portal de compras publicas.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones PAC, coordinar con las diferentes areas,

2 o . 18,5
seguimiento, evaluacion y control.
Dar seguimiento a los tramites realizados del proceso de contratacion y dejar cada
3 procedimiento de contratacion en su etapa de “ejecucion”. 18
4 Gestionar con los jefes departamentales el cumplimiento de cada etapa en su fase 7

precontractual de los procesos de contratacion.
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Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
mcluso cuando la meta
no estd relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo

Integra los diversos estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempefio y el
entusiasmo, de forma que el
equipo se centre en los
objetivos.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Comunicacion efectiva:
capacidad de escuchar,
hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos
positivos.

Actia anticipadamente para
crear oportunidades o para
evitar problemas.

Se comunica con otras
personas en forma oral y/o
escrita.

Negociacion: persuadir a
otras personas, utilizando
argumentos solidos y
honestos, contemplando los
intereses de todas las partes

Esreconocido por su habilidad
para disefiar y llegar a acuerdos
satisfactorios para todos y
llamado por otros para
colaborar en estas situaciones.

Planificacion: determinar
eficazmente metas y
especificar las etapas,
acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de
los objetivos.

Es capaz de administrar
simultineamente diversos
proyectos complejos,
estableciendo de manera
permanente mecanismos de
coordinacién y control de la
informacion de los procesos
€1 Curso..

Pensamiento estratégico:
identificar. comprender y
analizar los cambios del
entorno, planteando estrategias
que generen ventajas
competitivas.

Comprende rdpidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades, las amenazas
competitivas, las fortalezas
y debilidades de su propia
organizacion
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Orientacion a resultados:
logra los resultados. fijando
metas desafiantes por encima
de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Actia para lograr y superar
estandares de desempefio y
plazos establecidos,
fijandose para si y/o para
los demds
ciertos parametros que se
deben alcanzar.

Liderazgo: habilidad de fijar
objetivos para orientar la
accion de los grupos humanos
en una direccion determinada,
inspirando

valores de accion y anticipando
escenarios de desarrollo, con la
capacidad de dar feedback y
establecer la comunicacion.

Puede fijar objetivos que el
grupo acepta realizando
seguimiento de lo
encomendado.

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles

Clasifica y captura
informacién técnica para
consolidarlos.

de informacion.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Ingeniero Comercial, Economista o afines.
CONOCIMIENTOS
Nomnativa Legal Conocer y dominar los principios y normas para regular los procedimientos
Cotratacion Publica de contratacion.

Conocer el sistema de gestion para emplearlo v determinar el camino para
lograr los objetivos de la empresa.
Emplear metodologias para brindar acompafiamiento y garantizar el éxito en
la conclusion de un proyecto.

Planeacion Estratégica

Gestion de Proyectos

Andlisis Presupuestario y de| Identificar y reportar los costos directos e indirectos relacionados con los
Costos servicios que ofrece la empresa.

ERP, QUIPUX, SOCE, Ushay, Excel Avanzado, Microsoft Project.

EXPERIENCIA LABORAL

Técnicos / Coordinadores
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Tabla 13 Perfil Descriptivo de cargo 7 en el Departamento Administrativo
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somvcotcne | Cemes | o | omen
Direccién Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Mantenimiento
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe Administrativo
Cargo al que supervisa: Asistente Administrativo, Mecanico
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Controlar y coordinar el mantenimiento de equipos, maquinaria y vehiculos de la empresa.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente General

Director
Administrativo -
Financero

Jefe
Administrativo

Coordinador d
gorcmacor & Coordinador de Coordmador
Contratacion

Piblica Mantenimiento de Servicios

Asistente
Administrativo

Bodeguero

Mecinico

FUNCIONES ESENCIALES

Administrar los equipos de infraestructura tecnologica, maquinaria y vehiculos con el

2 fin de implementar mejora continua en cada uno de ellos. 2
Administrar los servicios logicos mediante software y fisicos de la red, v supervisar la

2 . . . . . o 24
revision técnica y vida 1til de la maquinaria garantizando la disponibilidad de los

3 Controlar accesos a la red y administrar los elementos técnicos para la realizacion del 23

trabajo y de los sistemas de informacion.

4 [Supervisar la revision técnica de equipos, maquinaria y vehiculos. 22
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Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo

Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acciones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Control de operaciones:
verificar que todos los
mstrumentos o maquinaria
estén en condiciones para
funcionar correctamente.

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Provee un sistema de
trabajo seguro para utilizar
y mantener la maquinaria.

Toma de decisiones:
analizar las diferentes
opciones, considerando las
circunstancias existentes. los
recursos disponibles y su
impacto, para luego
seleccionar la alternativa mas

adecuada

Evaliia la situacion en el
momento que se presenta y
establece la forma de actuar
para dar solucién inmediata.

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
informacion esencial de las
diferentes areas de la
empresa.

Busca informacion con un
objetivo concreto a través
de preguntas rutinarias.

Pensamiento analitico:
identificar, comprender y
analizar los cambios del
entorno, planteando
estrategias que generen
ventajas competitivas.

Analiza las relaciones entre
las muchas partes de un
problema. Reconoce varias
cusas o consecuencias de las
acciones. Anticipa
obstéculos y prevé los
Proximos pasos.
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Orientacion a resultados:
logra los resultados, fijando
metas desafiantes por encima
de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Crea un ambiente
organizacional que estimule
X la mejora continua del
servicio y la orientacion a la

eficiencia.

Mantenimiento de
equipos: gjecutar rutinas de
mantenimiento y determinar
cudndo y qué tipo de
mantenimiento es requerido.

Implementa programas de
X mantenimiento preventivo y
correctivo.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Ingeniero Mecénico o Ingeniero Automotriz

CONOCIMIENTOS

Nomnmativa Legal
Cotratacion Publica

Elaborar las especificaciones técnicas para la cancelacion de servicios
contratados de mantenimiento.

Mantenimiento Mecénico

Mantenimiento Industrial

Coordinar y supervisar el mantenimiento de equipos, maquinaria y vehiculos
con los diferentes departamentos de la empresa y proveedores.

Contabilidad

Revisar y aprobar las facturas para la cancelacion de servicios contratados
de mantenimiento.

Presupuestos

ERP, QUIPUX, Excel Intermedio, Inventor, Sofware de seguimiento de neumdticos, Catdlogo de partes y

Elaborar el presupuesto anual de la Unidad de Mantenimiento.

piezas, Inside, Catdlogo de parte de filtros

EXPERIENCIA LABORAL

3 -4 afios Técnicos / Coordinadores
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Tabla 14 Perfil Descriptivo de cargo 8 en el Departamento Administrativo
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Direccion Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Servicios Generales
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe Administrativo
Cargo al . Asistente de Servicios Generales, Auxiliar de Servicios

argo al que supervisa: Generales, Conserje, Chofer
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Coordinar y gestionar la provision de bienes y servicios para el funcionamiento de la empresa.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Diractor
Administrativo -
Fmanciero
Jefe
Admini strativo
|
I I 1
Cocrdnader de .
. Coordmador de
Contratacién s Bodeguero
Pibkea Mantenimisnto
Asigente de Servidios
Generales
T ]
Auxiizr de
Servcios Chofer Comnsege
Geneals
FUNCIONES ESENCIALES

Administrar la poliza de seguros del programa de ramos generales de la empresa
1 |(provision de combustible, arrendamiento de oficina, servicio de vigilancia y 24
guardiania y otros relacionados con el area).

Programar actividades orientadas a la provision de combustible, arrendamiento de
inmuebles, servicios de seguridad y vigilancia y todo los aspectos relacionados al
Coordinar y supervisar los procesos de administracion, mantenimiento de oficinas,
3 |flota vehicular, inventarios de activos y bodega, de acuerdo a las politicas y 24
procedimientos de la empresa.

Elaborar el presupuesto del mobiliario, arriendos, polizas de seguro, matriculacion,
servicio de guardiania, de alquiler de vehiculos entre otras relacionadas con el area.

24

20




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no estd relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacién
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo
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Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades v mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Toma de decisiones:
analizar las diferentes
opciones, considerando las
circunstancias existentes,
los recursos disponibles y
su impacto, para luego
seleccionar la alternativa
mas adecuada.

Trabaja sin supervision
constante y no se intimida
con los problemas.

Evalta la situacién en el
momento que se presenta y
establece la forma de actuar
para dar solucién inmediata.

Pensamiento estratégico:
identificar, comprender y
analizar los cambios del
entorno, planteando
estrategias que generen
ventajas competitivas.

Puede adecuarse a los
cambios del entorno
detectando oportunidades.

Planificacion: determinar
eficazmente metas y
especificar las etapas,
acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de
los objetivos.

Anticipa los puntos criticos
de una situacion o
problemas con un gran
niumero de variables,
estableciend puntos de
control y mecanismos de
coordmacion, verificando
datos y buscando
informacion externa para
asegurar la calidad de los
procesos.
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Asertividad/Firmeza:
defender con firmeza los
objetivos, politicas y
prioridades de la
institucion, cuando sea
necesario.

Mantiene una actitud
proactiva para intervenir en
eventualidades que afecten

a la organizacion,
demostrando altos niveles
de fortaleza interior.

Orientacion de servicios:
buscar activamente la
manera de ayudar a los
demds.

Demuestra interés en
atender a los clientes
internos o externos con
X rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad
y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacion a resultados:
lograr los resultados,
fijando metas desafiantes
por encima de los
estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles
de rendimiento, en el marco
de las estrategias de la
organizacion.

Actia para lograr y superar
estandares de desempefio y
plazos establecidos,

X fijandose para si y/o para
los demas ciertos
parametros que se deben
alcanzar.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Ingeniero Comercial, Economista o afines.

CONOCIMIENTOS

Administra la poliza de seguros del programa de ramos generales de la
empresa, elabora el presupuesto de mobiliario, arriendos poélizas de seguro,

Administracion Pabli . . . . .
fnstracion iea matriculacion. servicio de guardia, de alquiler de vehiculos y otros
relacionados con el area.
Administracion General Gestionar la provision de los servicios basicos de los diferentes frentes de la

cimpresa.

ERP, QUIPUX, Control Vehicular (Contraloria)

EXPERIENCIA LABORAL

3 -4 afios Técnicos / Coordmadores
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Tabla 15 Perfil Descriptivo de cargo 9 en el Departamento Administrativo
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Direccion Direccién Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad
Régimen del puesto: LOEP

Cargo al que reporta: Director Administrativo Financiero

Coordinador de Contrataciéon Publica, Coordinador de
Mantenimiento, Coordinador de Servicios Generales,

26 de Junio del 2023

Cargo al que supervisa:

Fecha de actualizacion

MISION DEL CARGO:
Administrar los recursos materiales, de seguros y de vehiculos de la empresa, asi como también la gestion
de los procesos de contratacion publica.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerents General

Director
Administrativo -
Financiero

I 1 1 1

Cgordinadqr’ de Coordinador de Coordqac_‘lor de
ontratacion Mantenimiento Servidios Bodeguero
Publica . Generales
FUNCIONES ESENCIALES
1 Elaborar pliegos y/o especificaciones técnicas, analisis y presupuesto referencial y 20
conformar comisiones para procesos de contratacion de bienes y servicios.
2 Controlar la administracién de los programas de las polizas de seguros de ramos 245
generales. ’
3 |Gestionar la disponibilidad y operatividad de la flota de vehiculos de la empresa. 21
4 Solicita certificacion para la erogacion de recursos para contratos complementarios al 19
Jefe Financiero.




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Logra comprension,
compromiso grupal v
demuestra superioridad para
distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas
y opiniones.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Planificacion: determinar
eficazmente metas y
especificar las etapas,
acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de
los objetivos.

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Es capaz de administrar
simultdneamente diversos
proyectos complejos,
estableciendo de manera
permanente mecanismos de
coordinacién y control de la
informacion de los procesos
en Curso.

Toma de decisiones:
analizar las diferentes
opciones, considerando las
circunstancias existentes,
los recursos disponibles y
su impacto, para luego
seleccionar la alternativa
mas adecuada.

Revisa los elementos que
tienen gran influencia sobre
la situacion y de esta
manera se hace una
organizacion interna que
garantice que no se
presentaran de nuevo.

Manejo de recursos
financieros:

gestionar el buen uso de los
recursos financieros y
contabilizar los gastos.

Planifica y aprueba el
presupuesto anual de la
mstitucién o de un proyecto
a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento
necesario.




38

Pagina | 3de3 |

Recopilacion de la
informacion:
conocer como localizar e
identificar informacion
esencial de las diferentes
areas de la empresa.

Realiza un trabajo
sistemdtico en un
determinado lapso de
tiempo para obtener la
mAxima y mejor
informacion de todas las

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado

Administrador de Empresas o Economista / Afines

Titulo de cuarto nivel: Universitario de grado:
Universitario de grado (Maestria, Especialidad, etc)

MBA / Finanzas

CONOCIMIENTOS

Gestionar la disponibilidad y operatividad de la flota de vehiculos de la

Administracion
empresa.
Contratacion Publica Elaborar pliegos y/o especificaciones técnicas, analisis de presupuesto
referencial y conformar comisiones para procesos de contratacion de bienes
Finanza y Servicios.

Auditoria y Control

Controlar la administracion de los bienes a cargo de la administracion.

Presupuesto

Elaborar presupuesto del drea administrativa.

ERP, QUIPUX, Excel Avanzado

EXPERIENCIA LABORAL

4 afios - 5 afios

Jefes Departamentales
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Tabla 16 Perfil Descriptivo de cargo 10 en el Departamento Administrativo
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e [ wee Jles me]
Direccién Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad Mantenimiento
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Coordinador de Mantenimiento
Cargo al que supervisa: Auxiliar de Mecdnica
Fecha de actualizacién 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Supervisar vy ejecutar el mantenimiento de las unidades vehiculares de la empresa, para que funcionen en
condiciones optimas.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Director
Agdministrativo -
Flimnciem
Tefe
Administrativo
I I : T 1
Coordinador de Coordinador
* Coordimador & -
“n || Mo N .
FUNCIONES ESENCIALES
1 [Registrar al entregar los vehiculos a los responsables de cada departamento 17

Coordinar el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los vehiculos

. 16
cuando se requiera.

Ejecutar mantenimientos preventivos, predictivos y correctivos de sistemas de frenos,

o .. L L 16
suspension, direccion, transmisiones mecanicas y automaticas de la flota.

4 |Calibrar y reparar motores, diferenciales y transmisiones mecanicas de las unidades. 16




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Integra los diversos estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo,
de forma que el equipo se
centre en los objetivos.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Mantenimiento de
equipos:

gjecutar rutinas de
mantenimiento y determinar
cuando y qué tipo de
mantenimiento es requerido.

Trabaja sin supervision
constante y no se intimida
con los problemas.

Determina el tipo de
mantenimiento que
requieren los equipos
informaticos, maquinarias y
otros de las unidades o
procesos organizacionales.

Deteccion de averias:
determinar qué causa un
error de operacion y decidir
queé hacer al respecto.

Busca la fuente que
ocasiona errores en la
operacion de maquinas,
automoviles y otros equipos
de operacion sencilla.

Manejo de recursos
materiales: obtener y
cuidar el uso apropiado de
equipos, herramientas y
materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.

Determina las necesidades

de recursos materiales de la

institucion y controla el uso
de los mismos.

Comunicacion efectiva:
capacidad de escuchar,
hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos
positivos.

Es reconocido en el area por
ser un interlocutor confiable
y por su habilidad para
comprender diferentes
situaciones y manejar
reuniones.
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Comprueba que las
maquinarias estén
completas, que no les falte
ninguna pieza, que no
tengan falloy que todas las
protecciones estén

Control de operaciones:
verificar que todos los

mstrumentos o maquinaria x
estén en condiciones para
funcionar correctamente.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecn6logo Superior| Tecnologo Mecanico o Tecnologo Automotriz

CONOCIMIENTOS

Mantenimiento Automotriz . . - - . .
Coordinar y realizar el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de

los vehiculos de la empresa.

Electronica Autonitriz

Ley de Tréansito Trasladar vehiculos hacia los talleres autorizad os para su reparacion.

ERP, QUIPUX, Inside, Licencia de conducir Tipo E, Equipos de Medicion.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios - 3 afios Supervisores / Analistas
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13.2.1.2 Formato de Perfil Propuesto, Departamento Financiero

Tabla 17 Perfil Descriptivo de cargo 11 en el Departamento Financiero

| Pagina | 1de3 |
Direccién Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Unidad
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe Financiero
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Realizar el control, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del presupuesto y dar cumplimiento a la
normativa tributaria.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Jefe Finarciero

g

Openador

Conuble
FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la elaboracién y consolidacién presupuestaria, una vez aprobado coordinar

1 . - .. . - 26,5
la ejecucion y seguimientos de acuerdo con la normativa vigente en el Sector Pablico.

5 Asesorar a las autoridades y unidades de la empresa en materia de gestion financiera y 25
presupuestaria.

3 |Determinar y analizar las etapas del ciclo presupuestario. 23,5
Realizar el analisis y dar seguimiento de la gjecucion presupuestaria ademas de

4 .. 225
elaborar comprobantes de retencion.




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacién.

Actia anticipadamente para
crear oportunidades o para
evitar problemas.

Define niveles de
informacion para la gestion
de una unidad o proceso.

Manejo de Recursos
Financieros:

gestionar el buen uso de los
recursos financieros y
contabilizar los gastos.

Prepara y maneja el
presupuesto de un proyecto
a corto plazo .

Recopilacion de la
informacion:

conocer como localizar e
identificar informacién
esencial de las diferentes
areas de la empresa.

Realiza un trabajo
sistematico en un
determinado lapso de
tiempo para obtener la
maxima y mejor
informacion de todas las
fuentes disponibles.
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EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecnblogo Superior Economista, Ingeniero Comercial o afines.
CONOCIMIENTOS
Finanzas
Determinar v analizar las etapas del ciclo presupuestario.
Contabilidad
Sl LIl fa Realizar el andlisis v dar seguimiento de la ejecucion presupuestaria ademas
ROl de elaborar comprobantes de retencion.
. . Realizar arqueos de caja chica y conciliaciones de las cuentas bancarias en
Financiero . . L.
el sistema informatico.

ERP, QUIPUX, KIPPA, SRI, Excel Intermedio.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios - 3 afios Supervisores / Analistas




Tabla 18 Perfil Descriptivo de cargo 12 en el Departamento Financiero
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Direccién Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Unidad Contabilidad
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe Financiero
Cargo al que supervisa: Operador Contable
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Registrar la informacion tras ser verificada para la elaboracion de los estados financieros.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Director
Administrativo

Financiero

Jefe Financiero

Analista Financiero y
Tributario

Operador
Contable

FUNCIONES ESENCIALES

dependencia, al sistema establecido por la empresa.

1 [Verificar las conciliaciones bancarias de la empresa. 25
Validar y registrar la informacion financiera y presupuestaria de los sistemas

2 . . 24
financieros y entidades de control.

3 Registrar el ingreso de informacion contable de movimientos de cuentas de la 15.5

4 |Administrar el plan de cuentas de la empresa.

135




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Integra los diversos estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempefio y el
entusiasmo. de forma que el
equipo se centre en los
objetivos.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Pensamiento analitico:
entender y resolver un
problema a partir de
desagregar
sistematicamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo prioridades,

Actia anticipadamente para
crear oportunidades o para
evitar problemas.

Analiza las relaciones entre
las pequefias partes de un
problema. Establece
prioridades para las tareas
seglin su importancia.

Manejo de Recursos
Financieros: gestionar el
buen uso de los recursos
financieros y contabilizar
los gastos.

Planifica y aprueba el
presupuesto anual de la
mstitucion o de un proyecto
a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento
necesario.

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
informacioén esencial de las
diferentes areas de la
empresa.

Realiza un trabajo
sistematico en un
determinado lapso de
tiempo para obtener la
maxima y mejor
informacion de todas las
fuentes disponibles.

Escritura: comunicar
nformacion e ideas por
escrito de modo que sea de
facil comprension para los
demas.

Escribe documentos de
complejidad muy alta,
donde se establezcan
parametros que tengan
impacto directo sobre el
funcionamiento de una
organizacion, proyectos u
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Organizacion de la
informacidén: encontrar Clasifica y captura
formas de estructurar o X informacion técnica para
clasificar distintos niveles consolidarlos.
de informacion.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecnblogo Superior Contador Pablico Auditor (CPA)

CONOCIMIENTOS

Elaborar v Analizar los estados financieros.

Conciliar las cuentas contables de la empresa.
Contabilidad

Validad y registrar la informacion financiera y presupuestaria a los sistemas

Administrar el plan de cuentas de la empresa.

ERP. QUIPUX, ESIGFF, SRI, BEDE, LOTAIP.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios - 4 aflos Técnicos / Coordinadores
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Tabla 19 Perfil Descriptivo de cargo 13 en la Direccion Administrativa Financiera
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Direccion Direccion Administrativa Financiera
Departamento
Unidad
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Gerencia General
Cargo al que supervisa: Jefe Administrativo, Jefe Financiero y Asistente Administrativo.
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Llevar a cabo la planeacion y la administracion de los recursos financieros de la empresa, como apoyo a
la gerencia.
ORGANIGRAMA POSICIONAL
Gerente General
Director
A dministrativo
Financiero
Asistente Administrativo
Fnanciero
Jefe Jefe
Financiero Administrativo
FUNCIONES ESENCIALES
1 Organizar y controlar el sistema administrativo financiero de conformidad con las 30
normas legales y técnicas vigentes.
2 Gestionar y supervisar las actividades del proceso administrativo financiero 30
correspondientes a la institucion, en forma integrada e interrelacionada, velando por el
3 |Dirigir y coordinar la ejecucion administrativa financiera de la empresa. 275
4 Realizar la aprobacion de érdenes de compra y realiza informes econdémicos para el 20
Directorio.




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Integra los diversos estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempefio y el
entusiasmo. de forma que el
equipo se centre en los
objetivos.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Pensamiento estratégico:
Identificar, comprender y
analizar los cambios del
entorno, planteando
estrategias que generen
ventajas competitivas.

Actia anticipadamente para
crear oportunidades o para
evitar problemas.

Comprende rapidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades, las amenazas
competitivas, las fortalezas
v debilidades de su propia
organizacion.

Toma de decisiones:
analizar las diferentes
opciones, considerando las
circunstancias existentes,
los recursos disponibles y
su impacto, para luego
seleccionar la alternativa
mas adecuada.

Considera todas las
variables existentes que
influyen sobre una situacion
determinada para asi lograr
determinar el rumbo mds
apropiado para la empresa.

Manejo de Recursos
financieros: gestionar el
buen uso de los recursos
financieros y contabilizar
los gastos.

Planifica y aprueba el
presupuesto anual de la
mstitucién o de un proyecto
a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento
necesario.

Orientacion a resultados:
lograr los resultados, fijando
metas desafiantes por encima
de los estandares. mejorando y
manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Actia para lograr y superar
estandares de desempefio y
plazos establecidos,
fijandose para si y/o para
los demas ciertos
parametros que se deben
alcanzar.
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Planificacion:

determinar eficazmente
metas y especificar las
etapas, acciones, plazos y
recursos requeridos para el
logro de los objetivos.

Anticipa los puntos criticos
de una situacion o
problemas con un gran
numero de variables,
estableciendo puntos de
control y mecanismos de
coordinacion, verificando
datos y buscando
informacion externa para
asegurar la calidad de los
procesos.

Comunicacion efectiva:
capacidad de escuchar,
hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos
positivos.

Es reconocido en el area por
ser un interlocutor confiable
y por su habilidad para
comprender diferentes
situaciones y manejar
reuniones.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Contador, Ingeniero s‘omI::rcml 0 Economista /
Titulo de cuarto nivel: Universitario de grado + | Maestria en Contabilidad Gubernamental, Finanzas
(Maestria, especialidad.etc) o Gestion Publica.

CONOCIMIENTOS

Nommativa Legal Realizar la aprobacion de ordenes de compra.

Contabilidad
Gubernamental

Flujo de caja

Elaborar informes econémicos para el Directorio.

Administracion Dirigir y coordinar la ejecucion administrativa financiera de la empresa.

Gestion de Procesos

Asesorar y brindar informacion especializada a los organismos, directivos y
gerencia.

ERP, QUIPUX.

EXPERIENCIA LABORAL

5 afios en adelante

Directores
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Tabla 20 Perfil Descriptivo de cargo 14 en en el Departamento Financiero

| Pagina | 1de3 |
N =
Direccion Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Unidad
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Director Administrativo Financiero
Cargo al que supervisa: Contador, Tesorero, Analista Financiero y Tributario.
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Administrar los recursos economicos y financieros para brindar soporte a la informacion para la toma de
decisiones.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Director
Administrativo

Finrciem

Jefe F inanciero

—| Analista Financiero y Tributario ‘

FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con eficacia y honestidad los aspectos formales de contabilidad de acuerdo

1 con la Normativa Legal de la Empresa. =

2 Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la empresa y consolidar la informacion 24
presupuestaria.

3 |Aprobary controlar los pagos que realiza la empresa. 19

4 |Realizar completamente la actividad contable de la empresa. 18,5




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no estd relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Logra comprension,
compromiso grupal y
demuestra superioridad para
distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas
y opiniones.

Iniciativa: emprender
acciones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Planificacion:

determinar eficazmente
metas y especificar las
etapas, acciones, plazos y
recursos requeridos para el
logro de los objetivos.

Actia anticipadamente para
crear oportunidades o para
evitar problemas.

Anticipa los puntos criticos
de una situacion o
problemas con un gran
numero de variables,
estableciendo puntos de
control y mecanismos de

Pensamiento analitico:
entender y resolver un
problema a partir de
desagregar
sistematicamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo prioridades,
identificando secuencias

Realiza anéalisis complejos
desagregando problemas en
sus partes. Es capaz de
comunicar claramente sus
conclusiones y hacerlas
comprensibles a otros.

Manejo de Recursos
financieros: gestionar el
buen uso de los recursos
financieros y contabilizar
los gastos.

Planifica y aprueba el
presupuesto anual de la
institucion o de un proyecto
a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento
necesario.

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacion.

Define niveles de
informacion para la gestion
de una unidad o proceso.
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Asertividad / Firmeza: Mantiene una actitud
defender con firmeza los proactiva para mtervenir en
objetivos, politicas y eventualidades que afecten
prioridades de la X a la organizacion,
mstitucién, cuando sea demostrando altos niveles
necesario. de fortaleza interior.
EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Economista o Ingeniero Comercial

- ————— =

Titulo de cuarto n}vel. Um.ve_rsuano de grado Master en Economia o MBA
(Maestria, especialidad.etc)

CONOCIMIENTOS

Analisis Financiero
Dirigir la preparacion del proyecto del presupuesto de la empresa.
Nommativa Legal
e Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la empresa y consolidar la
Econometria informacion presupuestaria.

G L ST T Realizar el seguimiento a la aplicacion de las leyes tributarias y

Derecho Puablico y concernientes a recursos financieros y materiales de la empresa.
Tributario

Contabilidad Publica Aprobar y controlar los pagos que realiza la empresa.

ERP, QUIPUX, Abaco

EXPERIENCIA LABORAL

4 afios - 5 afios Jefes Departamentales
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Tabla 21 Perfil Descriptivo de cargo 15 en en el Departamento Financiero
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Direccion Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Unidad Contabilidad
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Contador
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Mantener el orden v actualizacién de los registros e informacién contable.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Jefe Financiero

= | Analstsa Fnanciero v Trbuarno |

Operador
Contable

FUNCIONES ESENCIALES

1 |Registrar los hechos economicos y financieros generados. 17

Organizar y administrar comprobantes de egreso, pago y retenciones en los libros asi

como documentos de reembolso de pagos en efectivo y tarjetas de crédito. 17

3 |Revisar estados de cuenta con el libro auxiliar para establecer saldos bancarios. 16

4 |Actualizar y mantener organizada la base de datos de clientes y proveedores. 14




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Manejo de Recursos
financieros: gestionar el
buen uso de los recursos
financieros y contabilizar
los gastos.

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Prepara y maneja el
presupuesto de un proyecto
a corto plazo.

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o

Clasifica documentos para

informacion: conocer
como localizar e identificar
mformacion esencial de las
diferentes areas de la
empresa.

. L. . 1stro.
clasificar distintos niveles SUTCRISTO
de informaci6n
Recopilacion de la Realiza un trabajo

sistemdtico en un
determinado lapso de
tiempo para obtener la
mAxima y mejor
informacion de todas las

Pensamiento analitico:
entender y resolver un
problema a partir de
desagregar
sistemdticamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo prioridades,
identificando secuencias
temporales y relaciones
causales entre los
componentes.

Analiza las relaciones entre
las partes de un problema,
para reconocer las causas o
consecuencias de las
acciones. Anficipa
obstaculos y prevé los
Proximos pasos.
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EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Contador Pablico Auditor (CPA)

CONOCIMIENTOS

Registrar los hechos economicos y financieros generales.

Revisar estados de cuenta con el libro auxiliar para establecer saldos

Contabilidad ;
bancarios.
Apovyar en la actualizacion de la codificacion del presupuesto de la empresa.
Finanzas Realizar conciliaciones bancarias.

ERP, QUIPUX, SRI, Excel Avanzado

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios - 3 afios Supervisores / Analistas
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Tabla 22 Perfil Descriptivo de cargo 16 en el Departamento Financiero
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Direccion Direcciéon Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Unidad Tesoreria
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe Financiero
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Manejar y custodiar los fondos y valores econoémicos de la empresa.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente General
Drrector
Admmistrativo
Financiero

Jefe Financiero

— | Amalista Firanciero y Tributario

Contador Tesorero
FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y controlar los recursos monetarios para promover la empresa y los recursos
1 [necesarios para la ejecucion de programas, planes y proyectos en son de cumplir con 23
los objetivos empresariales.

2 |Custodiar valores, garantias y documentos 20

Elaborar flujos de caja para proyectar gastos e ingresos y emitir los informes

correspondientes. 19

4 |Revisary controlar los documentos de soporte, previo al pago. 17,5




COMPETENCIAS
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Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.

Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acciones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
nformacioén esencial de las
diferentes areas de la

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Realiza un trabajo
sistemdtico en un
determinado lapso de

tiempo para obtener la

mAxima y mejor

Manejo de Recursos
financieros: gestionar el
buen uso de los recursos
financieros y contabilizar
los gastos.

Prepara y maneja el
presupuesto de un proyecto
a largo plazo .

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacién.

Clasifica y captura
informacion técnica para
consolidarlos.

Pensamiento analitico:
entender y resolver un
problema a partir de
desagregar
sistemdticamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo prioridades,
identificando secuencias
temporales y relaciones
causales entre los
componentes.

Analiza las relaciones entre
las partes de un problema,
para reconocer las causas o
consecuencias de las
acciones. Anticipa
obstaculos y prevé los
Proximos pasos.
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EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Economista o Ingeniero Comercial
CONOCIMIENTOS
Presupuestos
Revisar y controlar los documentos de soporte, previo al pago.
Contabilidad
Flujo de erfectivo Elaborar los comprobantes de pago y efectuar las transferencias bancarias.

Elaborar flujos de caja para proyectar gastos e ingresos y emitir los informes
correspondientes.

Verificar la disponibilidad de fondos en las cuentas bancarias, ademds de
custodiar y dar seguimiento a las garantias.

Analisis Financiero

Administracion

ERP, QUIPUX, SUPA, Excel Intermedio, Sistema Nacional de Pagos.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios - 4 afios Técnicos - Coordinadores

13.2.2 Formato del Perfil Propuesto en el Departamento de Comercializacion
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Tabla 23 Perfil Descriptivo de cargo 17 en el Departamento de Comercializacién

| Pagina | 1de3 |
e e [ e e
Direccion Gerencia General
Departamento Comercializacion
Unidad Facturacion y Recaudacion
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe de Comercializacion
Cargo al que supervisa: Asistente de Facturacion y Recaudacion
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:
Realizar el proceso de facturacion y recaudacion de los ingresos corrientes de la empresa.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente General
Jefe de Comercalzacion
Asistente de Analista de
Servicio al Fcaturacion y
Chente Recaudacion
Asistente de
Facturacony
Recaudacion
FUNCIONES ESENCIALES
1 Actualizar las formulas para la generacion de facturas de generadores comunes y de 17
areas verdes.
2 Analizar y conftrolar la situacion de cartera vencida con el fin de evitar excesivos 7
gastos de provisiones.
3 Realizar la facturacion y recaudacion de valores por los diferentes servicios de la 16
empresa.
1 Controlar indicadores de ingresos no operacionales. (servicios adicionales, 15
subproductos, adquisicion de materiales y equipos de reparacion).




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
nformacioén esencial de las
diferentes areas de la

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Realiza un trabajo
sistemdtico en un
determinado lapso de
tiempo para obtener la
maxima y mejor

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacion.

Clasifica documentos para
suregistro.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado

Administrador de Empresas o Economista.
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CONOCIMIENTOS
Estadisitca Actualizar las formulas para la generacion de facturas generadores comunes
Contabilidad y de dreas verdes.
Gubernamental
. .. Realizar la facturacion y recaudacion de valores por los diferentes servicios
Tributacion
de la empresa.
Contabilidad Cuadrar valores recaudados v generar depositos por los servicio de la
empresa.
Analisis Financiero Realizar informes referentes a la facturacion.
ERP, QUIPUX, Facturacion electronica.

EXPERIENCIA LABORAL

2 aflos - 3 afios Analistas
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Tabla 24 Perfil Descriptivo de cargo 18 en en el Departamento de Comercializacion

| Pagina | 1de3 |
Direccién Gerencia General
Departamento Comercializacién
Unidad Facturacion y Recaudacion
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Analista de Facturacion y Recaudacion
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Mantener organizada y clasificada la informacion de pasivos y activos y conciliaciones.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente General

Jefe de Comercializacion

Asistente de Analista de
Servicio al Featuracion y
Cliente Recaudacion
Asistente de
Facturacion y
Recaudacion
FUNCIONES ESENCIALES
1 |Registrar clientes, facturar los servicios y recaudar todos los ingresos. 14
2 |Realizar notas de crédito y tramitar los depositos de los valores recaudados. 13,5

Brindar apoyo en la gestion y asignacion de cartera de clientes relacionados con el
drea comercial

4 |Asistir y atender a las necesidades en el drea administrativa y de facturacion. 12,5




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Recopilacion de la
informacion: conocer
como localizar e identificar
nformacioén esencial de las
diferentes areas de la

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Realiza un trabajo
sistemdtico en un
determinado lapso de
tiempo para obtener la
maxima y mejor

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacion.

Clasifica documentos para
suregistro.
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EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio de Administracion de Empresas,

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Contabilidad. Economia o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

Registrar clientes, facturar los servicios y recaudar todos los ingresos.

Remitir las notas de ingreso por los valores recaudados y los reportes de
emision de los diferentes valores facturados a la Unidad de Facturacion y
Contabilidad Recaudacion.

Atender a los clientes internos y externos en los diferentes tramites
relacionados con comercializacion.

Realizar notas de crédito y tramitar los depoésitos de los valores recaudados.

ERP, Facturacion electronica.

EXPERIENCIA LABORAL

06 meses - 1 afio upervisores / Asistentes Técnicos o Administrativos
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Tabla 25 Perfil Descriptivo de cargo 19 en el Departamento de Comercializacién

| Pagina | 1de3 |
Direccion Gerencia General
Departamento Comercializacion
Unidad Servicio al cliente
Régimen del puesto: LOEP
Cargo al que reporta: Jefe de Comercializacion
Cargo al que supervisa:
Fecha de actualizacion 26 de Junio del 2023
MISION DEL CARGO:

Proporcionar un mejor servicio a la ciudadania e informar acerca de los servicios que oferta la empresa.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Gerente General

Jefe de Comercializacion

Asistente de Analista de
Servicio al Facturacion y
Cliente Recaudacion
FUNCIONES ESENCIALES
Responder las inquietudes sobre puntos y servicios, asi como resolver problemas y
1 : ) ) . » . 15.5
quejas de clientes internos y externos, brindando atencion proactiva.
2 |Brindar informacion de tréamites y servicios que oferta la empresa. 14
3 Asesorar, informar y servir a los clientes siguiendo con las politicas y procedimientos 12.5
intemos. ?
4 Receptar, registrar, gestionar v comunicar a la dependencia correspondiente quejas y 1
reclamos de los servicios de la empresa.




COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun,
incluso cuando la meta
no esta relacionada con el
interés personal, supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.
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Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa: emprender
acclones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento.

Comunicacion efectiva:
capacidad de escuchar,
hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos
positivos.

Trabaja sin supervision
constante y no se intimida
con los problemas.

Se comunica con otras
personas en forma oral y/o
escrita.

Manejo de crisis:
identificar y administrar
situaciones de presion,
contingencia y conflicto, y,
al mismo tiempo, crear
soluciones estratégicas,

Logra identificar situaciones
conflictivas y busca
soluciones para evitar que
lleguen a reproducirse.

Orientacion al servicio:
buscar activamente la
manera de ayudar a los
demads,

Demuestra interés en
atender a los clientes
mternos o externos con
rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad
v plantea soluciones

Organizacion de la
informacion: encontrar
formas de estructurar o
clasificar distintos niveles
de informacién.

Clasifica y captura
informacion técnica para
consolidarlos.
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Manejo de recursos
materiales: obtener y
cuidar el uso apropiado de
equipos, herramientas y
materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.

Determina las necesidades
de recursos materiales de la
mnstitucion y controla el uso

de los mismos.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecnologo Superior Carreras Administrativas

CONOCIMIENTOS

Técncias de Atencion y
Servicio al cliente

Receptar, registrar. solucionar y comunicar a la dependencia
correspondiente quejas y reclamos de los servicios de la empresa.

Brindar informacion de trédmites, reclamos y servicios que oferta la empresa.

Técnicas de archivo

Ingresar, despachar y archivar los documentos de gerencia.

Informatico

Despachar la documentacion a entes externos.

ERP, QUIPUX.

EXPERIENCIA LABORAL

06 meses - 1 afio Asistentes Técnicos o Administrativos



Tabla 26 Perfil Descriptivo de cargo 20 en el Departamento de Comercializacion
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Direccion

Gerencia General

Departamento

Unidad

Régimen del puesto:

LOEP

Cargo al que reporta:

Gerente General

Cargo al que supervisa:

Analista de Facturacion y Recaudacion, Asistente de Servicio al

Cliente.

Fecha de actualizacion

26 de Junio del 2023

MISION DEL CARGO:

Administrar v asegurar los ingresos corrientes y fuentes de financiamiento de la empresa.

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Asistente de

Gerente General

Servicio al
Cliente

FUNCIONES ESENCIALES

Analista de
Facturacion y
Recaudacion

Revisar la actualizacion de las tarifas de cobro por los servicios que ofrecen la

actualizacion.

2 empresa en funcion de los indices del INEC y la normativa vigente. =

2 [Administrar la comercializacion de los servicios que ofrece la empresa. 17

3 Desarrollar acciones comerciales de refuerzo para el cumplimiento de objetivos 17
mensuales y anuales.

s Gestionar y supervisar los catastros de usuarios o clientes, y su permanente 135




COMPETENCIAS
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Trabajo en equipo:
participar activamente del
logro una meta comun, incluso
cuando la meta

no esta relacionada con el
interés personal. supone
facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad para
comprender la repercusion de
las propias accionesen el éxito
del equipo.

Integra los diversos estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempeiio y el entusiasmo,
de forma que el equipo se
centre en los objetivos.

Imiciativa: emprender
acciones, crear oportunidades y
mejorar resultados sin
necesidad de un requerimiento.

Organizacion de la
informacién: encontrar formas
de estructurar o clasificar
distintos niveles de
informacion.

Introduce cambios en la
manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Define niveles de informacion
para la gestion de una unidad o
proceso.

Pensamiento analitico:
entender y resolver un
problema a partir de
desagregar sistematicamente
sus partes; realizando
comparaciones, estableciendo
prioridades, identificando
secuencias temporales y
relaciones causales entre los
componentes.

Realiza analisis complejos
desagregando problemas en sus
partes. Es capaz de comuni car
claramente sus conclusiones y
hacerlas comprensibles a otros.

Comunicacion efectiva:
capacidad de escuchar, hacer
pregumntas, expresar conceptos
e ideas en forma efectiva.
exponer aspectos positivos.

Esreconocido en el area por
ser un interlocutor confiable y
por su habilidad para
comprender diferentes
situaciones y manejar
reuniones.

Recopilacion de la
informacién; conocer como
localizar e identificar
informacion esencial de las
diferentes areas de la empresa.

Realiza un trabajo sistematico
en un determinado lapso de
tiempo para obtener la maxima
y mejor informacion de todas
las fuentes disponibles.
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Negociacién: persuadir a otras
personas. utilizando
argumentos solidos y honestos,
contemplando los intereses de
todas las partes.

Llega a acuerdos satisfactorios
en el mayor ntimero de
X negociaciones a su cargo en
concordancia con los objetivos
de la organizacion.

Toma de decisiones: analizar
las diferentes opciones.
considerando las circunstancias

Revisa los elementos que
tienen gran influencia sobre la
sitnacion y de esta manera se

existentes. los recursos X L,
. . . hace una organizacion interna
disponibles y su impacto, para .
g . que garantice que no se
luego seleccionar la alternativa
, presentaran de nuevo.
mas adecuada.
. ) Maitiele tila acutud proaciva
Asertividad / Firmeza: . . >
para intervenir en
defender con firmeza los .
. L. iy eventualidades que afecten a la
objetivos, politicas y X N
L TR organizacion. demostrando
prioridades de la institucion, .
. altos niveles de fortaleza
cuando sea necesario. s
interior
Orientacion a resultados: Actiia para lograr v superar
lograr los resultados, fijando . P grary pm
. estandares de desempefio y
metas desafiantes por encima . ‘s
. . plazos establecidos. fijandose
de los estandares, mejorando y X

manteniendo altos niveles de
rendimiento. en el marco de las
estrategias de la organizacion.

para siy/o para los demas
ciertos parametros que se
deben alcanzar.

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado

Economista, Administrador de Empresas o
Contador.

Titulo de cuarto nivel: Universitario de grado +
(Maestria, especialidad,etc)

MBA. Marketing o Mercadeo

CONOCIMIENTOS

Contabilidad . . . .
Revisar la actualizacion de las tarifas de cobro por los servicios que ofrece
la empresa en funcion de los indices de INEC y la nommativa vigente.
Presupuestos
Administracion . . . .
Gestionar y supervisar los catastros de usuarios o clientes, y su permanente
. actualizacion.
Estadistica
Mercadeo Administrar la comercializacion de los servicios que ofrece la empresa.
. Gestionar metodologias para recuperar cartera vencida, recaudacion,
Gestion de Proyectos g1as p P ' '

facturacion y servicio al cliente.
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ERP. QUIPUX.

EXPERIENCIA LABORAL

4 afios - 5 afios Jefes Departamentales



14. Propuesta de Actualizacién de Manual por Competencias de la Empresa

Municipal de Aseo de Cuenca.
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1. PLANEACION ESTRATEGICA.

1.1 Nombre de la Empresa

Empresa Pablica Municipal de Aseo de Cuenca, EMAC EP

1.2 Antecedentes Empresa Publica Municipal de Aseo de Cuenca (EMAC-EP):

Fue creada el 15 de diciembre de 1998, su objetivo es la prestacion de servicios publicos
de: barrido, limpieza, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de residuos no
peligrosos y peligrosos, asi como del mantenimiento, recuperacion, recaudacion y
administracion de areas verdes y parques en el cantén Cuenca; siendo una de sus funciones el
ejecutar y coordinar politicas ambientales y politicas de accion, dirigidos a proteger y preservar
el ambiente a través de la generacion de conciencia ciudadana en su obligacion de reciclar,

mantener limpia la ciudad y cuidar las areas verdes publicas del cantén.

1.3 Logo:

1.4 Vision:

Ser una empresa regional, vanguardista, modelo de gestion integral de residuos solidos

y areas verdes, en el marco de la economia circular y el desarrollo sostenible y sustentable.

1.5 Mision:

Trabajar juntos por una Cuenca limpia, verde y saludable.
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1.6 Politica integral de la EMAC-EP

“En la EMAC-EP estamos comprometidos con la gestion integral de residuos solidos y
areas verdes a través de procesos eficientes y eficaces con la coparticipacion de la comunidad,

cumpliendo las obligaciones, requisitos legales aplicables y otros compromisos asumidos.

Involucramos a nuestros colaboradores a través de la seleccion y la consulta; cuidamos
de su salud y seguridad; a través de la eliminacion de peligros y reduccion de riesgos,

manteniendo condiciones de trabajo apropiadas.

Trabajamos para mantener una relacién de respeto con el medio ambiente y la

prevencion de la contaminacion.”

1.7 Valores Institucionales:

« FEtica: Mantener una conducta honesta, comprometida y transparente, en la
organizacion y la sociedad.

e Equidad: Trato justo, implica justicia e igualdad de oportunidades.

o Empoderamiento: Conciencia y compromiso para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

o Respeto: Mantener tolerancia y valoracion en las relaciones interpersonales y
empresariales. Trato cordial a servidores, usuarios y proveedores.

o Responsabilidad: Asumir las consecuencias de las propias decisiones, acciones y

omisiones.
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1.8 Organigrama de la EMAC EP

1.8.2 Direccion Administrativa - Financiera

1.8.2.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - POSICIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - POSICIONAL

GERENTE GEMERAL

DIRECTOR ADMINETRATIND
FINANCIERD

ASISTENTE
ADM INISTRATIVO

JEFE ADMINISTRAT NO
COCRDINADOR DE (COCRDINADOR DE COCRDINADOR BODEGUERD
CONTRATACION PUBLICA MANTENIMIENTO DE SERVICIOS

ASISTENTE LSISTENTEDE
ADMINISTRATVG SERVICDS GENERALES
| ASISTENTE DE
‘ CHOFER ‘ ‘ CONCERJE | BOReaR

ANALISTA DE
CONTRATACION PUBLICA

AUXILIAR DE
SERVICIOS GENERALES

‘ MECANICO ‘

AUXILIAR DE
MECANICA




1.8.2.2 DEPARTAMENTO FINANCIERO - POSICIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO - POSICIONAL

GERENTE GENERAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

JEFE FINANCIERO

ANALISTA FINANCIERO Y
TRIBUTARIO

CONTADOR TESORERQ

OPERADOR CONTABLE




1.8.3 Departamento de Comercializacion - POSICIONAL

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION - POSICIONAL

GERENTE GENERAL

JEFE DE COMERCIALIZACION

ASISTENTE DE SERVICIO AL
CLIENTE

ANALISTA DE FACTURACION
Y RECAUDACION

ASISTENTE DE FACTURACION
Y RECAUDACION

79



80

2. FACTORES PARA EL CALCULO DE LAS FUNCIONES

PRINCIPALES

2.1 Definicién de los factores para determinar las funciones principales

Frecuencia

Complejidad

Impacto

Frecuencia con la que se
realiza la actividad

Conocimiento: Nivel de
conocimientos
y destrezas requeridas
desempefiar la actividad.

para

Experiencia: Los afios de
experticia requeridos para el
cumplimiento de la funcion.

Qué tan graves son las
consecuencias al no ejecutar la
actividad o ejecutarla de manera
erronea.

2.2 Gradacion de los factores para las funciones

Frecuencia Bimestral,
Trimestral, vez al mes vez
Semestral, quince dias

etc.

Al menos una Al menos una Al menos una Todos
cada vez a

¢Con qué frecuencia se
debe realizar la actividad?

¢Qué grado de
conocimiento y destreza se
requiere para ejecutar la
actividad?

¢(Cuantos aflos de
experticia se requiere para la
ejecucion de la actividad?

¢Qué tan graves son las
consecuencias al no ejecutar la
actividad o ejecutarla de
manera erronea?

los
la dias
semana



Complejidad = Conocimient

Impacto

3.

0:

Formacion -
Bachiller,
dificultad
minima.
Experiencia
minima: 0 -6
meses

Consecuenci
as minimas:
Poca 0
ninguna
incidencia
en los
resultados en
el mismo
puesto  de
trabajo.

COMPETENCIAS.

Conocimient
0: Formacion
- Técnico
superior /
Auxiliar de
profesion,
dificultad
baja.
Experiencia
baja: 6 meses-
1 afo

Consecuencia
S menores:
Tiene
incidencia en
el mismo
puesto de
trabajo.

Conocimient
0:

Formacion-
Tecnologo,
dificultad
moderada.
Experiencia
moderada: 1 -
2 afnos

Consecuencia
S
considerables
Repercuten
negativament
e en el
departamento
del trabajo.

Conocimient
0: Formacion
- tercer nivel,
universitario
de grado,
dificultad
alta.
Experiencia
alta: 3 - 4
anos

Consecuencia
S graves:
Afecta a areas
operativas de
la
Organizacion

3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3.1.1 Departamento Administrativo (4 unidades)
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Conocimient
0: Formacion
- Cuarto nivel
(maestria,
especialidad,
etc.),
dificultad
maxima
Experiencia
maxima: 5
anos en
adelante

Consecuencia
S muy graves:

Afecta a las
areas
estratégicas
de la

Organizacion

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES Y PERFIL POR

Unidad de Bodega; Unidad de Contratacion Publica; Unidad de Mantenimiento; Unidad

de Servicios generales

Puestos de Trabajo (10)
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3.1.1.1 Analista de contratacion publica:

Datos de identificacién

Direccion: Direccién Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Unidad: Contratacién Publica
Régimen del puesto LOEP

Cargo al que Coordinador de Contratacion Publica
reporta

Cargo al que

supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision del Cargo
Gestionar los procesos relacionados con la adquisicion de bienes, servicios, consultorias
y obras requeridas por la empresa, cumpliendo con estandares de calidad y precio, de acuerdo
a la normativa legal vigente.

Organigrama Posicional



Gerente General

Director
Administrativo -
Financiero

Jefe
Administrative

Coordinador da
Contratacion
Publica

Funciones del Cargo

Coordinador de
Mantenimiento

Elaborar el borrador de pliegos para procesos de contratacion
de bienes, servicios, consultorias v obras

Coordinador
de Servicios

Bodzguero

13.5

(=]

Revisar con ¢l personal solicitante, las especificaciones
técnicas v los términos de referencia de las obras, bienes y 3
SErVIClos cuyos montos sean menores a los de infima cuantia

e

requermmientos de los diferentes departamentos

Elaborar las drdenes de compra de acuerdo a los

.

etapa pre contraciual

Dar segunmiento a los procesos de contratacion pliblica en su

12.5

L

de infima cuantia

Publicar en ¢l portal de compras pablicas las adquisiciones

12.5

=21

v suscripeidn de contrato.

Coordinar los procedimientos de contratacion piblica para la
adguisicion de bienes, gecucion de obras, v prestacion de 1
servicios, mcluidos los de consultorias, hasta su adjudicacion

=1

acuerdo a la normativa legal vigente.

Monitorear la publicacion, finalizacidn o hguidacion, de las
ordenes de compra v, de los procedimientos de contratacion
pablica en el sistema oficial de contratacion del estado de

herramienta del PAC v ¢laborar un informe de gjecucion.

Efectuar ¢l proceso de organizacion, consolidacion, registro
v publicacion del (PAC) Plan Anual de Contratacion, en ¢l
modulo de facilitador de coniratacién piblica ¥ en la

Funciones esenciales




Coordinar los procedimientos de contratacion publica
para la adquisicion de bienes, ejecucion de obras, y prestacion de
servicios, incluidos los de consultorias, hasta su adjudicacion y
suscripcion de contrato.

Efectuar el proceso de organizacidn, consolidacion,
registro y publicacién del (PAC) Plan Anual de Contratacion, en
el mddulo de facilitador de contratacién publica y en la
herramienta del PAC y elaborar un informe de ejecucidn.

Revisar con el personal solicitante, las especificaciones
técnicas y los términos de referencia de las obras, bienes y
servicios cuyos montos sean menores a los de infima cuantia.

Monitorear la publicacion, finalizacion o liquidacién, de
las érdenes de compra y de los procedimientos de contratacién
publica en el sistema oficial de contratacion del estado de
acuerdo con la normativa legal vigente.

84

18.5

185

17

16



Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro una meta comun, incluso
cuando la meta no esta relacionada con el interés personal,
supone facilidad para la relacion interpersonal y capacidad
para comprender la repercusion de las propias acciones en el
éxito del equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento.

Comparte informacion y trabaja con el equipo

Introduce cambios en la manera de trabajar
produciendo mejoras significativas en los
resultados.




Orientacion a resultados:

Logra los resultados, fijando metas desafiantes por encima de
los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las estrategias de la organizacion.

Organizacion de la informacion:

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles
de informacion.

Pensamiento analitico:

Entender y resolver un problema a partir de desagregar
sistematicamente sus partes; realizando comparaciones,
estableciendo  prioridades, identificando  secuencias
temporales y relaciones causales entre los componentes.

Comunicacion efectiva:

Actla para lograr y superar estandares de
desempefio y plazos establecidos, fijandose
para si y/o para los demas ciertos parametros
que se deben alcanzar.

Define niveles de informacién para la gestion
de una unidad o proceso.

Analiza las relaciones entre las partes de un
problema, para reconocer las causas o
consecuencias de las acciones. Anticipa
obstaculos y prevé los proximos pasos.

Es reconocido en el area por ser un interlocutor
confiable y por su habilidad para comprender
diferentes situaciones y manejar reuniones.



Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e
ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos.

Manejo de recursos financiero: Planifica y aprueba el presupuesto anual de la
X institucién o de un proyecto a largo plazo.
Gestionar el buen uso de los recursos financieros y Incluye gestionar el financiamiento necesario.

contabilizar los gastos.



Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado  Ingeniero Comercial, Economista o afines

Conocimientos requeridos

Redaccién Persuadir, a través de la redaccion de un texto, en el que
comercial debe plasmarse informacion clara y concreta, generando
compras o ventas.

Agenda Controlar las funciones de las que esta conformada la
electrénica agenda, a través del dispositivo electronico: directorio,
calendario, calculadora, agenda, reloj.

Manejo de Administrar los documentos que se reciben y se crean,
archivos y documentos asegurando que aquellos documentos mas valiosos seran
conservados con el tiempo.

Ushay

SOCE

Excel intermedio

ERP

Quipux




Experiencia Laboral

2 afos Supervisores, Analistas

3.1.1.2 Asistente Administrativo

Datos de identificacion

Direccion: Direccién Técnica, Direccion Administrativa Financiera, Direccion
de Talento Humano, Direccion de Planificacion

Departamento

Unidad:

Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Director del Area

reporta

Cargo al que

supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023

actualizacion

Misién

Apoyar en los procesos administrativos de la Direccion correspondiente.



Organigrama posicional

Gerente General

Director
Administrativo -
Financiero

N

Jefe
Administrativo

Coordmad{?r, de Coordinador de Coordinador
Contratacion e .. Bodeguero
L Mantenimiento de Servicios
Publica
Funciones del Cargo
Valoracién de las
COMPLEJIDAD Funci
NE IMP -
FUNCIONES FRECUENCIA e _ T ACTO (Complejidad *
Experiencia L Impacto) +
Frecuencia
Llevar la agenda personal del director v jefes + 3 3.5 5 22,5
Elaborar actas de sesiones de coordinacion de la direccion 4 3 35 4 17
Organizar y controlar el archivo de la dependencia 3 3 3 3 13
Ir_lgrcsa.r los datos financieros al sistema automatizado y 4 3 3.5 4 19
gjecutar desgloses
Coordinar con la secretaria general la custodia de los archivos
3 3 3 4 16
de la empresa
Organizacion de la agenda del director y jefe inmediato 3 3 3 4 17
Elaborar oficios, actas de entrega, memorias de los acuerdos
. .. 3 3 3 4 16

de reuniones, y recepeidn de documentos
Participar en la elaboracion del presupuesto y gestionar
ordenes de pago por diferentes conceptos: pagos a 5 3 B 5 24
proveedores y servicios, compras de insumos y materiales, etc.

Funciones esenciales del Cargo

1 Participar en la elaboracion del presupuesto y
gestionar 6rdenes de pago por diferentes conceptos: pagos a
proveedores y servicios, compras de insumos y materiales,

etc.

24




2

3

4

Llevar la agenda personal del director y jefes.

Ingresar los datos financieros al sistema automatizado
y ejecutar desgloses.

Elaborar oficios, actas de entrega, memorias de los
acuerdos de reuniones, y recepcion de documentos.

225

19

18



Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una meta
comun, incluso cuando la meta no estd
relacionada con el interés personal, supone
facilidad para la relacion interpersonal y
capacidad para comprender la repercusion de
las propias acciones en el éxito del equipo.

Integra los diversos estilos y habilidades
que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo, de forma que
el equipo se centre en los objetivos.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y
mejorar resultados sin necesidad de wun
requerimiento

Actia anticipadamente para crear
oportunidades o para evitar problemas.




Comunicacion efectiva:

Capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos.

Reconocido por escuchar con atencion
los mensajes tanto implicitos como
explicitos para entenderlos claramente y
promover la comunicacion dentro de la
organizacion

Organizacion de la informacion:

Encontrar formas de estructurar o clasificar
distintos niveles de informacion.

Escritura:

Comunicar informacién e ideas por escrito de
modo que sea de facil comprension para los
demés.

Clasifica y captura informacion técnica
para consolidarlos.

Escribe documentos de complejidad muy
alta, donde se establezcan parametros
que tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros.

Recopilacion de la informacion:

Conocer como localizar e identificar
informacién esencial de las diferentes areas de
la empresa.

Considera todas las variables existentes
que influyen sobre una situacion
determinada para asi lograr determinar el
rumbo mas apropiado para la empresa.




Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Tecnélogo superior Tecndlogo en Secretariado Ejecutivo

Conocimientos requeridos

Redaccién
comercial

Persuadir, a través de la redaccion de un texto, en el que debe
plasmarse informacion clara y concreta, generando compras o ventas.

Agenda electrdnica

Controlar las funciones de las que esta conformada la agenda, a
través del dispositivo electronico: directorio, calendario, calculadora,
agenda, reloj.

Manejo de archivos
y documentos

Ortografia

Administrar los documentos que se reciben y se crean,
asegurando que aquellos documentos méas valiosos serdn conservados
con el tiempo.

Organizar informacién, para poder expresarla mediante ideas
claras y precisas, evitando confusiones en el proceso de comunicacion.

Quipux

ERP

Experiencia Laboral




06 meses - 1 afio Asistentes Técnicos o Administrativos

3.1.1.3 Asistente de Servicios Generales

Datos de identificacion

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Unidad: Servicios Generales
Régimen del puesto LOEP

Cargo al que Coordinador de Servicios Generales
reporta

Cargo al que
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision:
Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles
de la organizacién, empleando procedimientos que garanticen el estado ptimo de los

mismos.



Organigrama posicional

Gerente General

Director
Administrativo -
Financiero

Jefe
Administrativo

Coordinador de
Contratacion
Publica

Coordinador de
Mantenimiento

Coordinador

de Servicios

Bodeguero

|

Auziliar de
Servicios Chofer Consetje
Funciones del Cargo
Valoracion de
COMPLEJIDAD Ins Funiciones
N® FUNCIONES FRECUENCIA IMPACTO -
Conocimiento | (Complejidad *
- Experiencia ¢ Impacto) +
Frecuencia
1 ‘-‘;'-cstmna: los servicios basicos de los diferentes 3 3 3 3 4 15
frentes de la empresa
Distribuir ¥ controlar el uso de los vehiculos
2 | contratados de la empresa, realizar el registro ¥ 5 3 3 3 4 17
control de las ordenes de combustible
Verificar la egjecucion de los trabajos de
3 |mantenimiento de la infraestructura de Ia 2 3 2 2.5 4 12
empresa
4 Apoyar en la c]abc-.ralcmn .dcl presupuesto del 1 4 3 3.5 3 115
Departamento Administrativo
Verificar los documentos fuentes de respaldo
5 com_:spundlcmc_s alos contratos de SEIVICIOs de 4 3 3 3 4 16
alquiler de camionetas previo a la solicitud de
pago
6 .J'syu!:lgr en ]:1. _gestion de istalaciones y 3 3 5 25 3 9.5
servicios de oficina
Gestionar servicios de vigilancia que otorguen
7 mtcgr.ldad ¥ s.-:gund:_id a todos los bienes, 5 3 3 3 5 20
materiales, equipos ¢ insumos en general de la
empresa tanto como al personal.
g Cccfrdmarl -:l. mantenimiento ¥ reparacion de 4 3 3 3 4 16
equipos ¢ infraestructura




Funciones esenciales del cargo

1 Gestionar servicios de vigilancia que otorguen 20
integridad y seguridad a todos los bienes, materiales,
equipos e insumos en general de la empresa tanto como al
personal.

2 Distribuir y controlar el uso de los vehiculos 17
contratados de la empresa, realizar el registro y control de
las 6rdenes de combustible.

3 Verificar los documentos fuentes de respaldo 16
correspondientes a los contratos de servicios de alquiler de
camionetas previo a la solicitud de pago

4 Coordinar el mantenimiento y reparacion de 16
equipos e infraestructura



Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una meta comun,
incluso cuando la meta no estd relacionada con el
interés personal, supone facilidad para la relacién
interpersonal y capacidad para comprender la
repercusion de las propias acciones en el éxito del
equipo.

Comparte informacién y trabaja con el equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento

Trabaja sin supervision constante y no se intimida
con los problemas.




Asertividad / Firmeza: Mantiene una actitud proactiva para intervenir en
_ o _ eventualidades que afecten a la organizacion,
Defender con firmeza los objetivos, politicas y demostrando altos niveles de fortaleza interior.

prioridades de la institucion, cuando sea necesario.

Orientacion al servicio: Demuestra interés en atender a los clientes internos
X 0 externos con rapidez, diagnostica correctamente la

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas. necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Recopilacién de la informacion: Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado

lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor

Conocer como localizar e identificar informacién X informacion de todas las fuentes disponibles.

esencial de las diferentes areas de la empresa.

Organizacion de la informacién: Clasifica y captura informacion técnica para

- o consolidarlos.

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos

niveles de informacion. X

Orientacion a resultados: Crea un ambiente organizacional que estimule la
- _ mejora continua del servicio y la orientacién a la

Logra los resultados, fijando metas desafiantes por eficiencia.

encima de los estandares, mejorando y manteniendo
altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.



Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Tecnélogo superior Administracion / Gestion de la Organizacion

Conocimientos

Administracion Organizar, planificar y dirigir las actividades que se desarrollen
en la empresa bajo su disposicion.

Quipux

Experiencia Laboral

06 meses - 1 afio Asistentes Técnicos o Administrativos




3.1.1.4 Asistente de Bodega:

Datos de identificacién

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Unidad: Bodega

Régimen del puesto LOEP

Cargo al que reporta Bodeguero

Cargo
supervisa

al que

Fecha de actualizacion

26 de Junio de 2023

Misidn

Apoyar en el proceso de control de manejo de inventarios y activos fijos.

Organigrama posicional

Gemntz Genanl
Diractor
Administrativo -
Financiero
Jefz
Administrativo
|
[ 1 [ |
Con .. de Coordimador da Coordinador Bod
Pﬂ‘_‘-’;‘i‘;‘m Mantenimisato da Sarvicios =Eero




Funciones del Cargo

Valoracion
COMPLEJIDAD P -
Funciones
N© FUNCIONES FRECUENCIA C imiento IMPACTO
onocimiento - ..
S Total (Complejidad
Frecuencia
! Venﬁcz_a.r los ingresos, egresos y 5 3 B 25 3 12.5
correcciones de los sistemas de bodega.
5 Beallx.ar el ingreso de imformacion en el 4 3 ) 25 3 1.5
sistema de bodega.
3 Remb]r_y registrar _lo:a bienes, materiales, 4 3 2 2.5 3 115
herramientas, suministros, etc.
Realizar la revision de ordenes de
4 |requern n_uento, comparar con e_l 'stock de 4 3 3 3 3 13
existencias y solicitar adquisicion de ser
el caso.
Realizar constataciones de los activos de
5 |la empresa y actualizacion de actas de 4 3 3 3 3 13
los funcionarios responsables.
Receptar e ingresar en el sistema las
6 herramientas y malena_les de_ trabajo 4 3 3 3 4 16
entregadas por el supervisor o inspector
de Operaciones.
Elaborar disminuciones de inventario y
7 |actas de entrega, recepcion, al sistema de 5 3 2 2.5 3 12.5
inventario.
g Remstrar n|:||a_11a1'ru=11h=T en la bitacora las 5 3 3 3 3 14
novedades e mventarios de la bodega.

Funciones esenciales del cargo

1 Receptar e ingresar en el sistema las herramientas y materiales 16
de trabajo entregados por el supervisor o inspector de
Operaciones.

2 Registrar diariamente en la bitacora las novedades e inventarios 14
de la bodega.
3 Realizar la revision de ordenes de requerimiento, comparar con 13

el stock de existencias y solicitar adquisicion de ser el caso.

4 Verificar los ingresos, egresos y correcciones de los sistemas de 125
bodega



Competencias

Trabajo en equipo: Comparte informacion y trabaja con el equipo.

Participar activamente del logro de una meta
comun, incluso cuando la meta no esta relacionada
con el interés personal, supone facilidad para la X
relacion  interpersonal 'y capacidad para
comprender la repercusion de las propias acciones
en el éxito del equipo.

Iniciativa: Trabaja sin supervision constante y no se intimida con los
problemas.

Emprender acciones, crear oportunidades y
mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento




Destreza matematica:
Utilizar las matematicas para ejecutar actividades
y solucionar problemas.
Recopilacion de la informacion:
Conocer como localizar e identificar informacion
esencial de las diferentes areas de la empresa.
Control de operaciones:
Verificar que todos los instrumentos 0 maquinaria
estén en condiciones para funcionar correctamente.
Orientacion a resultados:

Logra los resultados, fijando metas desafiantes por
encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el
marco de las estrategias de la organizacion.

Orientacioén de servicio:

Buscar activamente la manera de ayudar a los
demas.

Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad baja
(pago de sueldos, bonos, registros).

Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas
rutinarias.

Comprueba que las maquinarias estén completas, que no les falte
ninguna pieza, que no tengan fallo y que todas las protecciones
estén instaladas.

No esta satisfecho con los niveles actuales de desempefio y hace
cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir
mejoras.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus demandas.



Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecnolégico Técnico en Administracion de Empresas y
Superior afines.

Conocimientos

Administracion Recibir y registrar los bienes, materiales, herramientas, etc.

Contabilidad Elaborar, los ingresos, egresos y correcciones de los sistemas de
bodega.

ERP

Quipux

Excel medio

Acces

Experiencia Laboral

06 meses - 1 afio Asistentes Técnicos o Administrativos



3.1.1.5 A: Bodeguero

Datos de identificacién

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Unidad: Bodega

Régimen del puesto LOEP

Cargo al que reporta

Jefe Administrativo

Cargo al que supervisa

Asistente de Bodega

Fecha de actualizacion

26 de Junio de 2023

Misidn

Custodiar, administrar y controlar los bienes materiales, suministros y activos de la

empresa.

Organigrama posicional

G erente G eneral

Director
Administrativo -

Financiero

Jefe
Administrativo

Coordinador de
Contratacion
Pablica

Coordinador de
hante mimiento

I 1

Coordinador

Bodeguero
de Servicios

Asistente dz Bodaza




Funciones del Cargo

Valoracién de
COMPLEJIDAD Rns Hpnciones
o
N FUNCIONES FRECUENCIA L. S - IMPACTO (Complejidad
Experiencia * Impacto) +
Frecuencia
Elaborar reportes de consumos
I mensuales de las existencias para su 2 2 3 25 5 14.5
conciliacion con el departamento i !
financiero
Administrar vy elaborar reporte
2 |mensuales de existencias y activos 2 2 2 2 4 10
fijos
Supervisar la recepcidn de bienes,
3 |materiales, herramientas, g 2 2 2 4 12
suminisiros, ete.
4 Realizar la legali??cién d_: las actas 4 2 3 2.5 5 16.5
de entrega recepeidn de bienes
Coordinar la logistica para entrega,
5 |recepcién vy almacenamiento de 5 2 3 25 4 15
materiales, equipos y bienes
Gestionar v orgamizar el inventario
6 dentro de la bodega. 4 2 2 2 4 12
Coordinar  con  los  distintos
7 |departamentos para cumplir con las 4 2 2 2 4 12
solicitudes de stock.
Mantener ¢l orden de la bodega y
almacenamiento de los materiales,
8 |herramientas y bienes a manera de 3 2 3 2.5 5 17.5
resguardar su integridad, asi como la
de los demds colaboradores.

Funciones esenciales del cargo

1 Mantener el orden de la bodega y almacenamiento
de los materiales, herramientas y bienes a manera de
resguardar su integridad, asi como la de los demés
colaboradores.

2 Realizar la legalizacion de las actas de entrega
recepcion de bienes.

3 Coordinar la logistica para entrega, recepcion y
almacenamiento de materiales, equipos y bienes.

175

16.5

15



Elaborar reportes de consumos mensuales de las 14.5
existencias para su conciliacion con el departamento
financiero.



Competencias

-

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una meta comun,
incluso cuando la meta no esté relacionada con el
interés personal, supone facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad para comprender la
repercusion de las propias acciones en el éxito del
equipo.

Comparte informacion y trabaja
con el equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento

Introduce cambios en la manera de
trabajar  produciendo  mejoras
significativas en los resultados.




Recopilacion de la informacion:

Conocer como localizar e identificar informacion
esencial de las diferentes areas de la empresa.
Manejo de recursos financieros:

Gestionar el buen uso de los recursos financieros y
contabilizar los gastos.

Manejo de recursos materiales:

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
herramientas y materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos.

Orientacion a resultados:

Logra los resultados, fijando metas desafiantes por
encima de los estandares, mejorando y manteniendo
altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Comunicacion efectiva:

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos.

Busca informacion con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Utiliza dinero de caja chica para
adquirir suministros de oficina y
Ileva un registro de los gastos.

Provee 'y maneja recursos
materiales para las distintas
unidades 0 procesos
organizacionales.

Intenta realizar bien 0
correctamente el trabajo.

Se comunica sin ruidos evidentes
con otras personas en forma oral
y/0 escrita.



-

Educacion formal requerida

Titulo de

tercer nivel: Administrador de Empresas o Contador, Ingeniero

Universitario de grado Industrial o afines.

Conocimientos

Administracién

Administrar y elaborar reportes mensuales de existencias y
activos fijos.

Contabilidad

Elaborar reportes de consumos mensuales de existencias para su
conciliacién con el departamento financiero.

ERP

Quipux

Excel medio

Access

Experiencia Laboral

3 afos Técnicos / Coordinadores



3.1.1.6 Coordinador de Contrataciéon Publica:

Datos de identificacién

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad: Contratacion Pablica
Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Jefe Administrativo
reporta

Cargo al que Analista de Contratacion Publica
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision
Planificar, gestionar y supervisar los procesos relacionados con la adquisicion de bienes,
servicios, consultorias y obras requeridas por la empresa, cumpliendo con estandares de calidad

y costo, de acuerdo a la normativa legal vigente.



Organigrama posicional

Gerente General

Director
Administrativo -
Financiero

Jefe
Administrativo

Coordinador de
Manterirmiento

Analista de
Confratacion

Funciones del Cargo

Gestionar con los jefes departamentales el
cumplimiento de cada etapa en su fase
precontractual  de  los  procesos  de
contratacion.

Coordinador
de Servicios

33

a

Bodeguero

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones
2 | PAC, coordinar con las diferentes fdreas, 1 4
segummiento, evaluacion ¥ control.

is5

18.5

Formular el borrador de pliegos a base de
las especificaciones téemcas ¥ Erminos de
3 [referencia remitidos por las diferentes 4 4
areas de la empresa . hasta su publicacion
en el portal de compras piblicas.

24

Dar segumimiento a los trdmites realizados
del proceso de contratacion ¥ dejar cada
procedimiento de contratacion en su etapa
de “ejecucion”™.

33

a

Determinar el upo de contratacion de
acuerdo a la normativa legal vigente.

is5

a

125

Establecer contacto  con  proveedores
6 soliciando cotizaciones que le permitan
formular  recomendaciones  para  los
procesos de contralacion.

Colaborar con las dreas correspondientes
7 |en el desarrolle de estrategias v politicas 3 4
de contratacién.

is5

Establecer las relaciones necesanas con el
drea juridica para la elaboracion de los
contratos que cormrespondan de acverdo
con el tipo de contrato a realizar.

35

a




Funciones esenciales del cargo

1 Formular el borrador de pliegos a base de las 24
especificaciones técnicas y términos de referencia
remitidos por las diferentes areas de la empresa, hasta su
publicacion en el portal de compras publicas.

2 Elaborar el Plan Anual de Contrataciones PAC, 18.5
coordinar con las diferentes areas, seguimiento, evaluacion
y control.

3 Dar seguimiento a los trdmites realizados del 18

proceso de contratacion y dejar cada procedimiento de
contratacion en su etapa de “ejecucion”.

4 Gestionar con los jefes departamentales el 17
cumplimiento de cada etapa en su fase precontractual de
los procesos de contratacion.



Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una meta
comun, incluso cuando la meta no esta
relacionada con el interés personal, supone
facilidad para la relacion interpersonal vy
capacidad para comprender la repercusion de
las propias acciones en el éxito del equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y
mejorar resultados sin necesidad de un

requerimiento

Integra los diversos estilos y habilidades
que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo, de forma que el
equipo se centre en los objetivos.

Actla  anticipadamente  para  crear
oportunidades o para evitar problemas.




Comunicacion efectiva: X Se comunica con otras personas en forma
oral y/o escrita.

Capacidad de escuchar, hacer preguntas,

expresar conceptos e ideas en forma

efectiva, exponer aspectos positivos.

Negociacion: X Es reconocido por su habilidad para disefiar
y llegar a acuerdos satisfactorios para todos
Persuadir a otras personas, utilizando y llamado por otros para colaborar en estas
argumentos sélidos y honestos, situaciones.
contemplando los intereses de todas las
partes
Planificacion: X Es capaz de administrar simultineamente
diversos proyectos complejos,
Determinar eficazmente metas y especificar estableciendo de manera permanente
las etapas, acciones, plazos y recursos mecanismos de coordinacién y control de la
requeridos para el logro de los objetivos. informacion de los procesos en curso.
Pensamiento estratégico: X Comprende répidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, las amenazas
Identificar, comprender y analizar los competitivas, las fortalezas y debilidades de
cambios del entorno, planteando estrategias su propia organizacion

gue generen ventajas competitivas.



Orientacion a resultados:

Lograr los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las estrategias
de la organizacion.

Liderazgo:

Habilidad de fijar objetivos para orientar la
accion de los grupos humanos en una
direccion determinada, inspirando valores
de accion y anticipando escenarios de
desarrollo, con la capacidad de dar feedback
y establecer la comunicacion.

Organizacion de la informacion:

Encontrar formas de estructurar o clasificar
distintos niveles de informacion.

Actla para lograr y superar estandares de
desempefio y plazos establecidos, fijandose
para si y/o para los demas ciertos
parametros que se deben alcanzar.

Puede fijar objetivos que el grupo acepta
realizando seguimiento de lo encomendado.

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarlos.



-

Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Ingeniero Comercial, Economista o afines.

Conocimientos

Normativa Legal Conocer y dominar los principios y normas para regular
Contratacion Puablica los procedimientos de contratacion.
Planeacion Estratégica Conocer el sistema de gestion para emplearlo y

determinar el camino para lograr los objetivos de la empresa.

Gestion de Proyectos Emplear metodologias para brindar acompafiamiento y
garantizar el éxito en la conclusion de un proyecto.

Andlisis Presupuestario y Identificar y reportar los costos directos e indirectos
de Costos relacionados con los servicios que ofrece la empresa.

Ushay

SOCE

Excel avanzado

Microsoft Project

ERP




Quipux

Experiencia Laboral

3 afios - 4 afnos Técnicos / Coordinadores

3.1.1.7 Coordinador de Mantenimiento:

Datos de identificacién

Direccion: Direccién Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Unidad: Mantenimiento

Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Jefe Administrativo
reporta

Cargo al que Asistente Administrativo, Mecéanico
supervisa

Fecha de 26 de junio de 2023
actualizacion




Misién

Controlar y coordinar el mantenimiento de equipos, maquinaria y vehiculos de la

empresa.

Organigrama posicional

Gerente General
Director
Administrative -
Financiero
Jefe
Administrativo
[
[ I [ |
Coordinador de . .
oordator Coordinador de Coordinador
Contratacion Man tenimi e Servicios Bodeguero
Piblica tenimiento
Asistente
Administrativo
Mecanco
Funciones del Cargo
COMPLEJIDAD B e
las Funciones
o
N FUNCIONES FRECUENCIA Conocimiento = IMPACTO (Complejidad *
- Experiencia Impacto) +
Frecuencia
Coordinar ¥ supervisar el
mantemmiento de equipos,
1 |maquinarta y vehiculos con los 3 4 4 4 4 19
diferentes  departamentos de  la
empresa y proveedores.
Revisar v aprobar las facturas para la
2 | cancelacion de servicios contratados 4 4 4 4 4 20
de mantenimicnto.
Elaborar especificaciones técnicas
3 |para procesos de contratacion de 3 4 3 35 4 17
bienes y'o servicios.
Elaborar el presupuesto anual de la 4
4 Unidad de Mantenimiento. ! 4 } 33 4 15
5 | Supervisar la revision técnica de - 4 4 4 5 P
" | equipos, maquinaria y vehiculos. -
Admimistrar  los  equpos  de
infraestructura tecnologica,
6 | maquinana y vehiculos con ¢l fin de 4 4 4 4 5 24
implementar mejora continua en cada
uno de ellos.
Administrar los servicios logicos
mediante software y fisicos de la red,
7 | ¥ supervisar la revision técnica v vida 4 4 4 4 5 24
itil de la maquinana garantizando la
disponibilidad de los mismos.
Controlar accesos a la red y
administrar los clementos técnicos 4 - 5
8 para la realizacion del trabajo y de los ? 4 4 4 . 23
sistemas de informacion.




Funciones esenciales del cargo

Administrar los equipos de infraestructura
tecnoldgica, maquinaria y vehiculos con el fin de
implementar mejora continua en cada uno de ellos.

Administrar los servicios l6gicos mediante
software y fisicos de la red, y supervisar la revision técnica
y vida util de la maquinaria garantizando la disponibilidad
de los mismos.

Controlar accesos a la red y administrar los
elementos técnicos para la realizacion del trabajo y de los
sistemas de informacion.

Supervisar la revision técnica de equipos,
maquinaria y vehiculos.

24

24

23

22



Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una meta comun,
incluso cuando la meta no esta relacionada con el
interés personal, supone facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad para comprender la
repercusion de las propias acciones en el éxito del
equipo.

Comparte informacién y trabaja con el
equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento

Introduce cambios en la manera de
trabajar produciendo mejoras
significativas en los resultados.

Control de operaciones:

Verificar que todos los instrumentos o maquinaria
estén en condiciones para funcionar correctamente.

Provee un sistema de trabajo seguro para
utilizar y mantener la maquinaria.




Toma de decisiones:

Analizar las diferentes opciones, considerando las
circunstancias existentes, los recursos disponibles y su
impacto, para luego seleccionar la alternativa mas
adecuada.

Recopilacion de la informacion:

Conocer como localizar e identificar informacion
esencial de las diferentes areas de la empresa.

Evalia la situacion en el
momento que se presenta y establece la
forma de actuar para dar solucion
inmediata.

Busca informacion con un objetivo
concreto a través de preguntas rutinarias.

Pensamiento analitico: X Analiza las relaciones entre las muchas
partes de un problema. Reconoce varias
Identificar, comprender y analizar los cambios del cusas 0 consecuencias de las acciones.
entorno, planteando estrategias que generen ventajas Anticipa obstéaculos y prevé los proximos
competitivas. pasos.
[
Orientacion a resultados: Crea un ambiente organizacional que
estimule la mejora continua del servicio
Lograr los resultados, fijando metas desafiantes por X y la orientacion a la eficiencia.

encima de los estandares, mejorando y manteniendo
altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Mantenimiento de equipos: Implementa programas de

_ _ o _ X mantenimiento preventivo y correctivo.
Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar

cuando y qué tipo de mantenimiento es requerido.




Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel:

grado

Universitario de Ingeniero  Mecénico o Ingeniero
Automotriz

Conocimientos

Normativa Legal
Contratacion Publica

Elaborar las especificaciones técnicas para la cancelacion
de servicios contratados de mantenimiento.

Mantenimiento
Mecéanico

Mantenimiento
Industrial

Contabilidad

Presupuestos

Coordinar y supervisar el mantenimiento de equipos,
maquinaria y vehiculos con los diferentes departamentos de la
empresa y proveedores.

Revisar y aprobar las facturas para la cancelacion de
servicios contratados de mantenimiento.

Elaborar el presupuesto anual de la Unidad de
Mantenimiento.

Excel intermedio

Inventor

Software de seguimiento de neumaticos

[E=Y



Catalogo de partes y piezas

Inside

Catalogo de parte de filtros

ERP

Quipux
Experiencia Laboral

3 afos - 4 afios Técnicos / Coordinadores

3.1.1.8 Coordinador de Servicios Generales:

Datos de identificacion

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Unidad: Servicios Generales
Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Jefe Administrativo
reporta




Cargo al Asistente de Servicios Generales, Auxiliar de Servicios
gue supervisa Generales, Conserje, Chofer

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision
Coordinar y gestionar la provision de bienes y servicios para el funcionamiento de la
empresa.

Organigrama posicional

Gerente General

N

Dirac tor
Adminis trativo -

Financiero

Iefe

Adm ini strativo
|

[ [

Coordinador de

Contratacitn Coordimdor d Bodeguero
Diblica Mantemimisnto =

Asigente de Seracios
Generales

[ ]
Auxiliar de
Barvicios Chofer Consege
Gensrales

Funciones del Cargo



Administrar la piliza de seguros del programa de
ramos generales de la empresa (provision de
combustible, arrendamiento de oficina, servicio 4 4 4 4 5
de vigilancia y guardiania v otros relacionados
con el drea).

Elabotar el presupuesto  del mobiliario,
arriendos, polizas de seguro, matriculacion,
servicio de puardiania, de alquiler de vehiculos
entre otras relacionadas con el drea.

Coordinar los trdmites de matriculacién de la
flota vehicular.

15

Gestionar la provision de los servicios bisicos de 3
los diferentes frentes de la empresa.

17

Coordinar los trabajos de mantenimiento de 3 4 3 35 4
las instalaciones de la empresa. )

17

Asesorar en aspectos administrativos  las
areas que estan a su cargo, asegurando el 3 4 3 33 4
correcto funcionamiento de la gestion.

17

Programar actividades onentadas a la
provision de combustible, arrendamiento de
inmuebles, servicios de segundad ¥ 4 4 4 4 3
vigilancia y todo los aspectos relacionados al
area.

Coordinar y supervisar los procesos de
administracion, mantenimiento de oficinas,
flota vehicular, inventarios de activos y 4 4 4 4 5
bodega, de acuerdo a las politicas v
procedimientos de la empresa.

Funciones esenciales del cargo

Administrar la po6liza de seguros del programa de
ramos generales de la empresa (provision de combustible,
arrendamiento de oficina, servicio de vigilancia y
guardiania y otros relacionados con el area).

Programar actividades orientadas a la provision de
combustible, arrendamiento de inmuebles, servicios de
seguridad y vigilancia y todos los aspectos relacionados al
area.

Coordinar 'y supervisar los procesos de
administracion, mantenimiento de oficinas, flota
vehicular, inventarios de activos y bodega, de acuerdo con
las politicas y procedimientos de la empresa.

Elaborar el presupuesto del mobiliario, arriendos,
polizas de seguro, matriculacion, servicio de guardiania,
de alquiler de vehiculos entre otras relacionadas con el
area.

24

24

24

20



Competencias

Trabajo en equipo: X Comparte informacion y trabaja

con el equipo.
Participar activamente del logro

de una meta comun, incluso
cuando la meta no esta
relacionada con el interés
personal, supone facilidad para
la relacion interpersonal vy
capacidad para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del equipo.

Iniciativa: X Trabaja sin supervisién constante y

_ no se intimida con los problemas.
Emprender  acciones,  crear

oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un

requerimiento




Toma de decisiones:

Analizar las diferentes opciones,
considerando las circunstancias
existentes, los recursos
disponibles y su impacto, para
luego seleccionar la alternativa
mas adecuada.

Pensamiento estratégico:

Identificar,  comprender vy
analizar los cambios del entorno,
planteando  estrategias  que
generen ventajas competitivas.

Planificacion:

Determinar eficazmente metas y
especificar las etapas, acciones,
plazos y recursos requeridos para
el logro de los objetivos.

Evalua la situacion en el momento
que se presenta y establece la forma
de actuar para dar solucion
inmediata.

Puede adecuarse a los cambios del
entorno detectando oportunidades.

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problemas con un gran
namero de variables, estableciendo
puntos de control y mecanismos de
coordinacion, verificando datos y
buscando informacion externa para
asegurar la calidad de los procesos.



Asertividad / Firmeza:

Defender con firmeza los
objetivos, politicas y prioridades
de la institucion, cuando sea
necesario.

Orientacidn de servicios:

Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas.

Orientacién a resultados:

Lograr los resultados, fijando
metas desafiantes por encima de
los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Mantiene una actitud proactiva para
intervenir en eventualidades que
afecten a la  organizacion,
demostrando altos niveles de
fortaleza interior.

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente
la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Actla para lograr y superar
estandares de desempefio y plazos
establecidos, fijandose para si y/o
para los demas ciertos parametros
que se deben alcanzar.



Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Ingeniero Comercial, Economista o afines.

Conocimientos

Administracién
Publica

Administra la poliza de seguros del programa de ramos
generales de la empresa, elabora el presupuesto de mobiliario, arriendos
polizas de seguro, matriculacion, servicio de guardia, de alquiler de
vehiculos y otros relacionados con el area.

Administracién
General

Gestionar la provision de los servicios basicos de los diferentes
frentes de la empresa.

Control Vehicular (Contraloria)

ERP

Quipux

Experiencia Laboral




3 afos - 4 anos Técnicos / Coordinadores

3.1.1.9 Jefe Administrativo:

Datos de identificacion

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Unidad:

Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Director Administrativo Financiero

reporta

Cargo al que Coordinador de Contratacion Publica, Coordinador de
supervisa Mantenimiento, Coordinador de Servicios Generales, y Bodeguero.
Fecha de 26 de Junio de 2023

actualizacion

Mision
Administrar los recursos materiales, de seguros y de vehiculos de la empresa, asi

como también la gestion de los procesos de contratacion publica.



Organigrama posicional

Gerentz Gensral

Director
Admimistra fivo -
Financiero

Coordinador d=
Contratacion
Puablica

Coordinador de
Mantznimisnto

Funciones del Cargo

Gestionar la disponibilidad y operatividad de
la flota de vehiculos de la empresa.

Coordinador de
Servicios
Generales

Bodeguero

21

Elaborar pliegos y/o  especificaciones
técnicas, analisis y presupuesto referencial v
conformar comisiones para procesos de
contratacion de bienes y servicios.

29

Controlar la administracion de los bienes a
cargo del personal.

15

Elaborar presupuestos del area
administrativa.

15,5

Controlar la administracién de los programas
de las polizas de seguros de ramos generales.

245

Revisar el borrador de TDR, especificaciones
técnicas, para licitacion, obras y régimen
especial.

18

Recepta ofertas técnicas de distintos
proveedores y verifica en el SOCE.

14

Solicita certificacion para la erogacion de
recursos para contratos complementarios al
Jefe Financiero.

19




Funciones esenciales del cargo

1 Elaborar pliegos y/o especificaciones técnicas, 29
analisis y presupuesto referencial y conformar comisiones
para procesos de contratacion de bienes y servicios.

2 Controlar la administracion de los programas de las 245
polizas de seguros de ramos generales.

3 Gestionar la disponibilidad y operatividad de la 21
flota de vehiculos de la empresa.

4 Solicita certificacion para la erogacion de recursos 19
para contratos complementarios al Jefe Financiero.



Competencias

Trabajo en equipo: X Logra comprensién, compromiso grupal y

demuestra superioridad para distinguir,
Participar activamente del logro de una meta interpretar y expresar hechos, problemas y
comun, incluso cuando la meta no esta opiniones.

relacionada con el interés personal, supone
facilidad para la relacion interpersonal y
capacidad para comprender la repercusion de
las propias acciones en el éxito del equipo.

Iniciativa: X Introduce cambios en la manera de trabajar
) _ produciendo mejoras significativas en los
Emprender acciones, crear oportunidades y resultados.

mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento.




Planificacion:

Determinar eficazmente metas y especificar
las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de los objetivos.

Toma de decisiones:

Analizar las diferentes opciones,
considerando las circunstancias existentes,
los recursos disponibles y su impacto, para
luego seleccionar la alternativa mas
adecuada.

Manejo de recursos financieros:
Gestionar el buen uso de los recursos
financieros y contabilizar los gastos.

Recopilacion de la informacion:

Conocer coémo localizar e identificar
informacion esencial de las diferentes areas
de la empresa.

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos, estableciendo
de manera permanente mecanismos de
coordinacion y control de la informacién de
los procesos en curso.

Revisa los elementos que tienen gran
influencia sobre la situacion y de esta manera
se hace una organizacion interna que garantice
que no se presentaran de nuevo.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de
la institucion o de un proyecto a largo plazo.
Incluye  gestionar el  financiamiento
necesario.

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso para obtener la maxima y
mejor informacion de todas las fuentes
disponibles.



-

Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Administrador de Empresas o
Economista / Afines

Titulo de cuarto nivel: Universitario de grado: MBA/ Finanzas
Universitario de grado (Maestria, Especialidad,
etc.)

Conocimientos

Administracion Gestionar la disponibilidad y operatividad de la flota de
vehiculos de la empresa.

Contratacion Elaborar pliegos y/o especificaciones técnicas, analisis de
Publica presupuesto referencial y conformar comisiones para procesos de
contratacion de bienes y servicios.

Finanzas

Auditoria y Controlar la administracion de los bienes a cargo de la
Control administracion.

Presupuesto Elaborar presupuesto del area administrativa.

Excel avanzado

ERP




Quipux

Experiencia Laboral

4 afios - 5 afos Jefes Departamentales

3.1.1.10 Mecéanico:

Datos de identificacion

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo
Unidad: Mantenimiento
Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Coordinador de Mantenimiento
reporta

Cargo al que Auxiliar de Mecanica
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion




Mision
Supervisar y ejecutar el mantenimiento de las unidades vehiculares de la empresa, para
que funcionen en condiciones éptimas.

Organigrama posicional

Gerente General
Director
Administrativo -
Financiero
Jefe
Admimistrative
|
I [ | ]
Coordinador de i Coordinador
Contatacidn i:;‘::i;?j de Servicios Bodesero
Puiblica Generales
Auliar de
Mecanica

Funciones del Cargo

Coordinar  y  realizar el
I mantenimiento predictivo, 4 3 3 3 4 16
preventive y correctivo de los
vehiculos cuando se requiera.

Acudir al sitio para la inspeccion o
2 |reparacion  mecimica de  los 3 3 3 3 3 12
vehiculos cuando se requicra.

Trasladar wvehiculos hacia los
3 |[talleres autorizados para su 3 3 3 3 3 12
reparacion.

Realizar la revision técnica de los
vehiculos y diagnosticar dafos.

Registrar y entregar los vehiculos

5 |a los responsables de cada 5 3 3 3 4 17
departamento.
Ejecutar mantenimientos
preventivos,  predictivos y

6 cunoctiv_f!::sdc sistcmas dc_: ﬁ'crlllcrs, 4 3 3 3 4 16
suspension, direccion,

transmisiones ~ mecanicas Y
automaticas de la flota.

Diagnosticar averias  de  las
7 |unidades y reportar al jefe de 4 3 3 3 3 13
talleres, las novedades.

Calibrar v reparar motores,
8 |diferenciales v transmisioncs 4 3 3 3 4 16
mecanicas de las unidades.




Funciones esenciales del cargo

1 Registrar al entregar los vehiculos a los 17
responsables de cada departamento.

2 Coordinar el mantenimiento predictivo, preventivo 16
y correctivo de los vehiculos cuando se requiera.

3 Ejecutar mantenimientos preventivos, predictivos 16
y correctivos de sistemas de frenos, suspension, direccion,
transmisiones mecanicas y automaticas de la flota.

4 Calibrar y reparar motores, diferenciales y 16
transmisiones mecanicas de las unidades.



Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una
meta comun, incluso cuando la meta no
esta relacionada con el interés personal,
supone facilidad para la relacion
interpersonal 'y  capacidad  para
comprender la repercusion de las propias
acciones en el exito del equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades
y mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento

Integra los diversos estilos y habilidades
que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo, de forma que
el equipo se centre en los objetivos.

Trabaja sin supervision constante y no se
intimida con los problemas.




Mantenimiento de equipos:

Ejecutar rutinas de mantenimiento y
determinar cuando y qué tipo de
mantenimiento es requerido.

Deteccion de averias:
Determinar qué causa un error de
operacién y decidir qué hacer al respecto.

Manejo de recursos materiales:

Obtener y cuidar el uso apropiado de
equipos, herramientas y materiales
necesarios para realizar ciertos trabajos.

Comunicacion efectiva:

Capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos positivos.

Control de operaciones:

Verificar que todos los instrumentos o
maquinaria estén en condiciones para
funcionar correctamente.

Determina el tipo de mantenimiento que
requieren los equipos informaticos,
maquinarias y otros de las unidades o
procesos organizacionales.

Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automdviles vy
otros equipos de operacion sencilla.

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucion y controla el
uso de estos.

Es reconocido en el &rea por ser un
interlocutor confiable y por su habilidad
para comprender diferentes situaciones y
manejar reuniones.

Comprueba que las maquinarias estén
completas, que no les falte ninguna pieza,
gue no tengan fallo y que todas las
protecciones esten instaladas.



Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecndlogo Tecnologo Mecédnico o  Tecnologo
Superior Automotriz

Conocimientos

Mantenimiento Coordinar 'y realizar el mantenimiento predictivo,
Automotriz preventivo y correctivo de los vehiculos de la empresa.
Electronica
Automotriz
Ley de Transito Trasladar vehiculos hacia los talleres autorizados para su
reparacion.

ERP

Quipux

Inside

Licencia de conducir tipo E

Equipos de medicion

Experiencia Laboral



2 afios - 3 afios Supervisores / Analistas




DEPARTAMENTO FINANCIERO

3.1.1.11 Analista Financiero y Tributario:

Datos de identificacion

Nombre del cargo

11.  Analista
Financieroy Tributario Codigo

IDTH-
019

Direccidn: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Unidad:

Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Jefe Financiero

reporta

Cargo al que
supervisa

Fecha de
actualizacion

26 de Junio de 2023

Misién

Realizar el control, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del presupuesto y dar

cumplimiento a la normativa tributaria.




Organigrama posicional

Gerente (renerz]

Drirector
Administativ
Finznciero

Jefa Financisnp

Analizta Financiers v
Zobutario
Contador Tesoreno
Crperador
Conghls
Funciones del Cargo
COMPLEJIDAD Valuracu.ﬁn de las
Funciones
(e}
N FUNCIONES FRECUENCIA Conocimiento Total IMPACTO (Complejidad *
- Experiencia ota Impacto) +
Frecuencia
I Determinar y analizar las etapas del ciclo I 4 45 5 235
presupuestario.
Realizar el andlisis y dar seguimiento de la
2 |ejecucion presupuestaria ademas de elaborar 5 3 3.5 5 225
comprobantes de retencion.
3 Elaborar_ anexos _tr_ansaccmnales para I 2 3 3 10
declaraciones tributarias.
Realizar arqueos de caja chica v
4 |conciliaciones de las cuentas bancarias en el 2 3 35 3 12,5
sistema informatico.
Asesorar a las autoridades v unidades de la
5 |empresa en materia de gestion financiera y 5 . 4 5 25
presupuestaria.
Coordinar la elaboracion y consolidacion
6 presupuestaria, una vez aprobado coordinar la 4 4 45 5 26.5
ejecucion y seguimientos de acuerdo con la ’ ’
normativa vigente en el Sector Pablico.
Preparar informacion que alimente el
presupuesto v los modelos de costos, asi
7 |también dar soporte en el control de 5 3 4 3 17
cumplimiento  presupuestario vy analisis
requeridos.




Funciones esenciales del cargo

NO

Nombre de la Funcion

Coordinar la elaboracion y consolidacién
presupuestaria, una vez aprobado coordinar la ejecucion y
seguimientos de acuerdo con la normativa vigente en el
Sector Publico.

Asesorar a las autoridades y unidades de la
empresa en materia de gestion financiera y presupuestaria.

Determinar y analizar las etapas del ciclo
presupuestario.

Realizar el andlisis y dar seguimiento de la
gjecucion  presupuestaria ademads de  elaborar
comprobantes de retencion.

Puntuacion

26.5

25

235

22.5



Competencias

mpetencias Universales

Trabajo en equipo:

Participar
activamente del logro de
una meta comun, incluso
cuando la meta no esta
relacionada con el interés
personal, supone facilidad
para la relacion
interpersonal y capacidad
para comprender la
repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear
oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de
un requerimiento

GRADO

GRADO

GRADO GRADO Comportamiento
D Observable
X Comparte informacion y

trabaja con el equipo.

Actla anticipadamente
para crear oportunidades o
para evitar problemas.



Competencias
Técnicas

Organizacion de la
informacion:

Encontrar formas de
estructurar o clasificar
distintos  niveles de
informacion.

Manejo de Recursos
Financieros:

Gestionar el buen uso de
los recursos financieros y
contabilizar los gastos.

Recopilacion de la
informacion:

Conocer como localizar e
identificar  informacion
esencial de las diferentes
areas de la empresa.

GRADO

GRADO

GRADO

GRADO

Comportamiento
Observable

Define niveles de
informacion para la gestion
de una unidad o proceso.

Prepara y maneja el
presupuesto de un proyecto
a corto plazo.

Realiza un trabajo
sistematico en un
determinado lapso para
obtener la méaxima y mejor
informacion de todas las
fuentes disponibles.



Educacion formal requerida

Nivel de Instruccién Formal Especializacién

Titulo de tercer nivel: Técnico/ Tecnélogo Economista, Ingeniero Comercial o afines.

Superior

Conocimientos

Finanzas

Contabilidad

Contabilidad
Tributaria

Normativa Legal

Financiero

SRI

Conocimientos especificos de profesion

Determinar y analizar las etapas del ciclo presupuestario.

Realizar el analisis y dar seguimiento de la ejecucién
presupuestaria ademas de elaborar comprobantes de retencién.

Realizar arqueos de caja chica y conciliaciones de las
cuentas bancarias en el sistema informaético.

Conocimientos informaticos

Excel intermedio

KIPPA



ERP

Quipux

Experiencia Laboral

2 afos - 3 afos Supervisores / Analistas

3.1.1.12 Contador:

Datos de identificacion

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Unidad: Contabilidad

Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Jefe Financiero

reporta

Cargo al que Operador Contable
supervisa




Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision
Registrar la informacion tras ser verificada para la elaboracion de los estados
financieros.

Organigrama posicional

Gerente General

Director
Administrativo
Financiero

Jefe Financiero

Analista Financiero y
Tributario

Contador] Tesorero
Operador
Contable

Funciones del Cargo



COMPLEJIDAD Valoracién de
las Funciones
N® FUNCIONES FRECUENCIA Conocimiento . IMPACTO (Complejidad *
S otal
- Experiencia Impacto) +
Frecuencia
I | Elaborar y analizar los estados financieros. 5 3 2 25 3 12,5
2 | Conciliar las cuentas contables de la empresa. 3 -+ 3 35 3 13,5
Validar y registrar la informacion financiera y
3 |presupuestaria de los sistemas financieros y 4 4 4 4 5 24
entidades de control.
4 | Admimstrar el plan de cuentas de la empresa. 3 3 4 35 3 135
5 Vernficar las conciliaciones bancarias de la 5 5 3 4 5 23
empresa.
Registrar el ingreso de informacion contable de
6 | movimientos de cuentas de la dependencia, al 5 4 3 35 3 15,5
sistema establecido por la empresa.
Analizar la informacion para  los
7 |correspondientes pagos de obligaciones 2 2 2 2 3 8
tributarias.
Elaborar el registro e informe de los
& | comprobantes unicos de registro (CUR), con la 5 -+ 3 35 2 12
documentacion de soporte respectiva.
Funciones esenciales del cargo
N° Nombre de la Funcion Puntuacion
1 Verificar las conciliaciones bancarias de la 25
empresa.
2 Validar y registrar la informacion financiera y 24
presupuestaria de los sistemas financieros y entidades de
control.
3 Registrar el ingreso de informacion contable de 15.5
movimientos de cuentas de la dependencia, al sistema
establecido por la empresa.
4 Administrar el plan de cuentas de la empresa. 135



Competencias

Competencias Universales

Trabajo en equipo:

Participar activamente del
logro de una meta comun,
incluso cuando la meta no
esta relacionada con el interes
personal, supone facilidad
para la relacion interpersonal
y capacidad para comprender
la repercusion de las propias
acciones en el éxito del
equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear
oportunidades 'y mejorar
resultados sin necesidad de un
requerimiento

Competencias Técnicas

GR
ADO A

GRADO A

B

GRADO

GRADO

GR
ADO C

GRADO C

GRAD
oD

GRADO D

Comportamiento
Observable

Integra los diversos estilos vy
habilidades que hay en un equipo
para optimizar el desempefio y el
entusiasmo, de forma que el
equipo se centre en los objetivos.

Actua anticipadamente para crear

oportunidades o para evitar
problemas.
Comportamiento
Observable



Pensamiento analitico:

Entender y resolver un
problema a partir de
desagregar sistematicamente

sus partes; realizando
comparaciones, estableciendo
prioridades, identificando

secuencias temporales 'y
relaciones causales entre los
componentes.

Manejo de Recursos
Financieros:

Gestionar el buen uso de los
recursos  financieros y
contabilizar los gastos.

Recopilacion de la
informacién:

Conocer como localizar e
identificar informacion
esencial de las diferentes
areas de la empresa.

Analiza las relaciones entre las
pequefias partes de un problema.
Establece prioridades para las
tareas seglin su importancia.

Planifica y aprueba el presupuesto
anual de la institucion o de un
proyecto a largo plazo. Incluye
gestionar el  financiamiento
necesario.

Realiza un trabajo sistematico en
un determinado lapso para
obtener la maxima y mejor
informacion de todas las fuentes
disponibles.



Escritura:

Comunicar informacion e
ideas por escrito de modo que
sea de facil comprension para
los demas.

Organizacion de la
informacion:

Encontrar formas de
estructurar 0 clasificar
distintos niveles de
informacién.

Escribe documentos de
complejidad muy alta, donde se
establezcan  parametros  que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros.

Clasifica y captura informacion
técnica para consolidarlos.



Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Contador Publico Auditor (CPA)

Conocimientos

Contabilidad Elaborar y analizar los estados financieros.

Conciliar las cuentas contables de la empresa.

Validar y registrar la informacion financiera y presupuestaria a los
temas financieros y entidades de control.

Administrar el plan de cuentas de la empresa.

ESIGFF
SRI
BEDE
LOTAIP

ERP



Quipux

Experiencia Laboral

3 afos - 4 afos Técnicos / Coordinadores

3.1.1.13 Director Administrativo Financiero:

Datos de identificacion

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento

Unidad:

Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Gerencia General

reporta

Cargo al que Jefe Administrativo, Jefe Financiero y Asistente Administrativo.
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacién




Misién

Llevar a cabo la planeacion y la administracion de los recursos financieros de la

empresa, cComo apoyo a la gerencia.

Organigrama posicional

Gerente General

Director
Administrativo
Financiero
A sistente Administrativo
Financiero
Jete Jete
Financiero Administrativo
Funciones del Cargo
COMPLEJIDAD Valeracién
de las
Funciones
Ne FUNCIONES FRECUENCIA ar IMPACTO
Conocimiento .
e Total (Complejidad
* Impacto) +
Frecuencia
Realizar la aprobacion de ordenes de compra y
1 L L . . 5 3 3 3 5 20
realiza informes econémicos para el Directorio.
5 [_)lrlgni y coordinar _Ia ejecucion  administrativa 5 5 4 45 5 275
financiera de la empresa.
3 Aseso.rar ¥ br!ndar |nf0rmacn:m. especializada a los 4 5 3 4 2 12
organismos, directores y gerencia.
4 C_omrqlar y evaluar _la situaciéon administrativa 5 5 4 4.5 3 18.5
financiera de la empresa.
Organizar y controlar el sistema administrativo
5 | financiero de conformidad con las normas legales y 5 L - 5 5 30
técnicas vigentes.
Gestionar v supervisar las actividades del proceso
administrativo  financiero correspondientes a la .
6 institucion, en forma integrada e interrelacionada, 5 5 5 5 3 30
velande por el cumplimiento de la normativa
vigente.
7 M?ntcr_le_r _Ia informacion act_uahzn?da rc_fcr::ntc a las 5 4 3 15 3 15.5
disponibilidades y compromisos financieros.




Funciones esenciales del cargo

NO

Nombre de la Funcion

Organizar y controlar el sistema administrativo
financiero de conformidad con las normas legales y
técnicas vigentes.

Gestionar y supervisar las actividades del proceso
administrativo financiero correspondientes a la institucion,
en forma integrada e interrelacionada, velando por el
cumplimiento de la normativa vigente.

Dirigir y coordinar la ejecucion administrativa
financiera de la empresa.

Realizar la aprobacion de 6rdenes de compra y
realiza informes econdmicos para el Directorio.

Puntuacion

30

30

27.5

20



Competencias

Trabajo en equipo: X Integra los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempefio
y el entusiasmo, de forma que el equipo se
centre en los objetivos.

Participar activamente del logro de una meta comun,
incluso cuando la meta no esté relacionada con el
interés personal, supone facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad para comprender la
repercusion de las propias acciones en el éxito del
equipo.

Iniciativa: X Actla anticipadamente para crear

oportunidades o para evitar problemas.

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento

Pensamiento estratégico: X Comprende réapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, las amenazas



Identificar, comprender y analizar los cambios del
entorno, planteando estrategias que generen
ventajas competitivas.

Toma de decisiones:

Analizar las diferentes opciones, considerando las
circunstancias existentes, los recursos disponibles
y su impacto, para luego seleccionar la alternativa
mas adecuada.

Manejo de recursos financieros:
Gestionar el buen uso de los recursos financieros y
contabilizar los gastos.

Orientacién a resultados:

Lograr los resultados, fijando metas desafiantes por
encima de los estdndares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el
marco de las estrategias de la organizacion.

Planificacion:

Determinar eficazmente metas y especificar las
etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para
el logro de los objetivos.

competitivas, las fortalezas y debilidades de su
propia organizacion.

Considera todas las variables existentes que
influyen sobre una situacién determinada para
asi lograr determinar el rumbo mas apropiado
para la empresa.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de la
institucion o de un proyecto a largo plazo.
Incluye gestionar el financiamiento necesario.

Actlia para lograr y superar estdndares de
desempefio y plazos establecidos, fijandose
para si y/o para los demés ciertos pardmetros
que se deben alcanzar.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problemas con un gran namero de variables,
estableciendo puntos de control y mecanismos
de coordinacion, verificando datos y buscando
informacion externa para asegurar la calidad de
los procesos.



Comunicacion efectiva:

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva, exponer
aspectos positivos.

Es reconocido en el area por ser un
interlocutor confiable y por su habilidad para
comprender diferentes situaciones y manejar
reuniones.



Educacion formal requerida

Nivel de Instruccion Formal Especializacién

Titulo de tercer nivel:
grado

Universitario de Contador, Ingeniero Comercial o Economista

[ afines

Titulo de cuarto nivel: Universitario de Maestria en Contabilidad Gubernamental,
grado + (Maestria, especialidad, etc....) Finanzas o Gestion Publica.

Conocimientos

Normativa Legal
Contabilidad

Gubernamental

Flujo de caja

Administracién

Gestion de Procesos

ERP

Quipux

Conocimientos especificos de profesion

Realizar la aprobacion de ordenes de compra.

Elaborar informes econémicos para el Directorio.

Dirigir y coordinar la ejecucion administrativa financiera
de la empresa.

Asesorar y brindar informacién especializada a los
organismos, directivos y gerencia.

Conocimientos informaticos



Experiencia Laboral

Dimensidn de la Experiencia Detalle

5 afios en adelante Directores

3.1.1.14 Jefe Financiero:

Datos de identificacion

. . - IDTH-
Nombre de cargo 14.  Jefe Financiero Cadigo 019
Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Unidad:
Régimen del puesto LOEP
Cargo al que Director Administrativo Financiero
reporta
Cargo al que Contador, Tesorero, Analista Financiero y Tributario
supervisa
Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision
Administrar los recursos econémicos y financieros para brindar soporte a la

informacion para la toma de decisiones.




Organigrama posicional

Gerente General

Director

Administrativo

Financiero

Jefe F inanciero

Anadlista Financiero y Tributario

Contador Tesorero
Operador
Contable
Funciones del Cargo
COMPLEJIDAD Valoraciin de
las Funciones
INC i i . .. <
FUNCIONES FRECUENCIA | o miento Total IMPACTO (Complejidad
- Experiencia * Impacto) +
Frecuencia
Dingir la preparacion del proyecto 5 5 4 4.5 3 15.5
del presupuesto de la empresa.
Elaborar, cjecutar vy cvaluar el
prcsup].lcslo de la empresa y 4 4 4 4 5 24
consolidar la informacion
presupuestaria.
Realizar el seguimiento a la
ap]]ca-:n.an d(f las ]cg,'c_s _m‘butarl_as 3- 4 4 4 4 5 12
concernientes a recursos financieros
y matenales de la empresa.
Aprobar vy controlar los pagos que - -
. 5 4 3 335 4 19
realiza la empresa.
Iflamll_car el fluyjo de los recursos 4 4 3 35 3 14.5
financicros.
Realizar completamente la actividad 5 5 4 45 3 185
contable de la cmpresa.
Presentar a sus superiores los estados
financieros actualizados cuando estos 5 4 3 3.5 2 12
lo requicran.
Cumplir con eficacia v honestidad los
aspectos turma]rr‘s de cpntablltdﬂd de 5 4 4 4 5 25
acucrdo con la Normativa Legal de la
Empresa.




Funciones esenciales del cargo

N° Nombre de la Funcion

1 Cumplir con eficacia y honestidad los aspectos
formales de contabilidad de acuerdo con la Normativa
Legal de la Empresa.

2 Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la
empresa y consolidar la informacion presupuestaria.

3 Aprobar y controlar los pagos que realiza la
empresa.
4 Realizar completamente la actividad contable de la

empresa.

Puntuacion

25

24

19

18.5



Competencias

Trabajo en equipo: X Logra comprension, compromiso grupal y

demuestra  superioridad para distinguir,

Participar activamente del logro de una meta comun, interpretar y expresar hechos, problemas y
incluso cuando la meta no esta relacionada con el interés opiniones.

personal, supone facilidad para la relacion interpersonal y
capacidad para comprender la repercusion de las propias
acciones en el éxito del equipo.

Iniciativa: X Actla anticipadamente para crear
oportunidades o para evitar problemas.

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento.

Planificacion: X Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problemas con un gran nimero de variables,
estableciendo puntos de control y mecanismos
de coordinacion, verificando datos y buscando



Determinar eficazmente metas y especificar las etapas,
acciones, plazos y recursos requeridos para el logro de los
objetivos.

Pensamiento analitico:

Entender y resolver un problema a partir de desagregar
sistematicamente sus partes; realizando comparaciones,
estableciendo  prioridades, identificando  secuencias
temporales y relaciones causales entre los componentes.
Manejo de recursos financieros:
Gestionar el buen uso de los recursos financieros vy
contabilizar los gastos.
Organizacion de la informacion:
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
niveles de informacion.

Asertividad / Firmeza:

Defender con firmeza los objetivos, politicas y prioridades
de la institucion, cuando sea necesario.

informacion externa para asegurar la calidad
de los procesos.

Realiza andlisis complejos desagregando
problemas en sus partes. Es capaz de
comunicar claramente sus conclusiones y
hacerlas comprensibles a otros.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de la
institucion o de un proyecto a largo plazo.
Incluye gestionar el financiamiento necesario.

Define niveles de informacion para la gestion
de una unidad o proceso.

Mantiene una actitud proactiva para
intervenir en eventualidades que afecten a la
organizacion, demostrando altos niveles de
fortaleza interior.



Educacion formal requerida

Nivel de Instruccion Formal Especializacion
Titulo de tercer nivel: Universitario de Economista o Ingeniero Comercial
grado
Titulo de cuarto nivel: Universitario de Master en Economia 0 MBA

grado + (Maestria, especialidad, etc....)
Conocimientos

Conocimientos especificos de profesion

Andlisis Financiero Dirigir la preparacion del proyecto del presupuesto de la
empresa.

Normativa Legal

Macroeconomia Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la empresa y
consolidar la informacion presupuestaria.

Econometria

Derecho Realizar el seguimiento a la aplicacion de las leyes
Administrativo tributarias y concernientes a recursos financieros y materiales de la
empresa.
Derecho Publico y
Tributario
Contabilidad Publica Aprobar y controlar los pagos que realiza la empresa.
Conocimientos informaticos
Abaco

ERP



Quipux

Experiencia Laboral

Dimension de la Experiencia Detalle

4 afos - 5 aflos

Jefes Departamentales

3.1.1.15 Operador Contable:

Datos de identificacién

Nombre del cargo

15.  Operador

Contable Cadigo

IDTH-
019

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Unidad: Contabilidad

Régimen del puesto LOEP

Cargo al que Contador

reporta

Cargo al que
supervisa

Fecha de
actualizacion

26 de Junio de 2023

Misién

Mantener el orden y actualizacion de los registros e informacion contable.




Organigrama posicional

Gerente General
Diiractor
Adminds trativo
Financisro
Jefe Financiero
Analizta Financisro v Tribuirio
Contador Tasorero
Operador
Contable
Funciones del Cargo
COMPLEJIDAD WL T
las Funciones
N° FUNCIONES FRECUENCIA T IMPACTO (Compleilad *
E .. | Total
- Experiencia Impacto) +
Frecuencia
Registrar  los  hechos econdmicos vy

! financieros generados 3 3 3 4 17

5 |Revisar estados de cuenta con el libro 4 4 4 3 16

~ |auxiliar para establecer saldos bancarios

3 Apoyar en la actualizacién de la 3 2 3 3 12
codificacion del presupuesto de la empresa
Realizar conciliacion de cuentas contables

4 |y registrar la informacién referente a las 3 3 3.5 3 13,5
cuentas contables
Organizar, archivar vy custodiar  los

5 archivos de los libros y documentos de 5 3 15 ) 12
respaldo de las transacciones contables ’
realizadas.

Organizar ¥ administrar comprobantes de

g |cereso. pagoy retenciones en los libros asi 5 4 4 3 17
como documentos de reembolso de pagos
en efectivo y tarjetas de crédito.

Preparar los estados financieros mensuales,

E mismos que deben ser remitidos por correo 2 3 15 3 125
electronico al Contador General para el ' -
control de la gestion.

8 Actualizar v mantener organizada la base 5 2 3 3 14
de datos de clientes y proveedores.




Funciones esenciales del cargo

N° Nombre de la Funcion

1 Registrar los hechos econdémicos y financieros
generados.

2 Organizar y administrar comprobantes de egreso,

pago Y retenciones en los libros asi como documentos de
reembolso de pagos en efectivo y tarjetas de crédito.

3 Revisar estados de cuenta con el libro auxiliar para
establecer saldos bancarios.

4 Actualizar y mantener organizada la base de datos
de clientes y proveedores.

Puntuacion

17

17

16

14



Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de
una meta comun, incluso cuando la
meta no estad relacionada con el
interés personal, supone facilidad
para la relacion interpersonal y
capacidad para comprender la
repercusion de las propias acciones
en el éxito del equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear
oportunidades y mejorar resultados
sin necesidad de un requerimiento

Comparte informacidn y trabaja con el equipo.

Introduce cambios en la manera de trabajar
produciendo mejoras significativas en los
resultados.




Manejo de recursos financieros:

Gestionar el buen uso de los recursos
financieros y contabilizar los gastos.

Organizacion de la informacion:

Encontrar formas de estructurar o
clasificar distintos niveles de
informacion.

Recopilacién de la informacion:

Conocer cémo localizar e identificar
informacién  esencial de las
diferentes areas de la empresa.

Pensamiento analitico:

Entender y resolver un problema a

partir de desagregar
sistematicamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo prioridades,

identificando secuencias temporales
y relaciones causales entre los
componentes.

Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto
a corto plazo.

Clasifica documentos para su registro.

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener la
maxima y mejor informacion de todas las
fuentes disponibles.

Analiza las relaciones entre las partes de un
problema, para reconocer las causas o
consecuencias de las acciones. Anticipa
obstaculos y prevé los proximos pasos.



Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Contador Publico Auditor (CPA)

Conocimientos

Contabilidad  Registrar los hechos economicos y financieros generales.

Revisar estados de cuenta con el libro auxiliar para establecer saldos
bancarios.

Apoyar en la actualizacion de la codificacion del presupuesto de la
empresa.

Finanzas Realizar conciliaciones bancarias.

Excel avanzado

SRI

ERP

Quipux



Experiencia Laboral

2 afios - 3 afios Supervisores / Analistas

3.1.1.16 Tesorero:

Datos de identificacion

Direccion: Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Unidad: Tesoreria

Régimen del puesto LOEP

Cargo al que Jefe Financiero

reporta

Cargo al que
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision

Manejar y custodiar los fondos y valores econdémicos de la empresa.



Organigrama posicional

Gerente General

Director
Admmistra o
Financiem

Jefe Financiero

Armlista Firanciero v Tributario

Contador Tesorero
Funciones del Cargo
COMPLEJIDAD Valoracion
de las
Funciones
Ne FUNCIONES FRECUENCIA . IMPACTO .
Conocimiento (Complejid
E . .| Total =
- Experiencia ad
Impacto) +
Frecuencia
| Revisar y controlar los documentos de soporte, 5 3 n 25 5 175
previo al pago. - - '
3 Elaborar los comprobantes de pago y efectuar las 3 3 1 - 4 1
transferencias bancarias. -
3 Elaborar flujos de caja para proyectar gastos e 4 4 5 3 5 19
ingresos y emitir los informes correspondientes. -
4 Verificar la disponibilidad de fondos en las cuentas 3 3 5 25 5 g
bancarias, ademas dar seguimiento a las garantias. - o -
5 | Custodiar valores, garantias y documentos. 5 4 2 3 5 20
Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan
P Estratégico en el Departamento financiero 5 3 3 3 4 17
sincronizados con las metas y las politicas i
institucionales.
Coordinar con la gerencia la inversion de los
recursos  excedentes de tesoreria, evaluando
7 8 < .
" |altemativas para la inversion generando mayor 4 - . 3 4 16
rentabilidad y reduciendo el riesgo.
Dirigir y controlar los recursos monetarios para
g |promover la empresa y los recursos necesarios para 5 : 4 45 4 73
la ejecucion de programas, planes y proyectos en - i -
son de cumplir con los objetivos empresariales.




Funciones esenciales del cargo

N° Nombre de la Funcion

1 Dirigir y controlar los recursos monetarios para
promover la empresa y los recursos necesarios para la
ejecucion de programas, planes y proyectos en son de
cumplir con los objetivos empresariales.

2 Custodiar valores, garantias y documentos.

3 Elaborar flujos de caja para proyectar gastos e
ingresos y emitir los informes correspondientes.

4 Revisar y controlar los documentos de soporte,
previo al pago.

Puntuacion

23

20

19

17.5



Competencias

Trabajo en equipo: X Comparte informacion y trabaja con
el equipo.
Participar activamente del logro de una meta
comdn, incluso cuando la meta no esta
relacionada con el interés personal, supone
facilidad para la relacion interpersonal y
capacidad para comprender la repercusion
de las propias acciones en el éxito del

equipo.

Iniciativa: X Introduce cambios en la manera de
_ _ trabajar produciendo mejoras

Emprender acciones, crear oportunidades y significativas en los resultados.

mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento




Recopilacion de la informacion:

Conocer como localizar e identificar
informacidn esencial de las diferentes areas
de la empresa.

Manejo de recursos financieros:

Gestionar el buen uso de los recursos
financieros y contabilizar los gastos.

Organizacion de la informacién:

Encontrar formas de estructurar o clasificar
distintos niveles de informacion.

Pensamiento analitico:

Entender y resolver un problema a partir de
desagregar sistematicamente sus partes;
realizando comparaciones, estableciendo
prioridades, identificando  secuencias
temporales y relaciones causales entre los
componentes.

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso para obtener la
maximay mejor informacion de todas
las fuentes disponibles.

Prepara y maneja el presupuesto de
un proyecto a largo plazo.

Clasifica y captura informacion
técnica para consolidarlos.

Analiza las relaciones entre las partes
de un problema, para reconocer las
causas 0 consecuencias de las
acciones. Anticipa obstaculos y prevé
los proximos pasos.



Educacion formal requerida

Nivel de Instruccion Formal Especializacién

Titulo de tercer nivel: Universitario de grado Economista o Ingeniero Comercial

Conocimientos

Conocimientos especificos de profesion

Presupuestos Revisar y controlar los documentos de soporte, previo al pago.

Contabilidad

Flujo de efectivo Elaborar los comprobantes de pago y efectuar las transferencias
bancarias

Elaborar flujos de caja para proyectar gastos e ingresos y emitir

Analisis los informes correspondientes.
financiero
Administracion Verificar la disponibilidad de fondos en las cuentas bancarias,

ademas de custodiar y dar seguimiento a las garantias.

Conocimientos informaticos

Sistema Nacional de Pagos

SUPA

Excel Intermedio



ERP

Quipux

Experiencia Laboral

3 afios - 4 afios Técnicos - Coordinadores




DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

3.1.1.17 Analista de Facturacion y Recaudacion:

Datos de identificacion

Direccion: Gerencia General
Departamento Comercializacion
Unidad: Facturacion y Recaudacion
Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Jefe de Comercializacién
reporta

Cargo al que Asistente de Facturacion y Recaudacion
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision
Realizar el proceso de facturacion y recaudacion de los ingresos corrientes de la

empresa.



Organigrama posicional

Gerente General
Jefe de Comercilizacion
Asiztente de Analista de
Servicio al Featuracion ¥
Chents Recaudacion
Asziztente de
Facturacony
Recandacion
Funciones del Cargo
COMPLEJIDAD B
de las
Funciones
Ne FUNCIONES FRECUENCIA C a_o IMPACTO
onocimiento - e
Experiencia Total {Complejidad
* Impacto) +
Frecuencia
Actualizar las féormulas para la generacion de
| |facturas de generadores comunes y de dreas 3 -+ 3 3.5 - 17
verdes.
2 Realizar _Ia? facturamoe y r_::caudacmn de valores 4 4 4 4 3 16
por los diferentes servicios de la empresa.
3 Cuadrar \-'a!pn:es recaudados ) generar depositos 3 3 3 3 5 9
por los servicios de la empresa.
4 | Realizar informes referentes a la facturacion. 4 -+ 3 3.5 2 11
Realizar el informe para la actualizacion del
5 2
~ | catastro para la EERCS. : 5 4 4.5 - 10
Controlar  indicadores de ingresos no
operacionales. (servicios adicionales, -
6 subproductos, adquisicion de materiales vy . 4 2 3 4 15
equipos de reparacion.)
Analizar y controlar la situacion de cartera
7 | vencida con el fin de evitar excesivos gastos de 5 4 4 4 3 17
provisiones.
Desarrollar y mantener relaciones con partes
8 |interesadas internas y externas, incluidos clientes 5 -+ L L 1 9
y proveedores de servicios.




Funciones esenciales del cargo

1 Actualizar las formulas para la generacion de 17
facturas de generadores comunes y de areas verdes.

2 Analizar y controlar la situacion de cartera vencida 17
con el fin de evitar excesivos gastos de provisiones.

3 Realizar la facturaciéon y recaudacion de valores 16
por los diferentes servicios de la empresa.

4 Controlar  indicadores de  ingresos  no 15
operacionales. (servicios adicionales, subproductos,
adquisicion de materiales y equipos de reparacion).




-

Competencias

Trabajo en equipo: X Comparte informacion y
trabaja con el equipo.
Participar activamente del logro de una meta comun, incluso

cuando la meta no esta relacionada con el interés personal,
supone facilidad para la relacion interpersonal y capacidad
para comprender la repercusion de las propias acciones en el
éxito del equipo.

Iniciativa: X Introduce cambios en la

manera  de  trabajar
Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar produciendo mejoras
resultados sin necesidad de un requerimiento significativas en  los

resultados.




Recopilacion de la informacion:

Conocer como localizar e identificar informacidn esencial de
las diferentes areas de la empresa.

Organizacion de la informacion:

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles
de informacion.

Realiza un  trabajo
sistematico en un
determinado lapso para
obtener la maxima vy
mejor informacion de
todas las fuentes
disponibles.

Clasifica documentos
para su registro.



-

Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de Administrador de Empresas 0
grado Economista.

Conocimientos

Estadistica Actualizar las férmulas para la generacion de facturas
generadores comunes Yy de areas verdes.

Contabilidad

Gubernamental

Tributacion Realizar la facturacion y recaudacion de valores por los
diferentes servicios de la empresa.

Contabilidad Cuadrar valores recaudados y generar depdsitos por los
servicios de la empresa.

Andlisis Financiero Realizar informes referentes a la facturacion.

Facturacion electrénica

ERP

Quipux




Experiencia Laboral

2 afos - 3 anos Analistas

3.1.1.18 Asistente de Facturacion y Recaudacion:

Datos de identificacion

Direccion: Gerencia General
Departamento Comercializacion

Unidad: Facturacion y Recaudacion
Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Analista de Facturacion y Recaudacion
reporta

Cargo al que
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion




Mision
Mantener organizada y clasificada la informacion de pasivos y activos y
conciliaciones.

Organigrama posicional

Gerente General
Jefe de Comercializacion
Asistente de Analista de
Servicio al Featuracion y
Cliente Recaudacion

Funciones del Cargo

Registrar clientes, facturar los servicios
v recaudar todos los ingresos

Remitir las notas de ingreso por los
valores recaudados y los aportes de
2 |emsion de los  diferentes  valores 5 4 3 35 2 12
facturados a la Unidad de Facturacion y
Recaudacion.

Atender a los clientes mternos y
3 |externos cn los diferentes tramites 3 3 3 3 2 11
relacionados con comercializacion.

Realizar notas de crédito y tramitar los
4 depositos de los valores recaudados. 3 4 3 3.5 3 13.5

Realizar la recaudacion de los diferentes
serviclos que presta la empresa y

3 elaborar informes sobre la facturacion y > 4 3 3.5 2 12
recaudacion.

6 | Asistir y atender a las necesidades en el 5 3 2 2.5 3 12.5
drea administrativa y de facturacion.
Admimstrar la emision, actualizacion y

7 | renovacion de documentos 5 2 3 2.5 2 10

administrativos.

Brindar apoyo en la gestion y asignacion
# | de cartera de clientes relacionados con el 4 3 3 3 3 13

area comercial.




Funciones esenciales del cargo

1 Registrar clientes, facturar los servicios y recaudar 14
todos los ingresos.

2 Realizar notas de crédito y tramitar los depdsitos 13.5
de los valores recaudados.

3 Brindar apoyo en la gestion y asignacion de cartera 13
de clientes relacionados con el area comercial.

4 Asistir y atender a las necesidades en el area 12.5
administrativa y de facturacion.




Competencias

Trabajo en equipo: X Comparte informacion y
trabaja con el equipo.
Participar activamente del logro de una meta comun, incluso

cuando la meta no esta relacionada con el interés personal,
supone facilidad para la relacion interpersonal y capacidad
para comprender la repercusion de las propias acciones en el
éxito del equipo.

Iniciativa: X Introduce cambios en la

manera  de  trabajar
Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar produciendo mejoras
resultados sin necesidad de un requerimiento significativas en  los

resultados.




Recopilacion de la informacion:

Conocer cémo localizar e identificar informacion esencial de
las diferentes areas de la empresa.

Organizacion de la informacion:

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
niveles de informacion.

Realiza un  trabajo
sistematico en un
determinado lapso para
obtener la maxima vy
mejor informacion de
todas las fuentes
disponibles.

Clasifica documentos
para su registro.



-

Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Técnico/ Tercer afio de Administracion de Empresas,
Tecndlogo Superior Contabilidad, Economia o carreras afines.

Conocimientos

Contabilidad Registrar clientes, facturar los servicios y recaudar todos los ingresos.

Remitir las notas de ingreso por los valores recaudados y los reportes
de emision de los diferentes valores facturados a la Unidad de
Facturacion y Recaudacion.

Atender a los clientes internos y externos en los diferentes tramites
relacionados con comercializacion.

Realizar notas de crédito y tramitar los depositos de los valores
recaudados.

Facturacion electrénica

ERP

Experiencia Laboral

06 meses - 1 afio Supervisores / Asistentes Técnicos o
Administrativos



3.1.1.19 Asistente de Servicio al Cliente:

Datos de identificacién

Direccion: Gerencia General
Departamento Comercializacion
Unidad: Servicio al cliente
Régimen del LOEP

puesto

Cargo al que Jefe de Comercializacion
reporta

Cargo al que
supervisa

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion

Mision
Proporcionar un mejor servicio a la ciudadania e informar acerca de los servicios que
oferta la empresa.

Organigrama posicional

Gerente General

Jefe de Comercializacion

Analista de
Facturacion y
Recaudacion




Funciones del Cargo

Registrar clientes, facturar los servicios
y recaudar todos los ingresos

Remitir las notas de ingreso por los
valores recaudados y los aportes de
2 |emision de los  diferentes  valores 5 4 3 35
facturados a la Unidad de Facturacion y
Recaudacion.

Atender a los clientes internos y
3 |extermnos en los diferenies ftramites 5 3 3 3
relacionados con comercializacion,

Realizar notas de crédito v tramitar los 3 4 3 35
depositos de los valores recaudados. i

Realizar la recaudacion de los diferentes
serviclos que presta la cmpresa y
claborar informes sobre la facturacion y
recaudacion.

& |Asistr y atender a las necesidades en el 5 3 2 25
drea administrativa y de facturacion.

Administrar la emision, actualizacién y
7 | renovacion de documentos 5 2 3 2.5
administrativos.

Brindar apoyo en la gestion y asignacion
§ | de cartera de clientes relacionados con el 4 3 3 3
drca comercial.

Funciones esenciales del cargo

1 Responder las inquietudes sobre puntos y 15.5
servicios, asi como resolver problemas y quejas de clientes
internos y externos, brindando atencion proactiva.

2 Brindar informacion de trdmites y servicios que 14
oferta la empresa.

3 Asesorar, informar y servir a los clientes siguiendo 125
con las politicas y procedimientos internos.

4 Receptar, registrar, gestionar y comunicar a la 11

dependencia correspondiente quejas y reclamos de los
servicios de la empresa.




Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una meta comun,
incluso cuando la meta no esta relacionada con el interés
personal, supone facilidad para la relacion interpersonal y
capacidad para comprender la repercusion de las propias
acciones en el éxito del equipo.

Comparte informacion y
trabaja con el equipo.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento

Trabaja sin  supervision
constante y no se intimida
con los problemas.

Comunicacion efectiva:

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos
e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos.

Se comunica con otras
personas en forma oral y/o
escrita.




Manejo de crisis:

Identificar y administrar situaciones de presion,
contingencia y conflicto, y, al mismo tiempo, crear
soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas.

Orientacion al servicio:

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Organizacion de la informacién:

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
niveles de informacion.

Manejo de recursos materiales:

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, herramientas
y materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

Logra identificar situaciones
conflictivas y busca
soluciones para evitar que
lleguen a reproducirse.

Demuestra interés en atender
a los clientes internos o
externos  con rapidez,
diagnostica correctamente la
necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Clasifica y captura
informacion  técnica para
consolidarlos.

Determina las necesidades de
recursos materiales de la
institucion y controla el uso
de los mismos.



-

Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Técnico / Tecnoélogo Superior Carreras Administrativas

Conocimientos

Técnicas de atencion y Receptar, registrar, solucionar y comunicar a la
servicio al cliente dependencia correspondiente quejas y reclamos de los servicios
de la empresa.

Brindar informacion de tramites, reclamos y servicios que
oferta la empresa.

Técnicas de archivo Ingresar, despachar y archivar los documentos de
gerencia.
L. Despachar la documentacion a entes externos.
Informatico
ERP

Quipux




Experiencia Laboral

06 meses - 1 afio Asistentes Técnicos o Administrativos

3.1.1.20 Jefe de Comercializacion:

Datos de identificacion

Direccion: Gerencia General
Departamento

Unidad:

Régimen del LOEP
puesto

Cargo al que Gerente General
reporta

Cargo al que Analista de Facturacién y Recaudacion, Asistente de Servicio al
supervisa Cliente.

Fecha de 26 de Junio de 2023
actualizacion




Mision
Administrar y asegurar los ingresos corrientes y fuentes de financiamiento de la
empresa.

Organigrama posicional

Gerente General

Asistente de Analista de
Servicio al ' Facturacion v
Cliente R ecandacién

Funciones del Cargo

Revisar la actualizacion de las tarifas
de cobro por los servicios que ofrecen
la empresa en funcidn de los indices
del INEC v la normativa vigente.

Gestionar y supervisar los catastros de
2 |usuarios o clientes, y su permanente 3 4 3 15 3 13,5
actualizacion.

Administrar la comercializacion de los
servicios que ofrece la empresa.

Gestionar metodologias para recuperar
4 |cartera vencida, recaudacion, 2 4 3 35 3 12,5
facturacidn y servicio al cliente.

Gestionar  nuevos  mercados vy
potenciales clientes.

Definir el plan estratégico comercial y
6 |de servicios que ofrece la empresa y 1 4 - 4 3 13
gestionar su puesta en marcha.

Desarrollar acciones comerciales de
7 |refuerzo para el cumplimiento de 5 5 3 4 3 17
objetivos mensuales y anuales.

Desarrollar alianzas estratégicas que
8 |generen un mayor movimiento e 2 4 3 35 3 12,5
intercambio comercial.




Funciones esenciales del cargo

1 Revisar la actualizacion de las tarifas de cobro por 18
los servicios que ofrecen la empresa en funcién de los
indices del INEC y la normativa vigente.

2 Administrar la comercializacion de los servicios 17
que ofrece la empresa.

3 Desarrollar acciones comerciales de refuerzo para 17
el cumplimiento de objetivos mensuales y anuales.

4 Gestionar y supervisar los catastros de usuarios o 13.5
clientes, y su permanente actualizacion.




Competencias

Trabajo en equipo:

Participar activamente del logro de una meta comun, incluso
cuando la meta no esta relacionada con el interés personal,
supone facilidad para la relacion interpersonal y capacidad
para comprender la repercusion de las propias acciones en el
éxito del equipo.

Integra los diversos estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo,
de forma que el equipo se
centre en los objetivos.

Iniciativa:

Emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento

Introduce cambios en la

manera de trabajar
produciendo mejoras
significativas en los
resultados.

Organizacion de la informacién:

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles
de informacion.

Define niveles de
informacion para la gestién
de una unidad o proceso.




Pensamiento analitico:

Entender y resolver un problema a partir de desagregar
sistematicamente sus partes; realizando comparaciones,
estableciendo  prioridades, identificando  secuencias
temporales y relaciones causales entre los componentes.

Comunicacion efectiva:

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos
e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos.

Recopilacion de la informacion:

Conocer cémo localizar e identificar informacion esencial de
las diferentes areas de la empresa.

Negociacion:

Persuadir a otras personas, utilizando argumentos solidos y
honestos, contemplando los intereses de todas las partes.

Realiza anélisis complejos
desagregando problemas en
sus partes. Es capaz de
comunicar claramente sus
conclusiones 'y hacerlas
comprensibles a otros.

Reconocido por escuchar con
atencion los mensajes tanto
implicitos como explicitos
para entenderlos claramente
y promueve la comunicacion
dentro de la organizacion.

Realiza un trabajo
sistematico en un
determinado  lapso  para
obtener la mé&xima y mejor
informacion de todas las
fuentes disponibles.

Llega a acuerdos
satisfactorios en el mayor
nimero de negociaciones a
su cargo en concordancia con
los  objetivos de la
organizacion.



Toma de decisiones:

Analizar las diferentes opciones, considerando las
circunstancias existentes, los recursos disponibles y su
impacto, para luego seleccionar la alternativa mas adecuada.

Asertividad / Firmeza:

Defender con firmeza los objetivos, politicas y prioridades
de la institucién, cuando sea necesario.

Orientacion a resultados:

Lograr los resultados, fijando metas desafiantes por encima
de los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las estrategias de la
organizacion.

Revisa los elementos que
tienen gran influencia sobre
la situacion y de esta manera
se hace una organizacion
interna que garantice que no
se presentaran de nuevo.

Mantiene una actitud
proactiva para intervenir en
eventualidades que afecten a
la organizacion,
demostrando altos niveles de
fortaleza interior.

Actla para lograr y superar
estandares de desempefio y
plazos establecidos,
fijandose para si y/o para los
demas ciertos parametros
que se deben alcanzar.



-

Educacion formal requerida

Titulo de tercer nivel: Universitario de Grado Economista, Administrador de
Empresas o Contador.

Titulo de cuarto nivel: Universitario de grado MBA, Marketing o Mercadeo
+ (Especialidad, Maestria)

Conocimientos

Contabilidad ) L ) o
Revisar la actualizacion de las tarifas de cobro por los servicios

que ofrece la empresa en funcidn de los indices de INEC y la normativa
Presupuestos vigente.

Administracion

Gestionar y supervisar los catastros de usuarios o clientes, y su
permanente actualizacion.

Estadistica
Mercadeo Administrar la comercializacion de los servicios que ofrece la
empresa.
Gestion de Gestionar metodologias para recuperar cartera vencida,
Proyectos recaudacion, facturacion y servicio al cliente.
ERP

Quipux




Experiencia Laboral

4 afos - 5 afnos Jefes Departamentales



15. Diccionario de Competencias

DICCIONARIO DE DESTREZAS

. S Grados
Tipo | N° Nombre Definicion
A -100% B-75% C-50% D -25%
Participar activamente del
. Integra  los
logro de una meta comun, Logra . .
. 2 diversos estilos y
incluso cuando la meta comprension, -
. . . habilidades que hay
no estd relacionada con el | compromiso grupal y . Comparte
. o en un equipo para | . g Antepone
D . interés personal, supone | demuestra L informacién y .
=< Trabajo en - ” A optimizar el . sus objetivos
s 1 : facilidad para la relacién | superioridad para ~ trabaja con el
& Equipo . ) T desempefio y el . personales a los del
o interpersonal y capacidad | distinguir, interpretary . equipo. .
= entusiasmo, equipo.
c para comprender la| expresar hechos,
S ., . de forma que el
" repercusion de las propias | problemas y .
2 : L - equipo se centre en
= acciones en el exito del | opiniones. -
o : los objetivos.
S equipo.
= 7
L . Actua Introduce o
Emprender acciones, crear i . Trabaja sin
S . ; anticipadamente para | cambiosen la manera . i
S] oportunidades 'y mejorar . . supervision Ejecuta
o T ) . crear oportunidades o | de trabajar ) .
2 Iniciativa resultados sin necesidad de : ; constante y no se | Ordenes bajo
para produciendo mejoras | ... s
un . TR intimida con los | supervision.
- evitar significativas en los
requerimiento problemas.
problemas. resultados.
a Modificar la conducta para Alta Se adapta a Poca
e ¢ - . i i . Puede poner .
0 g - alcanzar los objetivos, aun, | adaptabilidad a | situaciones i capacidad para
Q © .S Adaptabilid . . . en marcha cambios | .
O o 9§ 3 ad/ cuando contextos cambiantes, | cambiantes, mediosy en situaciones instrumentar
3 g S surgen dificultades, nuevos | medios y personas en | personas en forma . cambios y revisar
iy exibilida : . L : cambiantes cuando s
Flexibilidad biant d
0 datos o cambios en el medio, | forma réapida y | adecuada y consigue ; criticamente su
o -~ . los mismos le son .
ajustandose a  distintos | adecuada. cambiar el rumbo del accionar.




Competencias Especificas

contextos, situaciones,
medios y personas en forma
rapida y adecuada.

equipo a su
cargo.

sugeridos por un
superior.

Mantiene una
actitud proactiva para

Mantiene una

Capaz de

Defender con firmeza los intervenir €N | actitud proactiva para obrar con firmeza y Tiene
. e o eventualidades  que | . P P responsabilidad fortaleza para
Asertividad | objetivos, politicas vy intervenir en
/ Firmeza prioridades de la institucién afecte_n @ la eventualidades que anteg. . las |~ enfrentar los
. | organizacion, . contingencias que | problemas que se le
cuando sea necesario. afecta al equipo que
demostrando altos lidera se presentan en el | presentan.
niveles de fortaleza ' quipo.
interior.
Reconocido Es
Capacidad de escuchar,| por escuchar con| reconocido en el area
hacer preguntas, expresar | atencién los mensajes | por ser un En
conceptos e ideas en forma | tanto implicitos como | interlocutor Se ocasiones Sus
Comunicac | efectiva, exponer aspectos | explicitos para | confiable y por su| comunica con otras
5 . . - respuestas orales o
ion efectiva positivos. entenderlos habilidad para | personas en forma . .
. escritas no son bien
claramente y | comprender oral y/o escrita. .
. interpretadas.
promueve la| diferentes
comunicacion dentro | situacionesy manejar
de la organizacion. reuniones.
Busca
Resuelve . -
. informacién acerca
Aporta su | eficazmente la .
Construcci Establecer, mantener vy Construye una ropio punto de vista | mavor parte de las de necesidades
. ampliar relaciones amistosas | relacion  beneficiosa propio p : yor par actuales de los
on de . sobre las necesidades | problematicas 0 . .
. y duraderas con personas o | para los usuarios y la usuarios sin hacer
relaciones actuales y futuras de | demandas actuales

grupos clave.

propia organizacion,

los usuarios.

planteadas por los
usuarios.

grandes 0
importantes aportes
personales.




Competencias

Comprueba
que las maquinarias

- . Provee  un Se asegura Escoge la
Verificar que todos los | estén completas, que . . A L
. . : sistema de trabajo | dequelasmaquinas| maquina adecuada
Control de | instrumentos o maquinaria | no les falte ninguna o .
7 . . - . seguro para utilizar y | estén correctamente | para la tarea o
operaciones estén en condiciones para | pieza, que no tengan )
. mantener la | instaladas y | tareas que deben
funcionar correctamente. fallo y que todas las L . ;
. . maquinaria. niveladas. realizarse.
protecciones estéen
instaladas.
8 - Da feedback .
Identificar, desarrollar y s Dedica Cree que las
. . para que los Explica cémo .
potenciar las competencias . tiempo para | personas pueden y
Desarrollo ; colaboradores sepan | Yy por que las cosas se ; . .
de las personas, asi como la . . . explicaralosdemas | quieren  aprender
de personas . qué estan haciendo | hacen de una , )
capacidad de  generar . : . como se deben| para mejorar su
. - bien y si esto se adapta | determinada manera. . ) -
compromiso y fidelidad. realizar los trabajos. | rendimiento.
a lo esperado.
Utiliza  las
matematicas para Utiliza las
- - Desarrolla un | realizar célculos de | mateméticas para
Utilizar las matematicas " . . ) . P
Destreza . - modelo  matematico | complejidad media. | realizar calculos de Cuenta
9 " para ejecutar actividades y . . .. . .
matematica . para simular y resolver | (Ejemplo complejidad  baja | dinero para entregar
solucionar problemas. AN ;
problemas. liquidaciones, (pago de sueldos, | cambios.
conciliaciones bonos, registros)
bancarias, etc.)
Detecta fallas Busca la Tiene
en sistemas 0 equipos Identifica el | fuente que ocasiona | conocimientos
. . de alta complejidad de | circuito causante de | errores  en la | sobre los errores en
. Determinar qué causa un . L e . .,
Deteccion - - operacion como por | una falla eléctrica o | operacion de | operacion de
10 . error de operacion y decidir : . : P P
de averias . ejemplo, depurar el | deequipososistemas | mAaquinas, maquinas,
queé hacer al respecto. g i L L
codigo de control de | de operacion | automdviles y otros | automdviles y otros
un nuevo sistema | compleja. equipos de | equipos de

operativo.

operacion sencilla.

operacion sencilla.




Competencias Especificas

Competencias

Logra que el Asigna Organiza el
equipo se objetivos claros a Organiza trabajo de otros
Integrar, desarrollar, fije objetivos | mediano plazo, | equipos de trabajo | asignando tareas a
L consolidar y conducir con | desafiantes, pero | mostrandose definiendo pautas | partir de la correcta
Direccion " . . : . . . ' Py
11 de equinos de éxito un equipo de trabajo, | posibles y que éstos | disponible para | generales de | identificacion de lo
t?abg'o alentando a sus integrantes a | guarden relacion con | brindar apoyo o | actividad y | que cada uno puede
J actuar con autonomia y| los planes de la| ayuda cuando el | delegando algunas hacer,
responsabilidad. empresa y con las equipo a los integrantes del | aunque tiene
competencias lo considere mismao. dificultades  para
de sus integrantes. necesario. delegar autoridad.
Escribe .
Escribe
documentos de . .
" documentos de Escribe Escribe
. . . complejidad muy alta, "
Comunicar informacion e complejidad alta en | documentos de | documentos
. . donde se establezcan ! )
. ideas por escrito de modo . donde se establezcan | mediana sencillos en forma
12 Escritura . - parametros que tengan . . .
que sea de facil comprension | . parametros que | complejidad, clara y concisa.
. impacto directo sobre . ) - .
para los demas. . : tengan impacto sobre | ejemplo  (oficios, | Ejemplo
el funcionamiento de A .
o las areas o proyectos | circulares) (memorando)
una organizacion,
de la empresa.
proyectos u otros.
13 Instal_ar _ equipos, Instala Instala
maquinaria, cableado o — . .
L maquinarias, Instala piezas sencillas de Instala
Instalacion | programas que cumplan con . : : . T .
e programas Yy equipos | equipos sencillos. magquinarias, cableados sencillos.
las especificaciones . !
. de alta complejidad. equipos y otros.
requeridas.
Habilidad de fijar objetivos Orienta la El grupo lo El aruno no
para orientar la accion de los . " percibe como lider, Puede fijar . 9rup
accion de su grupo, fija - L - lo percibe como
grupos humanos en una - . fija  objetivos y| objetivos que el ; :
- ., . objetivos, realiza . S lider, tiene
. direccion determinada, L realiza seguimiento | grupo acepta -
14 Liderazgo o seguimiento 'y da X . dificultades  para
inspirando brindando feedback a | realizando - _—
. feedback sobre su - fijar objetivos
valores de accién vy . los seguimiento de lo
. ) avance integrando las - aunque puede
anticipando escenarios de distintos encomendado.

desarrollo, con la capacidad

opiniones de los

integrantes. Escucha

ponerlos en marcha




Competencias

de dar feedback y establecer diferentes a los demés y es
la comunicacion. integrantes. escuchado.
Define y
disefia estrategias,
- - rocesos, cursos de Logra Logra Identifica
Identificar y administrar proce . I s - y
A - accion y métodos de | identificar y | identificar administra
situaciones  de  presion, . . o . . .
. : . . trabajo que permiten | administrar situaciones satisfactoriamente
Manejo de | contingencia y conflicto, y, | . e e o
15 L > . identificar y | correctamente conflictivas y busca | situaciones de
crisis al mismo tiempo, crear o o : -
i - administrar situaciones de | soluciones para | presion,
soluciones estratégicas, . > : : : . .
exitosamente presion, contingencia | evitar que lleguen a | contingencia y
oportunas y adecuadas. ; . . ) ) .
situaciones de presion, | y conflicto. reproducirse. conflicto.
contingencia y
conflictos.
16 Planifica -
y Utiliza
aprueba el presupuesto i .
AR Prepara y Prepara y | dinero de caja chica
. . anual de la institucion . . .
Manejo de Gestionar el buen uso de los o de un orovecto a | Maneia el | maneja el | para adquirir
recursos recursos  financieros y larao Iazg ylnclu e presupuesto de wun | presupuesto de un | suministros de
financieros contabilizar los gastos. esq[iongr ' yel proyecto a largo| proyecto a corto| oficina y lleva un
g o plazo . plazo . registro de los
financiamiento
. gastos.
necesario.
. Determina las Provee vy Lleva el
Obtener y cuidar el uso . . . .
. . . Evalta los | necesidades de | maneja  recursos | registro de los
Manejo de apropiado  de  equipos, L . . )
. : contratos de provision | recursos materiales | materiales para las | materiales que se
17 recursos herramientas y materiales . N - : .
. . : de recursos materiales | de la institucion y | distintas unidades o | usan en las diversas
materiales necesarios para realizar AT i
) . para la institucion. controla el uso de los | procesos unidades y
ciertos trabajos. . S
mismos. organizacionales. procesos.
- Ejecutar rutinas de Determina el Depura vy .
Mantenimi . . Implementa . : Realiza la
mantenimiento y determinar tipo de | actualiza el N .
18 ento de . A programas de __ limpieza de equipos
X cuando y qué tipo de L mantenimiento que | software de los X
equipos mantenimiento computarizados,

mantenimiento es requerido.

requieren los equipos

equipos




Competencias

preventivo y | informaticos, informaticos. fotocopiadoras y
correctivo. maquinarias y otros | Incluye despejar las | otros equipos.
de las unidades o | partes moviles de
procesos los equipos
organizacionales. informaticos,
maquinarias y
otros.
Es reconocido Llega a Atiende los
-~ acuerdos Realiza objetivos de la
. por su habilidad para . . o
Persuadir a otras personas, disefiar llecar a satisfactorios en el | acuerdos organizacion y
... | utilizando argumentos y tegar mayor numero de | satisfactorios para| logra acuerdos
Negociacio - acuerdos satisfactorios o o . .
19 solidos y honestos, negociaciones a su| la organizacion, | satisfactorios
n . para todos y llamado .
contemplando los intereses or ofros para cargo en| pero no siempre | centrando la
de todas las partes. P corl)aborar en concordancia con los | considera el interés | negociacién en las
Lo objetivos de | de los demas. personas
estas situaciones. T .
la organizacion. que la realizan.
o Encontrar ~ formas  de Define niveles Clasifica - Guarda el
Organizaci - . 9 . Y Clasifica .
. estructurar o  clasificar | de informacién parala| captura informacion registro de los
20 on de la - . - ) o documentos para su
: i distintos niveles de | gestion de una unidad | técnica para . documentos
informacion . . . registro. -
informacion. 0 proceso. consolidarlos. clasificados.
Actua ara .
P No esta
Lograr los  resultados, lograr 'y  superar .
-~ X Crea un . satisfecho con los
fijando metas desafiantes por ambiente estandares de niveles actuales de
encima de los estandares, . desempefio y plazos ~ Intenta
. L . organizacional que : desempefio y hace . .
21 Orientacion | mejorando y estimula la  mejora establecidos, cambios realizar bien o
a resultados manteniendo altos niveles fijandose para si y/o correctamente el

de rendimiento, en el marco
de las estrategias de la
organizacion.

continua del servicio y
la orientaciéon a la
eficiencia.

para los demas
ciertos

parametros que se

deben alcanzar.

especificos en los

métodos de trabajo
para

conseguir mejoras.

trabajo.




debilidades de su
propia organizacion.

Demuestra Identifica las Actla a
interés en atender a los | necesidades del | partir de los
. clientes internos o | cliente interno 0| requerimientos de Espera que
: . Buscar  activamente la : . : : .
Orientacion externos con rapidez, | externo;en ocasiones | los clientes, | los clientes le hagan
22 e manera de ayudar a los . . . .
al Servicio demas diagnostica se anticipa a ellos, | ofreciendo saber sus
' correctamente la| aportando soluciones | propuestas requerimientos para
necesidad y plantea| a la medida de sus | estandarizadasasus | poder actuar.
soluciones adecuadas. requerimientos. demandas.
: Analiza las
. Realiza .
Entender y resolver un Realiza s . relaciones entre las .
. —_ analisis  complejos Analiza
problema a partir de| analisis partes  de un .
. " desagregando relaciones entre las
U, desagregar sistematicamente | extremadamente problema, para ~
@ i ) . problemas en sus pequerias partes de
'S sus partes; realizando complejos, reconocer las
Q . . . partes. Es capaz de un problema.
o Pensamient | comparaciones, organizando, . causas 0
2 23 o : _ . comunicar i Establece
Q o0 analitico estableciendo  prioridades, | secuenciando, y consecuencias  de L
) o ) . ; claramente prioridades para las
S identificando secuencias | analizando sistemas . las .
S8 . : : sus conclusiones y . tareas segun su
O temporales 'y relaciones interdependien hacerlas acciones. importancia
S causales entre los | tes de alta . Anticipa obstaculos
2 . comprensibles a ‘
o componentes. complejidad. otros y prevé los
L ' proximos pasos.
2 Comprende
'S rapidamente los
8 Identificar, comprender y | cambios del entorno, Puede
D O . . . Comprende Escasa
Q= . analizar los cambios del | las oportunidades, las . adecuarse a los »
= Pensamient los cambios del . percepcion de los
oo | 24 - entorno, planteando | amenazas cambios del )
O a 0 estratégico . o entorno y  crear cambios del
@ estrategias que generen | competitivas, las . - entorno detectando
L . o alianzas estratégicas. : entorno.
ventajas competitivas. fortalezas y oportunidades.




Actuar con firmeza vy

Tiene una

disponibles.

. . - Nunca se | actitud ositiva
constancia en la ejecucion de : . _ Pos .
Lo motivan las | rinde ante las | frente a situaciones Realiza
Perseveran proyectos y en la . . e i ! .
) . - situaciones dificilesen | negativas o el | adversas. Pide | algunos intentos
ciaen la consecucion de objetivos, . -
25 . . - las que es previsible la | rechazo. Identifica o | ayuda para | para resolver los
consecucion repetir una accion y oL . :
- posibilidad de | crea caminos | solucionar temas | problemas antes de
de objetivos mantener un . . e : .
. obstaculos. alternativos para | dificiles sin darse por vencido.
comportamiento  constante .
_— alcanzar las metas. desanimarse
para lograr un objetivo.
Anticipa  los
icip Establece
puntos criticos de una Es capaz de .
Y - objetivos y plazos
situacion o problemas | administrar L
. . . para la realizacion
conun gran numero de | simultaneamente :
: . de las tareas, define
. . variables, diversos  proyectos L
Determinar eficazmente . . prioridades, .
- estableciendo complejos, Organiza el
e .. | metas y especificar las ) controlando la . S
Planificacio . puntos de | estableciendo de . trabajo y administra
26 etapas, acciones, plazos y : calidad del
n ; control y mecanismos | manera permanente : adecuadamente los
recursos requeridos para el L . trabajo y| .
. de coordinacion, mecanismos - tiempos.
logro de los objetivos. - S verificando la
verificando datos y | de coordinacion vy | . 9
: - informacion  para
buscando informacion | control de la
) . asegurarse de que
externa para asegurar informacion de los .
X se han ejecutado las
la calidad de | procesos en curso. . .
acciones previstas.
los procesos.
‘S Realiza  un
S @ Pone en| trabajo sistematico
23S . . . . Busca
Q.2 ... | Conocer como localizar e | marcha sisttemas o | en un determinado | . y Accede a
= Recopilacié | .7~ -~ : . L . . informacion con un | . p
E o identificar informacion | practicas que permiten | lapso de tiempo para o informacion
Q& | 27 nde la : : : " . objetivo concreto a :
O 32 . . esencial de las diferentes | recoger informacién | obtener la maxima y . general sin un
0 informacion . . N ., través de preguntas I -
" areas de la empresa. esencial de forma| mejorinformacionde L objetivo especifico.
2 . rutinarias.
habitual. todas las fuentes




Toma de

28 -
decisiones

Analizar las diferentes
opciones, considerando las
circunstancias existentes, los
recursos disponibles y su
impacto, para luego
seleccionar la alternativa
mas adecuada.

Considera
todas las variables
existentes que influyen
sobre una situacion
determinada para asi
lograr determinar el
rumbo mas apropiado
para la empresa.

Revisa  los
elementos que tienen
gran influencia sobre
la situacion y de esta
manera se hace una
organizacion interna
que garantice que no
se presentaran de
nuevo.

Evalia la
situacion en el
momento que se
presenta y
establece la forma
de actuar para dar
solucién inmediata.

Analiza
situacion
presentada.

la

Este diccionario es el resultado de la recopilacion de informacion, basado principalmente en el Diccionario por

Competencias de la autora, Martha Alles.

(Alles, 2002)

(Universidad de Santiago, 2013)
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